WebOké

webs ke

Nextcloud-opas

Kaikki Nextcloudin kaytosta WebOké Nextcloudissasi:

tiedostot, jakaminen, synkronointi tietokoneen ja puhelimen
kanssa, kalenteri, yhteystiedot, Talk ja hallinta. Vaihe
vaiheelta selitettyna, kuvakaappauksin ja lyhyin videoin.
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WebOké

Kaikki luvut

1. Tutustuminen

1.1 Mikd on Nextcloud ja mika on WebOké
Nextcloud?

1.2 Mita sovelluksia pakettiini kuuluu?

1.3 Kierros kayttéliittymassa

1.4 Nextcloud Free, Personal, Family vai Max:

erot ja vaihtaminen
1.5 Mitka selaimet, sovellukset ja laitteet
toimivat?

2. Aloittaminen

2.1 Ensimmainen Kirjautuminen

2.2 Profiilin tayttaminen: nimi, kuva,
sahképostiosoite, kieli ja aikavydhyke

2.3 Kojelaudan muokkaaminen
omannakadiseksi

2.4 llmoitusten ja tapahtumasahkopostien
asettaminen

2.5 Tilatiedon asettaminen: online, poissa tai
ala hairitse

2.6 Pika-aloitus: viisi asiaa, jotka kannattaa
tehda ensimmaisena paivana

3. Kirjautuminen ja tietoturva

3.1 Miten WebOké suojaa Nextcloudisi?

3.2 Sahkdpostitse lahetettava
kirjautumiskoodi: nain se toimii ja mita
tehda, jos viesti ei saavu

3.3 Authenticator-sovelluksen kayttédnotto
ja varakoodien tallentaminen

3.4 Kirjautumisen hyvaksyminen
ilmoituksella toisella laitteella

3.5 Sovellussalasanat: milloin ja miten

3.6 Laitteiden ja istuntojen tarkastelu,
oikeuksien peruminen tai etatyhjennys

3.7 Salasanan vaihtaminen tai unohtaminen
3.8 Useita virheellisia kirjautumisyrityksia:
miksi kirjautumista hidastetaan ja miten
korjaat sen

3.9 End-to-end-salaus: milloin kannattaa,
milloin ei

3.10 Puhelin hukassa tai 2FA hukassa: nain
paaset taas sisaan
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4. Tiedostojen kasittely selaimessa

4.1 Tiedostot-sovellus: yleiskatsaus ja
nakymat

4.2 Lahettaminen ja lataaminen, myo6s
suuret tiedostot, kokonaiset kansiot ja zip
4.3 Kansioiden luominen, siirtdminen,
kopioiminen ja nimeaminen uudelleen
4.4 Katsele tiedostoja: kuvat, pdf, video ja
teksti selaimessa

4.5 Muistiinpanojen ja tekstitiedostojen
luominen Tekstilla

4.6 Haku, suosikit, viimeaikaiset ja
tunnisteet

4.7 Pikaviesti ja tapahtumat tiedostossa
4.8 Tiedostonimet, jotka aiheuttavat
ongelmia

5. Jakaminen ja yhteistyo

5.1 Jakaminen oman Nextcloudisi kayttajan
kanssa

5.2 Julkisen linkin luominen: katselu,
muokkaus, salasana, vanhenemispaiva ja
latausraja

5.3 Tiedostojen vastaanottaminen:
tiedostojen pudotus ja tiedostopyynto

5.4 Jakaminen sahkoépostilla jollekin, jolla ei
ole tilia

5.5 Tiimien luominen ja kansion jakaminen
koko tiimin kanssa

5.6 Tiimikansiot: yhteinen kansio, joka
kuuluu tiimille

5.7 Jakaminen toisen Nextcloudin kayttajan
kanssa (federatiivinen jakaminen)

5.8 Jaettu kanssasi: yleiskatsaus,
hylkddminen ja uudelleenjakaminen

5.9 Jaettujen tiedostojen kayttaja kayttaa
sinun tallennustilaasi

5.10 Siirrd omistajuus, kun kollega lahtee
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6. Versiot, roskakori ja tallennustila 9. Kalenteri, yhteystiedot, tehtavat ja

6.1 Poistetun tiedoston palauttaminen sahkoposti

Poistetuista tiedostoista

6.2 Vanhemman version palauttaminen ja
versioiden nimeaminen

6.3 Kuinka kauan Nextcloud sailyttaa
versioita ja poistettuja tiedostoja?

6.4 Tallennustilan tarkastelu: mika lasketaan
mukaan ja mika ei

6.5 Tallennustila taynna: tee tilaa tai
laajenna sita

6.6 Varmuuskopiot WebOkéssa: mitda me
sailytdmme ja mita voit tehda itse

7. Synkronointi tietokoneen kanssa

7.1 Miksi tydpoytasovellus? Selain, sovellus
vai verkkolevy

7.2 Nextcloud Files asentaminen Windowsiin
7.3 Nextcloud Files asentaminen Macille (File
Provider)

7.4 Nextcloud Files asentaminen Linuxiin
(Applmage)

7.5 Virtuaalitiedostot: nae kaikki, lataa vain
se mita avaat

7.6 Valikoiva synkronointi: vain tietyt kansiot
7.7 Pilvikuvake: tilan, toiminnan ja virheiden
lukeminen

7.8 Ristiriitakopiot: mitad ne ovat ja miten
ratkaiset ne

7.9 Useita tileja ja kansioita samassa
sovelluksessa

7.10 Nextcloud verkkoasemana (WebDAV)
Resurssienhallinnassa tai Finderissa

7.11 Office-tiedostojen kasittely
tietokoneelta

8. Nextcloud puhelimessa ja
tabletissa

8.1 Mita sovelluksia tarvitset puhelimeen ja
tablettiin?

8.2 Nextcloud-sovellus iPhonessa tai iPadissa
8.3 Nextcloud-sovellus Androidilla

8.4 Kuvien automaattinen lahetys

8.5 Tiedostojen asettaminen offline-kayttoon
ja jakaminen puhelimesta

8.6 Asiakirjojen skannaus sovelluksella

8.7 Talk, Muistiinpanot ja Pakka puhelimessa
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9.1 Kalenteri: nakymat, tapaamisten
tekeminen, toisto ja muistutukset

9.2 lhmisten kutsuminen tapaamiseen

9.3 Kalenterien jakaminen, julkaiseminen ja
upottaminen verkkosivustolle

9.4 Tilaaminen ulkoiseen kalenteriin ja
kalenterin tuonti

9.5 Tapaamisten varaaminen varaussivun
kautta

9.6 TyOajat ja poissaolo asetukset

9.7 Yhteystiedot: luominen, ryhmat, tuonti ja
vienti

9.8 Tehtavat: listat, maaraajat ja alitehtavat
9.9 Kalenteri ja yhteystiedot iPhonessa ja
iPadissa

9.10 Kalenteri ja yhteystiedot Androidissa
DAVx5:lla

9.11 Kalenteri ja yhteystiedot Macissa

9.12 Kalenteri ja yhteystiedot
Thunderbirdissa

9.13 Kalenteri Outlookissa CalDav
Synchronizerilla

9.14 Tehtavat puhelimessa: Muistot
iPhonessa, Tasks.org Androidissa

9.15 Postilaatikon lisdaminen Sahkdposti-
sovellukseen

9.16 Sahkdpostien lukeminen,
kirjoittaminen, kansiot ja liitteiden
tallentaminen Tiedostoihin

10. Talk: chattaile, soita ja pida
kokouksia

10.1 Mika on Talk ja kenella se on kaytdssa?
10.2 Keskustelun aloittaminen: yksi yhdelle,
ryhma tai tiimi

10.3 Videopuhelut ja kokoukset: kamera,
mikrofoni, tausta ja kdden nostaminen

10.4 Nayton jakaminen

10.5 Vieraiden kutsuminen linkin kautta
(ilman tilia)

10.6 Tiedostojen jakaminen ja yhdessa
katselu keskustelussa

10.7 Talk puhelimessa ja ilmoitukset

10.8 Kamera tai mikrofoni ei toimi, tai
soittopainike on harmaa

3/448



WebOké

14. Paketin hallinta Oma WebOkéssa
14.1 Pakettisivu Mijn WebOkéssa

11. Organisointi: Deck, Muistiinpanot,
Lomakkeet, Collectives, Taulukot

11.1 Deck: taulut, listat ja kortit, ja
yhteiskaytto

11.2 Muistiinpanojen tekeminen ja
kayttaminen puhelimessa

11.3 Lomakkeiden ja kyselyiden luominen,
jakaminen ja vastausten tarkastelu

11.4 Collectives: yhteinen tietopankki tiimille
tai yhdistykselle

11.5 Taulukot: luettelot ja pienet tietokannat
ilman laskentataulukkoa

11.6 Analytics: tiedot kaavioina

11.7 Kojelaudan ja sovellusten yhteiskayttd

12. Kuvat ja Muistot

12.1 Kuvat tai Muistot: kumpaa sovellusta
mihinkin?

12.2 Aikajana, albumit ja kansiot

12.3 Albumin jakaminen perheen tai
ystavien kanssa

12.4 Henkildiden ja esineiden tunnistaminen
ja hakeminen

12.5 Kartta ja sijainti: kuvan paivamaaran
muuttaminen

12.6 Puhelimen kuvat Nextcloudiin

13. Siirtyminen WebOké Nextcloudiin

13.1 Valmistaudu: mita otat mukaan ja
missa jarjestyksessa

13.2 Google Driven, Kuvien, Kalenterin ja
Yhteystietojen siirto WebOké Import Toolilla
13.3 Dropboxin siirtaminen Tiedonsiirrolla
13.4 OneDriven siirtdminen Tietomigraatiolla
13.5 Kalenterin ja yhteystietojen siirtdminen
Googlesta, iCloudista tai Outlookista (ics ja
vCard)

13.6 Microsoft 365:sta WebOkéen: tiedostot,
asiakirjat, sahkoposti ja kalenteri

13.7 Nextcloud Freesta maksulliseen
pakettiin, tai toiselta Nextcloud-
palveluntarjoajalta

13.8 Google Takeoutin kuvat oikealla
paivamaaralla
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14.2 Kayttajien luominen, muokkaaminen,
poistaminen kaytosta ja poistaminen

14.3 Office-lisenssien mydntaminen ja
lisatilaaminen

14.4 Lisaa tallennustilaa tai kayttajia,
paketin vaihto tai irtisanominen

14.5 Nextcloudisi omassa
verkkotunnuksessa (cloud.sinunyrityksesi.fi)
14.6 Nextcloudin paivitykset: milloin ja
miten

14.7 Kayttooikeudet: kuka hallinnoi mita
Nextcloudissasi?

14.8 Al-avustaja Nextcloudissasi

14.9 Oman tekoalyn yhdistaminen
Nextcloudiin

15. Ongelmien ratkaisu ja usein
kysytyt kysymykset

15.1 Nextcloud ei toimi tai on hidas: tarkista
nama ensin

15.2 Kirjautuminen ei onnistu: koodi,
salasana tai hidastus

15.3 Sovellus nayttaa "401" tai kysyy
jatkuvasti salasanaa

15.4 Synkronointi tietokoneella takkuilee
15.5 Kuvien lahetys puhelimesta pysahtyy
15.6 Kalenteri tai yhteystiedot eivat tule
puhelimeen

15.7 Varoitus varmenteesta tai suojaamaton
yhteys

15.8 limoitus "Huoltotila"

15.9 Nain ilmoitat ongelmasta WebOkélle
15.10 Usein kysytyt kysymykset paketeista,
tallennustilasta ja hinnoista

15.11 Usein kysytyt kysymykset tiedostoista,
jakamisesta ja synkronoinnista

15.12 Usein kysytyt kysymykset
kalenterista, yhteystiedoista ja puhelimesta
15.13 Usein kysytyt kysymykset
turvallisuudesta ja yksityisyydesta
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16. Edistynyt: kysymyksia ja
ratkaisuja

16.1 Siivoa kielletyilld merkeilld varustetut
tiedostot, jotta Windows synkronoi taas
16.2 Ristiriitakopioiden siivoaminen isosta
kansiosta ilman, etta mitdan katoaa

16.3 Kannettava vahalla levytilalla:
virtuaalitiedostojen ja Vapauta tilaa -
toiminnon asetukset kuntoon

16.4 Macilla: tiedostot kadoksissa File
Provideriin siirtymisen jalkeen

16.5 Asiakas toimittaa tiedostoja salasanalla
ja erapaivalla suojatulla tiedostopyynndlla
16.6 Yhdistyksen tai perheen kansio, joka ei
katoa jonkun lopettaessa

16.7 Tydkaveri lahtee: tiedostojen, kalenterin
ja jaettujen kansioiden siirto turvallisesti
16.8 Tapaamiskutsut eivat perilla

16.9 Outlook ja Nextcloud-kalenteri
rinnakkain

16.10 Julkisen kalenterin tai ajanvarausten
sivun lisaaminen verkkosivustolle

16.11 Kaksoiskappaleiden siivoaminen
siirron jalkeen

16.12 Tehtavat samanaikaisesti iPhonella ja
Androidilla

16.13 Google-kuvien siirto oikeilla
paivamaarilla ja albumeilla

16.14 Android-sovelluksen kuvien
lahettamisen jatkaminen sovelluspaivityksen
jalkeen

16.15 WebDAV-verkkoasema, joka katoaa
uudelleenkdynnistyksen jalkeen

16.16 Varastetun kannettavan sulkeminen
etana

16.17 IP-osoitteen hidastus vanhan
sovelluksen takia: mika se on?

16.18 Nextcloudin siirtaminen omaan
verkkotunnukseen: mita sovelluksissa pitaa
muuttaa jalkikateen?

16.19 Deck-taulu takarajoineen
kalenterissasi

16.20 Kysely, jonka vastaukset saat suoraan
laskentataulukkoon

16.21 End-to-end-salaus usealla laitteella
ilman lukkoon jaamista

16.22 Vieraat Talk-kokouksessa
odotushuoneen (aulan) kanssa
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Tutustuminen
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1.1 Mika on Nextcloud ja mika on WebOké
Nextcloud?

Nextcloud on verkossa toimiva tyoétila tiedostoillesi, kuville, kalenterille, yhteystiedoille ja
paljon muulle. Idea on tuttu Google Drivesta, Dropboxista tai OneDrivesta: tiedostosi ovat
turvallisesti verkossa ja kaytettavissasi milta tahansa laitteelta. Nextcloud tekee saman, ja
viela paljon enemman. Ero on siina, etta WebOké Nextcloudissa tietosi sijaitsevat
palvelimella Alankomaissa, ei suuren amerikkalaisen teknologiayhtion palvelimilla.

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

Nain se alkaa: WebOké Nextcloudisi kirjautumisnakyma

Nextcloud: avoimen lahdekoodin ohjelmisto Euroopasta

Nextcloud on avointa lahdekoodia. Tama tarkoittaa, etta kuka tahansa voi tarkastella ja
tarkistaa lahdekoodin. Ohjelmistoa kehittaa saksalainen yhtié Nextcloud GmbH yhdessa
tuhansien vapaaehtoisten kanssa ympari maailmaa. Viranomaiset, yliopistot, sairaalat ja
yritykset kautta Euroopan kayttavat Nextcloudia. Koska kyseessa on avoin lahdekoodi, et
sitoudu mihinkaan: tietosi pysyvat sinun omanasi ja voit aina siirtdd ne mukanasi.

Mika on WebOké Nextcloud?

WebOké tarjoaa Nextcloudin valmiina pakettina. Sinun ei tarvitse itse asentaa, paivittaa tai
suojata mitaan, me hoidamme sen puolestasi. Avaat Nextcloudisi selaimessa omalla
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osoitteellasi, esimerkiksi jouwnaam.webokecloud.nl, tai omalla aliverkkotunnuksella kuten
cloud.jouwbedrijf.nl.

« Oma palvelimesi. Personal-, Family- tai Max-paketilla saat oman Nextcloudin.
Tiedostosi eivat sekoitu muiden asiakkaiden tiedostojen kanssa. Vain Nextcloud Free
on jaettu Nextcloud: siina sinulla on oma tili palvelimella, jota jaat muiden Free-
kdyttajien kanssa.

» Alankomaissa. Tietosi sijaitsevat kahdessa NorthC:n hollantilaisessa
datakeskuksessa, Aalsmeerissa ja Oude Meerissa. Nama toimivat 100% vihrealla
sahkdlla ja hyddyntavat hukkaldammon uudelleen.

« Turvallisesti rakennettu. Kirjautuminen tapahtuu oletuksena ylimaaraisella
sahkdpostikoodilla, salasanoille on tiukat saannét ja liian monta kertaa vaaraa
salasanaa yrittavaa hidastetaan. Tasta kerrotaan tarkemmin artikkelissa Miten
WebOkeé suojaa Nextcloudisi?.

« Me pidamme sen ajan tasalla. WebOké pitaa Nextcloudisi ajan tasalla ja ottaa
varmuuskopiot (katso Varmuuskopiot WebOkéssa: mita me sailytamme ja mita voit
tehda itse). Kun uusi paaversio julkaistaan, paketin omistaja paattaa itse milloin
siirtyy siihen, yhdella painikkeella Mijn WebOkéssa (Nextcloudin paivitykset: milloin
ja miten).

« Apua omalla kielellasi. Jos kohtaat ongelmia, autamme sinua tiketin tai Mijn
WebOkén tekoalyavustajan kautta, tai WhatsAppin ja sahkdpostin valityksella.
Nextcloud Freessa ei ole henkilokohtaista tukea, mutta tietopankki, tama kayttéopas
ja Mijn WebOkén tekoalyavustaja auttavat sinua eteenpain.

Mita voit tehda silla?

Kirjautumisen jalkeen saavut Kojelaudalle. Siella naet yhdella silmayksella, mita tanaan
tapahtuu: seuraavat tapaamisesi, viestit ja ilmoitukset. Sielta avaat sovellukset.
Tarkeimmat niista:
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Q Talk vermeldingen

Goedemiddag, Lisa de Wit

E Belangrijke mail

v/

Geen angelezen vermeldingen

v

Notitie aan mijzelf Nog geen berichten gevonden

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

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

Laten we beginnen!
#4 & Beheer gespreksinstel..

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

Kojelauta: lahtopisteesi kirjautumisen jalkeen

Sovellus

Tiedostot

Kuvat ja Muistot

Kalenteri,
Yhteystiedot ja
Tehtavat

Sahkoposti

Notes ja Pakka

Euro-Office
(Toimisto-
sovelluksella)

Talk (Toimisto-
sovelluksella)

Mihin sita kaytetaan

Tiedostojen ja kansioiden tallentaminen,
jakaminen ja synkronointi tietokoneen ja
puhelimen kanssa

v/

u Aanstaande activ...

Geen activiteiten meer vandaag

Voorbeeldafspraak - ope...

over 5 dagen

Kuvien ja videoiden katselu, jarjestaminen

albumeihin ja jakaminen

Kalenterisi, osoitekirjasi ja tehtavalistasi, myos

puhelimessa

Olemassa olevien sahkopostilaatikoidesi
lukeminen Nextcloudissa

Nopeat muistiinpanot ja korteista koostuvat

tehtavataulut

Word-, Excel- ja PowerPoint-tiedostojen
muokkaaminen selaimessa

Chattaaminen, puhelut ja videoneuvottelut

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

Vastaa

Google Drive,
OneDrive, Dropbox
Google Kuvat,
iCloud-kuvat

Google-kalenteri,

Outlook-kalenteri

Gmail, Outlook

OneNote, Trello

Microsoft 365,
Google Docs

Teams, Zoom,
WhatsApp
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Mitka sovellukset tarkalleen kuuluvat sinun pakettiisi, 10ydat artikkelista Mita sovelluksia
pakettiini kuuluu?. Dokumenttien muokkaamisen Euro-Officella selitdmme erillisessa
oppaassa: Euro-Office-kayttéopas.

Mita WebOké hoitaa ja mita teet itse?

Taman hoitaa WebOké Taman teet itse
Palvelin, Nextcloudin asennus ja Tiedostojen, kansioiden, kalentereiden ja yhteystietojen
paivitykset hallinta

Palvelimen suojaus ja varmuuskopiot Hyvan salasanan valinta ja tarvittaessa
autentikointisovelluksen kayttéonotto

Nextcloudisi osoite ja varmenne Jakaminen muiden kanssa ja heidan oikeuksiensa
(lukko selaimessasi) maarittaminen

Apu kysymyksissa ja hairiotilanteissa Paakayttajana: kayttajien ja asetusten hallinta Mijn
WebOkéssa

Vinkki: Oletko uusi kayttaja? Aloita artikkelista Ensimmainen kirjautuminen ja jatka sen
jalkeen artikkeliin Pika-aloitus: viisi asiaa, jotka kannattaa tehda ensimmaisena paivana.
Nain saat kaiken kuntoon vartissa.
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1.2 Mita sovelluksia pakettiini kuuluu?

Jokaisessa WebOké Nextcloudissa on vakiosovellusvalikoima. Jos paketissasi on Office,
siihen kuuluu lisaksi muutama sovellus. Tassa artikkelissa naet tarkalleen, mita sinulla on

kaytdssasi.

Sovellukset jokaisessa henkilokohtaisessa paketissa

(Personal, Family ja Max)

Sovellus Mihin

Etusivu Aloitusnakymasi tapaamisten,
ilmoitusten ja viestien kanssa

Tiedostot Tallennus, jakaminen, versioiden
palautus ja poistettujen tiedostojen
palautus

Aktiviteetti Naet, mita tiedostoillesi ja jaetuille

kansioillesi tapahtuu

Kuvat ja Kuvien jarjestaminen albumeihin,
Muistot aikajanalle ja kartalle, henkildiden ja
asioiden tunnistus

Kalenteri Tapaamiset, kutsut, jaetut kalenterit
Yhteystiedot Osoitekirjasi, myos puhelimessa
Tehtavat Tehtavalistat maaraaikoineen
Sahkoéposti Olemassa olevan sahkoépostilaatikkosi

lukeminen ja viestien lahettaminen
Nextcloudista

Muistiinpanot Nopeat muistiinpanot, myds
puhelimessa

Pakka Tehtavataulut korteilla (kanban)

Tiimit Ihmisryhmien luominen, jotta voit
jakaa kaikille kerralla

WebOké Tiedostojen, kuvien ja kalenterin
Import Tool siirto Googlesta
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Lue lisaa

Kojelaudan muokkaaminen
omannakdiseksi

Tiedostot-sovellus: yleiskatsaus ja
nakymat, Poistetun tiedoston
palauttaminen Poistetuista
tiedostoista

Pikaviesti ja tapahtumat tiedostossa

Kuvat tai Muistot: kumpaa sovellusta
mihinkin?

Kalenteri: ndkymat, tapaamisten
tekeminen, toisto ja muistutukset

Yhteystiedot: luominen, ryhmat,
tuonti ja vienti

Tehtavat: listat, maaraajat ja
alitehtavat

Postilaatikon lisadminen Sahkdposti-
sovellukseen

Muistiinpanojen tekeminen ja
kayttdminen puhelimessa

Deck: taulut, listat ja kortit, ja
yhteiskayttd

Tiimien luominen ja kansion
jakaminen koko tiimin kanssa

Google Driven, Kuvien, Kalenterin ja
Yhteystietojen siirto WebOké Import
Toolilla
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Tietojen siirto Tiedostojen siirto Dropboxista tai Dropboxin siirtaminen Tiedonsiirrolla
OneDrivesta

Taman lisaksi mukana on ominaisuuksia, joita et nae erillisina sovelluksina, mutta jotka
ovat aina kaytdssa: jakaminen julkisen linkin tai sahkdpostin kautta, latausraja linkeille,
tiedostoversiot, roskakori (Poistetut tiedostot), paasta paahan salaus ja kirjautuminen
lisdkoodilla tai todennussovelluksella.

Mita Office tuo lisaa

Jos paketissasi on vahintaan yksi Office Suite -lisenssi, saat kayttd6si myoés nama
sovellukset:

Sovellus Kenelle Mihin

Euro- Kayttajat, joilla Asiakirjojen, laskentataulukoiden, esitysten ja pdf-tiedostojen
Office on lisenssi muokkaaminen selaimessa. Katso Euro-Office-kayttoopas.
Talk Kaikki paketissa  Chat, puhelut, videoneuvottelut ja ndytén jakaminen (Mika on

Talk ja kenella se on kdytdssa?)

Lomakkeet Kaikki paketissa Kyselyt ja ilmoittautumislomakkeet (Lomakkeiden ja kyselyiden
luominen, jakaminen ja vastausten tarkastelu)

Collectives  Kaikki paketissa  Yhteinen tietopankki tai kdyttdopas (Collectives: yhteinen
tietopankki tiimille tai yhdistykselle)

Taulukot Kayttajat, joilla Luettelot ja pienet tietokannat (Taulukot: luettelot ja pienet
on lisenssi tietokannat ilman laskentataulukkoa)

Analytics Kayttajat, joilla Tiedot kaavioina (Analytics: tiedot kaavioina)
on lisenssi

Huomaa: Jos Office poistuu paketistasi, nama sovellukset katoavat valikosta. Tietosi
sailyvat tallessa. Kun otat Officen myéhemmin uudelleen kayttdéon, keskustelusi,
lomakkeesi ja taulukkosi ovat jalleen paikoillaan.

Nain naet, mita sovelluksia sinulla on

Naytdn yldreunassa nakyvat eniten kayttamiesi sovellusten kuvakkeet. Napsauta kolmea
pistetta (1) nahdaksesi muut sovellukset. Alla naet valikon Office-paketissa: siina ovat
mukana myos Talk, Lomakkeet ja Taulukot. Paketissa ilman Officea naita ei ole.
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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

+ 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...

Kolmen pisteen takana ovat pakettisi muut sovellukset

Vasemmassa ylakulmassa on vield painike, jossa on yhdeksan pienta ruutua. Se avaa

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

vasemmalle valikon, jossa kaikki sovelluksesi ovat allekkain. Lisad ndyton osista I16ydat

artikkelista Kierros kayttoliittymassa.

Enta Nextcloud Free?

Nextcloud Free on ilmainen 5 Gt:n tili jaetussa Nextcloudissa. Siina on mukana
perussovellukset tutustumista varten: Tiedostot, Kuvat, Kalenteri, Yhteystiedot,

Sahkoposti, Muistiinpanot ja Tehtavat. Office, Talk ja kdyttajahallinta eivat kuulu siihen. Jos

haluat enemman, voit siirtya maksulliseen pakettiin. Katso Nextcloud Free, Personal,

Family vai Max: erot ja vaihtaminen.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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1.3 Kierros kayttoliittymassa

Jokaisen WebOké Nextcloud -nakyman ylareunassa on sama sininen palkki. Kun opit
tuntemaan sen, |6ydat tiesi joka paikkaan. Kaydaan se lapi vasemmalta oikealle.

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

Nayton osat

1. Sovelluskuvakkeet. Palkin vasemmassa reunassa ovat eniten kayttamasi

sovellukset, kuten Kojelauta, Tiedostot, Kalenteri, Tapahtumat ja Analytics. Vie hiiri
kuvakkeen paalle nahdaksesi sen nimen. Kuvakkeen alla oleva viiva ndyttaa, missa

sovelluksessa olet parhaillaan. WebOké-logo vasemmalla vie sinut aina takaisin

alkuun.

2. Lisaa sovelluksia. Kolmen pisteen takana ovat sovellukset, jotka eivat mahdu

palkkiin.

3. Hakupalkki. Hae kerralla tiedostoista, kalenterista, tehtavista, yhteystiedoista ja

keskusteluista. Sen avaa myo6s nappainyhdistelmalla Ctrl + K.

4. llmoitukset. Kello saa punaisen pisteen, kun jotain uutta on tapahtunut: joku jakoi

jotain kanssasi, on muistutus tai turvallisuusilmoitus.
. Yhteystiedot. Etsi nopeasti joku ja laheta sahkdposti tai aloita keskustelu.
. Profiilikuvasi. Taalta l6ydat tilatietosi, asetukset ja kirjautumisen ulos.
. Mukauta. Vain Kojelaudalla: valitse, mitka lohkot (widgetit) nakyvat.

0 N O U

kaikki sovelluksesi ovat allekkain.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

. Sovellusvalikko. Yhdeksan nelidn painike aivan vasemmalla avaa valikon, jossa

14/ 448



WebOké

Kaikki sovellukset yhdessa nakymassa

Aivan palkin vasemmassa reunassa on yhdeksan nelién painike. Klikkaa sita, niin
vasemmalle liukuu auki valikko, jossa kaikki sovelluksesi ovat allekkain, Kojelaudasta

Talkiin. Avaa sovellus klikkaamalla sita tai sulje valikko klikkaamalla sen vieresta. Valikon
yldosassa on myds hakupainike (Search).

ese & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

h

webiike .

Goedemiddag, Anne de Groot

Foto's

ctpersonen

7

E-mail ongelezen vermeldingen

oo

F Notities denavond online

N

Blkom bij de online ledena...

Q2

Herinneringen
denavond online

Formulieren erleg nieuwe website

iii W

bed plan! Zullen we om 14...

Tabellen
ten we beginnen!

Meer gesprekken

AR

Taken

3

. Collectives
12 Teams

Q Tk

Deck Anne de Groot begindigde. ..

@ Beheer gespreksinstel...

= Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevonden

Kaikki sovellukset allekkain vasemman ylakulman painikkeesta

Haku

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

Klikkaa hakupalkkia ja kirjoita muutama kirjain. Tulokset nakyvat heti siististi ryhmiteltyina:
tiedostot, tapaamiset, tehtavat ja muut. Painikkeilla Tyyppi, Paiva ja Ihmiset rajaat hakua
tarkemmaksi. Klikkaa tulosta avataksesi sen.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

15/448



WebOké

[ 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
(]

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

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

Yksi haku I6ytaa tiedostot, tapaamiset ja tehtavat

Iimoitukset

Klikkaa kelloa ndhdaksesi ilmoituksesi. Ruksilla poistat yksittaisen ilmoituksen, Hylkaa
kaikki ilmoitukset -painikkeella tyhjennat koko listan kerralla. Voit itse valita, mita
ilmoituksia saat ja tulevatko ne myo6s sahkdpostiin. Katso limoitusten ja
tapahtumasahkopostien asettaminen.
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& demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

eergisteren X

GOEd em i d dag ’ AI'I ne de G root 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

\/ LV ingeschakeld, maar niog geen back-

aenereerd, Die zijr
Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten

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

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

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

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

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

Meer activiteiten

llmoituksesi kellon takana

Yhteystiedot

Korttikuvake avaa nopean hakulistan yhteystiedoistasi ja kollegoistasi.
Kirjekuorikuvakkeella lahetat heti sahkdpostin, kamerakuvakkeella aloitat keskustelun
Talkissa (Office-paketin yhteydessa).
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Nopea tapa lahettaa sahkdpostia tai soittaa

& 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 []

#3 Nieuw in Talk 25 - Classi...

MNotitie aan mijzelf

System heeft het gesprek a...

Profiilivalikko

E Belangrijke mail

v

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

Zoek contacten ...

Eva Visser
eva.vissergexample.com

Joost Dekker

secretaris@dewstering.ex..

Lisa de Wit
demo-
handleiding@weboke_nl
Mohamed El Amrani
- info@elamrani.example
v Pieter Jansen

pister@bakkerij-

Geen activiteiten meer vandaag

. Verjaardag oma

aver 9 uur

. Teamoverieg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten

Klikkaa profiilikuvaasi tai nimikirjaimiasi oikeassa ylakulmassa. Naet silloin:

Bekijk profiel: milta profiilisi nayttaa muille.
Intros: lyhyita opastuksia Nextcloudiin, kuten se, joka nakyi
tervetulotoivotusikkunassa ensimmaiselld kdyntikerralla (Ensimmainen

kirjautuminen).

Aseta tilatieto (1): ndyttaa, oletko paikalla, poissa vai varattu. Katso Tilatiedon

asettaminen: online, poissa tai ala hairitse.
Weergave en toegankelijkheid: vaalea tai tumma teema, tausta ja fontti.
Asetukset (2): profiilisi, kieli, tietoturva, ilmoitukset ja muuta.

Help & privacy: ohjeita ja tietoa itse Nextcloudista.

Kirjaudu ulos (3): uloskirjautuminen. Tee tama aina, kun kaytat tietokonetta, joka ei

ole omasi.

Nextcloud-opas - 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...

Profiilivalikko profiilikuvasi takana

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

Vinkki: Osa asetuksista ja painikkeista on (vield) englanniksi, kuten Profile & contact ja
Language & locale. Tama johtuu siita, etta Nextcloud ei ole vield kdantanyt kyseisia
teksteja. Tassa oppaassa kaytamme niista samoja nimia, jotka naet naytollasi.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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1.4 Nextcloud Free, Personal, Family vai Max: erot
ja vaihtaminen

WebOkélla on nelja Nextcloud-pakettia. Ne toimivat kaikki samalla tavalla, mutta eroavat
tallennustilan, kayttajamaaran ja lisdominaisuuksien osalta. Ajantasaiset hinnat |6ydat
osoitteesta www.weboke.nl/nextcloud.

Free Personal Family Max
Nextcloudin tyyppi Jaettu (oma tili) Oma palvelin Oma palvelin Oma palvelin
Tallennustila 5 Gt 250 Gt, 500 Gt, 1Tt
laajennettavissa laajennettavissa laajennettavissa
500 Gt:aan 1 Tt:aan 2 tai 5 Tt:aan
Kayttajat 1 1 5 10,
laajennettavissa
100:aan
Kayttajien hallinta Ei Kylla Kylla Kylla
Mijn WebOkéssa
Toimisto (Euro- Ei Valinta, 1 Valinta, jopa 5 Valinta, jopa 25
Office, Talk ja lisenssi lisenssia lisenssia
muuta)
Al Avustaja omalla Ei Ei Kylla Kylla
APl-avaimella
Oma alidomain Ei Ei Valinta Valinta
(cloud.yrityksesi.nl)
Ohje Tietopankki ja Tukipyynto, Tukipyynto, Tukipyynto,
tekoalyavustaja tekoalyavustaja, tekodlyavustaja, tekoalyavustaja,
WhatsApp ja WhatsApp ja WhatsApp ja
sahkdposti sahkoposti sahkdposti

Mika paketti sopii sinulle?

» Free on tutustumista varten. Tallennat muutaman tiedoston, kalenterisi ja
yhteystietosi, ja opit miten Nextcloud toimii.

« Personal on yhdelle henkildlle, joka haluaa kaikki tiedostonsa, valokuvansa ja
kalenterinsa omaan pilveen. Toimisto-lisenssillda muokkaat myo6s asiakirjoja
selaimessasi.

« Family on perheelle tai pienelle tiimille. Jokaisella on oma tili ja omat tiedostot, ja
jaatte helposti kansioita, kalentereita ja albumeita.

« Max on yrityksille, yhdistyksille ja suuremmille tiimeille. Laajennat tallennustilaa ja
kayttdjamaaraa sitd mukaa kun kasvat.
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Laajentaminen tai paketin vaihtaminen

Lisaa tallennustilaa, kayttajia tai Toimisto-lisensseja hoidat itse Mijn WebOkéssa. Siirry
kohtaan Omat tuotteet ja avaa Nextcloud-pakettisi. Kohdassa Maaritettavat lisavalinnat
valitset tarvitsemasi ja klikkaat Tallenna valinnat.

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

Kohdassa Maaritettavat lisavalinnat laajennat pakettiasi

« Paivityksesta maksat suhteellisen osuuden jakson loppuun asti. Se tulee voimaan
heti kun olet maksanut.

« Alennus tulee voimaan heti. Varmista silloin, etta tiedostosi mahtuvat pienempaan
tallennustilaan.

 Suurempaan pakettiin siirtyminen, esimerkiksi Personalista Familyyn, onnistuu
aina. Tiedostosi pysyvat paikoillaan.

« Freesta maksulliseen pakettiin siirtyminen tarkoittaa siirtymista omaan
Nextcloudiin. Lue Nextcloud Freesta maksulliseen pakettiin, tai toiselta Nextcloud-
palveluntarjoajalta kohdasta, miten siirrat tiedostosi mukana.

Kaiken pakettisi hallinnasta, kuten kayttajien luomisesta ja lisenssien myoéntamisestaq,
|I0ydat alkaen kohdasta Pakettisivu Mijn WebOkéssa.
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1.5 Mitka selaimet, sovellukset ja laitteet
toimivat?

WebOké Nextcloud toimii lahes kaikilla laitteilla. Selaimessa ei tarvitse asentaa mitaan.
Tietokoneelle ja puhelimelle on saatavilla ilmaisia sovelluksia, jotka pitavat tiedostot,
kalenterin ja yhteystiedot automaattisesti ajan tasalla.

Selaimet

Kayta jonkin naista selaimista uusinta versiota:

Selain Toimii alustalla

Google Chrome tai Chromium Windows, Mac, Linux

Microsoft Edge Windows, Mac

Mozilla Firefox Windows, Mac, Linux

Safari Mac, iPhone ja iPad

Vinkki: Eikd painike tee mitdan tai ndyttadkd ndkyma oudolta? Paivitd ensin selain ja lataa
sivu uudelleen. Jos se ei auta, kokeile yksityista ikkunaa. Jos se toimii sielld, jokin
selainlaajennus (esimerkiksi mainosten esto-ohjelma) on tiella.

Sovellukset tietokoneelle ja puhelimelle

Mita Sovellus Mista saat Lue lisaa

www.weboke.nl/download Miksi
tydpoytasovellus?

Tiedostojen Nextcloud Files

synkronointi

Windowsilla, Selain, sovellus vai
Macilla tai verkkolevy
Linuxilla

Asiakirjojen Nextcloud Office www.weboke.nl/download Euro-Office-
muokkaus (Euro-Office) kayttéopas

tietokoneella

Tiedostot ja kuvat
puhelimella tai
tabletilla

Chat ja puhelut
(Officen kanssa)

Muistiinpanot
puhelimella

Nextcloud

Nextcloud Talk

Nextcloud Notes

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

Sovelluskauppa ja Google
Play

Sovelluskauppa ja Google
Play

Sovelluskauppa ja Google
Play

Mita sovelluksia
tarvitset puhelimeen
ja tablettiin?

Talk puhelimessa ja
ilmoitukset

Muistiinpanojen
tekeminen ja
kayttaminen
puhelimessa
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Kalenteri ja Sisaanrakennettu

yhteystiedot i0S:3an, ei vaadi

iPhonella ja sovellusta

iPadilla

Kalenteri ja DAVx5 Google Play
yhteystiedot

Androidilla

& www.weboke nl/download
“bw(e Webhosting ~ Domeinen

NEXTCLOUD

Producten Support als Al Builder

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)

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-

Kalenteri ja
yhteystiedot
iPhonessa ja iPadissa

Kalenteri ja
yhteystiedot
Androidissa DAVx5:lla

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

Kaikki Nextcloudin sovellukset 16ytyvat osoitteesta www.weboke.nl/download

Muiden tekemat sovellukset

Nextcloud toimii myds yhdessa monien avoimia standardeja kayttavien ohjelmien kanssa,
kuten Thunderbirdin, Macin kalenterin ja yhteystietojen seka Outlookin kanssa lisaliitannan
avulla. Tallaiset ohjelmat tarvitsevat Iahes aina sovelluksen salasanan, koska WebOké
Nextcloud kayttaa ylimaaradista kirjautumiskoodia. Lue lisaa tasta artikkelista:
Sovellussalasanat: milloin ja miten.

Huomaa: Kayta vain virallisen Sovelluskaupan, Google Playn tai osoitteen
www.weboke.nl/download sovelluksia. Tuntematon sovellus, joka kysyy Nextcloud-
salasanaasi, saattaa lahettaa tietosi eteenpain muille.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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Aloittaminen
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2.1 Ensimmainen kirjautuminen

WebOké Nextcloud on valmiina kayttoosi. Tassa artikkelissa kirjaudut sisaan ensimmaista
kertaa. Se tapahtuu kolmessa vaiheessa: avaat osoitteen, sydtat kayttajatunnuksen ja
salasanan seka syotat sahkopostiisi lahetetyn koodin.

Mita tarvitset?

 Nextcloudisi osoitteen. Se on esimerkiksi jouwnaam.webokecloud.nl, tai oma
osoite kuten cloud.jouwbedrijf.nl. Nextcloud Free -paketissa osoite on
free.webokecloud.nl.

- Kayttajatunnuksesi ja salasanasi. Jos tilasit paketin itse, valitsit ne tilauksen
yhteydessa. Jos joku muu on luonut tilin puolestasi, saat ne hanelta, paketin
paakayttajalta.

« Paasyn sahkopostiisi. Kirjautuessasi saat koodin sahkdpostitse.

Oletko paketin omistaja? Silloin voit my0s kirjautua Mijn WebOkéhen, siirtya kohtaan Mijn
Producten ja avata Nextcloud-pakettisi. Painikkeella Open Nextcloud (1) paaset suoraan
oikeaan osoitteeseen.

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 0kt 2026 Een upgrade betaal je naar rato bi 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  «

) Affifiate programma

edien met hel aanbrenger Opties opslaan

% Voorbeeld Account
4% Gebrulkersbeheer

# Al Assistent in Nextcloud  VOORLO®IG Sa

Mijn WebOkéssa Open Nextcloud vie Nextcloudiisi
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Vaihe 1: kayttajatunnus ja salasana

1. Avaa selain ja kirjoita Nextcloudisi osoite osoitepalkkiin.

2. Syo6ta kayttajatunnuksesi tai sahkdpostiosoitteesi (1).

3. Syo6ta salasanasi (2). Kentan oikeassa reunassa olevasta silmakuvakkeesta naet
kirjoittamasi tekstin.

4. Napsauta Kirjaudu sisaan (3).

Valintaruutu Muista minut on oletuksena paalla: silloin pysyt kirjautuneena pidempaan
talla tietokoneella. Jos kaytat tietokonetta, joka ei ole omasi, poista valinta. Kohdasta
Kirjaudu laitteella voit lukea lisaa artikkelissa Authenticator-sovelluksen kayttéonotto ja
varakoodien tallentaminen, ja kohdasta Unohditko salasanasi? artikkelissa Salasanan
vaihtaminen tai unohtaminen.

eve & demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

o [Gebrulkersnaam of emall ﬁ
o Wachtwoord

& Onthoud mij

=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

L WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Tayta tietosi ja napsauta Kirjaudu sisaan

Vaihe 2: koodi sahkopostista

Salasanan jalkeen Nextcloud pyytaa kuusinumeroista koodia. Se koodi on juuri [ahetetty
sahkdpostiosoitteeseesi. Nain Nextcloud varmistuu, etta kyseessa olet juuri sind, vaikka
joku muu tietaisi salasanasi.

1. Avaa sahkopostisi. Saat viestin lahettajalta WebOké Nextcloud, jonka aihe on
WebOké Two-Factor Authenticatie Code.
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2. Kirjoita kuusi numeroa koodikenttaan (1). Puhelimella voit usein napauttaa koodin

suoraan nappaimiston ylapuolelta.

3. Kun kaikki kuusi numeroa on syétetty, kirjautuminen jatkuu yleensa automaattisesti.

Jos mitaan ei tapahdu, napsauta Verifieer Code (2).

Koodikentan ylapuolella naet, mihin osoitteeseen koodi lahetettiin. Osa osoitteesta on
piilotettu tahdillg, jotta sivullinen ei voi lukea sita.

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

web:iike
WebOké Email Verificatie

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

O

o Verifieer Code

i1 De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

° Verstuur nieuwe code
(178s)

Inlog annuleren

loud - Veilig in je eigen cloud

Syo6ta sahkopostissa saamasi kuusi numeroa

Luetko sahkdpostisi samalla laitteella? Silloin voit my&s napsauttaa viestissa olevaa
linkkia. Paaset talléin suoraan sisaan ilman koodin kirjoittamista.

Nextcloud-opas - 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

"
1
i
'
'
i
'
'
1
'
'
l

! 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

De e-mail met je inlogcode

Sahkoposti sisaltaa kirjautumiskoodisi

Etkd saanut sahkopostia? Tarkista roskapostikansiosi. Kolmen minuutin jalkeen voit pyytaa
uuden koodin painikkeella Verstuur nieuwe code (3), joka laskee sekunteja. Jos haluat
keskeyttaa kirjautumisen, napsauta Peru kirjautuminen. Lue lisaa koodista ja siita, mita
tehda jos sita ei kuulu, artikkelista Sahkopostitse lahetettava kirjautumiskoodi: nain se
toimii ja mita tehda, jos viesti ei saavu.

Vinkki: Onko sahképostin odottaminen jokaisella kirjautumiskerralla hankalaa? Ota silloin
kayttddn myos autentikointisovellus. Sen jalkeen voit sy6ttaa koodin suoraan
puhelimestasi. Katso Authenticator-sovelluksen kayttédnotto ja varakoodien tallentaminen.

Vaihe 3: tervetuloa!

Olet sisalla. Paaset Kojelaudalle. Ensimmaisella kerralla nayttéon tulee Nextcloudin
tervetuloikkuna. Se on (toistaiseksi) englanniksi. Valitse Yes (2) saadaksesi lyhyen
esittelykierroksen painikkeista tai No (1) aloittaaksesi suoraan itse. Ikkunan voi sulkea
my0s ruksista.
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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

Tervetuloikkuna ensimmaisella vierailulla

Sen jalkeen naet Kojelautasi. Kaikkien painikkeiden toiminnoista voit lukea artikkelista
Kierros kayttoliittymassa.
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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 ...

Kojelautasi kirjautumisen jalkeen

Pysy kirjautuneena

Kun Muista minut on valittuna, pysyt kirjautuneena kyseisella tietokoneella pidempaan,
vaikka suljet selaimen. Omalla tietokoneella se on katevaa. Jos tydskentelet jonkun muun
tietokoneella, kirjaudu aina ulos: napsauta profiilikuvaasi ja valitse Kirjaudu ulos.

Eiko onnistu?

Mita naet? Mita teet?

Vaara kayttajatunnus tai salasana. Tarkista isot ja pienet kirjaimet seka se, onko Caps Lock
paalla. Unohtuiko salasana? Katso Salasanan vaihtaminen
tai unohtaminen.

Koodia sisaltavaa sahkdpostia ei Tarkista roskapostikansiosi ja odota muutama minuutti.
tule Katso Sahkdpostitse lahetettava kirjautumiskoodi: nain se
toimii ja mitd tehda, jos viesti ei saavu.

[Imoitus liilan monesta tai Sinua hidastetaan hetkeksi. Katso Useita virheellisia
virheellisesta kirjautumisyrityksia: miksi kirjautumista hidastetaan ja
kirjautumisyrityksesta miten korjaat sen.

Sivu ei lataudu tai selaimesi Tarkista osoite. Katso Nextcloud ei toimi tai on hidas:
varoittaa suojaamattomasta tarkista nama ensin ja Varoitus varmenteesta tai
yhteydesta suojaamaton yhteys.
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2.2 Profiilin tayttaminen: nimi, kuva,
sahkopostiosoite, kieli ja aikavyohyke

Taytetty profiili on hyddyllinen seka sinulle itsellesi etta niille, joiden kanssa teet
yhteisty6ta. He nakevat nimesi ja kuvasi, kun jaat jotain, ja saat ilmoitukset ja
kirjautumiskoodit oikeaan sahkdpostiosoitteeseen. Tahan kuluu pari minuuttia.

Profiiliisi

1. Klikkaa oikeassa ylakulmassa profiilikuvaasi tai nimikirjaimiasi.

2. Valitse Asetukset.

3. Paadyt suoraan kohtaan Profile & contact. Tama sivu on (toistaiseksi)
englanninkielinen.

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

berichten, en meer

Personal

(2 Proie & contact Profile & contact

@ Language & locale

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

o Flo o Upload profielafbeelding
W

Selecteer uit Nextcloud Files

& Gegevensmigratie

o Intros Het bestand moet een PNG of JPG bestand zijn

Volledige naam
I o Anne de Groot
Administration

Parsoonlijke voomaamwoorder

T Uiterlijk
Locatie

Geboortedatum

Je profiel invullen bij Profile & contac

Profiilin tayttaminen kohdassa Profile & contact

Kuvasi

Klikkaa Laheta profiilikuva (1) ja valitse kuva tietokoneeltasi. Jos kuva on jo

Nextcloudissasi, valitse Valitse Nextcloud Tiedostoista. Kuvan taytyy olla PNG- tai JPG-

tiedosto. Voit rajata sen jalkeenpain. lIman kuvaa Nextcloud nayttda nimikirjaimesi
varillisessa ympyrassa.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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Nimesi

Kohtaan Koko nimi (2) kirjoitat etu- ja sukunimesi. Taman nimen nakevat muut, kun jaat
heille jotain tai lahetat tapaamiskutsun. Muutokset tallentuvat heti, sinun ei tarvitse klikata
mitaan Tallenna-painiketta.

Vinkki: Kayttadjatunnustasi, jolla kirjaudut sisaan, et voi muuttaa. Koko nimesi sen sijaan
voit.

Kuka nakee mita?

Jokaisen kentan vieressa on kuvake (3). Silld maaritat, kuka saa nahda kyseisen tiedon.
Klikkaa kuvaketta ja valitse esimerkiksi vain sind, vain Nextcloudisi kayttajat tai myds
muiden Nextcloudien kayttajat, joiden kanssa teet yhteistydta. Tayta vain se, minka haluat
jakaa. Sijainti, syntymaaika, puhelinnumero ja sosiaalisen median kentat eivat ole
pakollisia.

Sahkopostiosoitteesi: tarkeaa!

Vieritd lohkoon Yhteystieto. Kohdassa Primary email address (1) nakyy
sahkopostiosoite, johon saat ilmoitukset, kirjautumiskoodit ja uuden salasanan viestit.
Tarkista, etta osoite on oikein ja etta luet oikeasti kyseista postilaatikkoa.

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

Sahkopostiosoitteesi: tahan saapuvat kirjautumiskoodisi ja ilmoituksesi
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Huomaa: Kirjautumiskoodisi saapuu tahan osoitteeseen. Jos vaihdat sen osoitteeksi, jota

et pysty lukemaan, et padase seuraavalla kerralla enda sisaan. Jos olet epavarma, jata
osoite ennalleen tai kysy asiaa paketin paakayttajalta.

Taman lohkon alaosassa kohdassa Your groups naet, missa ryhmissa olet mukana, ja
kuinka paljon tallennustilaa olet kayttanyt kokonaismaarasta.

Kieli, aluekohtaiset asetukset ja aikavyohyke

Klikkaa vasemmalla kohtaa Language & locale.

eee @ demo.webokecloud nlfindex. php/settingsfuserflanguage-iocale

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

en, berichten, en meer

Language & locale

Taal

| Nederlands

Help met vertalen

Regionale instellingen
Bijvoorbeeld: 24-10-2026 16:08:39

i Dutch {(Netherlands)

Eerste dag van de week

| Afgeleid van je regionale instellingen Maandag

| Amsterdam

Kielen, alueen ja aikavyohykkeen valitseminen

» Kieli: kaikkien valikoiden ja painikkeiden kieli. Valitse esimerkiksi Suomi, English tai

Deutsch.

+ Aluekohtaiset asetukset: maarittda, miltd paivamaarat ja kellonajat nayttavat.

Kohdassa Finnish (Finland) muoto on paiva-kuukausi-vuosi 24 tunnin kellolla.
« Viikon ensimmainen paiva: kalenteriasi varten. Suomessa se on maanantai.

« Aikavyohyke: viimeinen kentta, esimerkiksi Helsinki. Jos aikavydhykkeesi on vaarin,

tapaamisesi nakyvat vaaraan kellonaikaan.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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2.3 Kojelaudan muokkaaminen omannakoiseksi

Kojelauta on ensimmainen asia, jonka naet kirjautumisen jalkeen. Se koostuu lohkoista,
joita kutsutaan pienoissovelluksiksi. Jokainen pienoissovellus nayttaa tietoa jostakin
sovelluksesta: seuraavat tapaamisesi, viimeisimmat viestisi, tulossa olevat tehtavat. Voit
itse valita, mitka pienoissovellukset haluat nahda.

Pienoissovellusten valitseminen

1. Siirry Kojelaudalle: napsauta ensimmaista kuvaketta sinisessa palkissa tai WebOké-
logoa.

2. Napsauta alareunasta Mukauta.

3. Avautuu ikkuna Muokkaa pienoissovelluksia. Valitse ne, jotka haluat nahda, ja
poista valinta niistd, joita et tarvitse.

4. Sulje ikkuna rastista. Valintasi tallentuu heti.

eve & demo.webokecloud.nljapps/dashboard;

Widgets bewerken

e U

Status

Q 8 = 8 p 8 4 0O W

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

& B - [=5 = = O

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

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

o O

Recente sta...

Valitse, mitka pienoissovellukset nakyvat Kojelaudallasi

Mita pienoissovelluksia on tarjolla?

Pienoissovellus Mita naet

Tila ja Saa Ylhaalla, tervehdyksen alla: oma tilasi ja saa
valitsemassasi paikassa

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 34 /448



WebOké

Tulevat tapahtumat
Tulevat tehtavat

Viimeaikainen toiminta

Suosikkitiedostot

Tarkea sahkdposti ja Lukematon
sahkodposti

Muistiinpanot

Tulevat kortit, Tanaan tai huomenna
eraantyvat kortit

Tana paivana

Tiimit ja Viimeisimmat tilatiedot
Talk-maininnat (Officen kanssa)
Viimeisimmat sivut (Officen kanssa)

Raportit (Officen kanssa)

Teema ja tausta

Seuraavat tapaamisesi Kalenterista
Maardaikaan sidotut tehtavat Tehtavat-sovelluksesta

Mita tiedostoillesi ja jaetuille kansioillesi on
tapahtunut

Tiedostot, joille olet antanut tahden

Sahkopostit Sahkdposti-sovelluksesta (jos olet
lisannyt sinne postilaatikon)

Viimeisimmat muistiinpanosi

Pakka-sovelluksen kortit, joilla on paattymispaiva

Saman paivan kuvat aiemmilta vuosilta
Omat tiimisi ja kollegoidesi tila
Keskustelut, joissa sinut on mainittu
Sivut Collectivesista

Analytics-sovelluksen kaaviot

Tuntuuko naytto lilan vaalealta tai lilan tummalta? Napsauta profiilikuvaasi ja valitse
Ulkoasu ja saavutettavuus. Sielld voit valita muun muassa:

« Oletusjarjestelmateema: noudattaa tietokoneesi tai puhelimesi asetusta (vaalea
paivalla, tumma kun laitteesi on tummassa tilassa).

« Vaalea teema tai Tumma teema.

» Korkean kontrastin teemat ja fontti, joka on miellyttdvampi lukea lukihdirién kanssa.

Vieritd tata varten alaspain.

» Viela alempana voit valita myds toisen taustakuvan.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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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

Teeman ja taustan voit valita kohdasta Ulkoasu ja saavutettavuus
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2.4 llmoitusten ja tapahtumasahkopostien

asettaminen

Nextcloud ilmoittaa, kun tapahtuu jotain sinua koskevaa. Esimerkiksi kun joku jakaa

tiedoston kanssasi, lisda kommentin tai kutsuu sinut tapaamiseen. Tama tapahtuu kolmella

tavalla:

+ Nextcloudissasi: oikealla ylhaalla oleva kello saa punaisen pisteen.
« Sahkopostitse: viesti [ahetetaan profiilissasi olevaan osoitteeseen.
« Push-ilmoituksena: ilmoitus puhelimeesi, jos kaytat Nextcloud-sovellusta.

Iimoitusten tarkasteleminen

Napsauta kelloa. IiImoitukset ndkyvat allekkain, uusin ylimpana. Napsauta ilmoitusta
siirtyaksesi siihen liittyvaan kohtaan. Sen vieressa olevalla rastilla poistat yksittaisen
ilmoituksen, ja kohdalla Hylkaa kaikki ilmoitukset poistat ne kaikki kerralla.

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen ] Belangrijke mail

v

Geen ongelezen vermeldingen \/

e 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
Systemn heeft het gesprek a...

Kellon takana nakyvat ilmoituksesi

Valitse, mita haluat saada

1. Napsauta profiilikuvaasi ja valitse Asetukset.
2. Napsauta vasemmalla limoitukset.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

eergisteren X

Een beheerder maakte een app
&  wachtwoord voor een sessie met
de naam "handleiding”

eergisteran X
@ Genereer back-upcode

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

Geen activiteiten

. Verjaardag ¢

over 9 uur
Teamoverleg
over 2 dagen

* Wis alle meldingen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/notifications

en, berichten, en meer

Personal o

& 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

+ 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
& Gegevensmigratie Een agenda is aangepast
0 Intros Een agenda gebeurtenis is aangepast
| Administration Een agenda to-do was aangepast
! " Een contactpersoon of adreshoek is gewijzigd
T Uiterlijk
Bestanden
Reacties voor bestanden

Een bestand of map is gewijzigd

Systeemmarkeringen voor een bestand zijn gewijzigd

Instellen welke meldingen je krijgt en hoe

Sen asettaminen, mita ilmoituksia saat ja miten

YlIhaalla, kohdassa Ilmoitukset, voit asettaa seuraavat:

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

E-mail  Push

O
O
o
O

O
O
O
]

E-mail  Push

O
a
&

W]
O
O

E-mail _Push

« Laheta sahkoépostimuistutuksia kasittelemattomista ilmoituksista: jos et ole
katsonut ilmoitusta tiettyyn aikaan, saat siitd sdhkopostia. Valitse, kuinka pitkan ajan

kuluttua, tai Ei koskaan.

o Kuuletko @anen uuden ilmoituksen yhteydessa tai kun Talk-keskustelu alkaa.

Sen alla, kohdassa Tapahtumat, naet taulukon. Jokaisen tapahtumatyypin kohdalla

valitset, haluatko siitda Sahkoposti-viestin, Push-ilmoituksen puhelimeen, vai molemmat.

Esimerkiksi:

» Tiedostoa tai kansiota on muokattu: hyddyllinen muiden kanssa jaetulle kansiolle,

mutta voi tuottaa paljon sahkdposteja.

o Kalenteritapahtumaa on muutettu: kun joku siirtda jaettua tapaamista.

» lImoitukset Pakasta, Talkista ja Lomakkeista, jos kaytat naita sovelluksia.

Aivan alhaalla voit ottaa kayttéon kohdan Paivittainen yhteenveto tapahtumista:
silloin saat yhden sahkopostin paivassa, jossa on kaikki tapahtunut, erillisten viestien

sijaan.

Vinkki: Saatko liikaa sahkopostia? Poista valintaruudut Sahképosti-kohdasta ja valitse
paivittdinen yhteenveto. Et jaa mistaan paitsi, silla kaikki nakyy myds kellon takana ja

Tapahtumat-sovelluksessa.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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2.5 Tilatiedon asettaminen: online, poissa tai ala
hairitse

Tilatiedon avulla naytat muille Nextcloudissa, oletko tavoitettavissa. He nakevat tilasi
profiilikuvasi kohdalla, Talkissa, jakaessasi tiedostoja ja Viimeisimmat tilatiedot -widgetissa.
Vihrea valintamerkki profiilikuvasi kohdalla tarkoittaa: online.

Tilatiedon valitseminen

1. Klikkaa oikeassa ylakulmassa profiilikuvaasi.
2. Klikkaa Aseta tilatieto (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 u Aanstaande a + Weergave en toegankelijkheid

Instellingen

Help & privacy
\/ V/ Afmelden

Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten meer vandaag
Overleg nieuwe website

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

over @ uur
Maak een account aan

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

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

Notitie aan mijzelf

Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
System heeft het gesprek a... over 4 dagen

Meer activiteiten

Klikkaa profiilikuvaasi ja sitten Aseta tilatieto

Avautuu Online-tila -ikkuna. Valitse jokin naista:

Tila Merkitys
Online Olet paikalla.
Poissa Olet hetken poissa. Nextcloud asettaa tilasi myds automaattisesti poissa-tilaan, jos

et tee mitdan hetkeen.
Varattu Olet paikalla, mutta kiireinen.

Ald hairitse  Et saa ilmoituksia, et mydskaan Talkista. Hyddyllinen esimerkiksi esityksen aikana.
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Nakymatéon  Olet online, mutta muut nakevat sinut poissaolevana.

Online status

Online

© Afwezig

Bezet
Niet storen
() Verborgen

Statusbericht

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

] Zo weer terug

] Thuiswerken - Vandaa

] Zlek - Vandaa

] Op vakantie - Niet wissen

Status wissen na  Niet wissen v

Statusbericht wissen Statusbericht instellen

Kies je status en eventueel een baricht webOké Nextcloud

Valitse tilasi ja halutessasi viesti

Tilaviesti

Tilaviesti-kohtaan voit kirjoittaa lyhyen tekstin, kuten Kurssilla klo 14.00 asti, tai valita
jonkin valmiista esimerkeista: Kokouksessa, Tydmatkalla, Palaan pian, Etatydssa, Sairaana
tai Lomailemassa. Kohdassa Tyhjenna tilatieto valitset, milloin viesti katoaa
automaattisesti. Klikkaa Aseta tilaviesti tallentaaksesi sen tai Tyhjenna tilaviesti
poistaaksesi sen.

Vinkki: Oletko pidempaan poissa, esimerkiksi lomalla? Aseta silloin myds
poissaoloilmoitus. Sen nakevat muut, kun he kutsuvat sinut johonkin. Katso Tyo6ajat ja
poissaolo asetukset.
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2.6 Pika-aloitus: viisi asiaa, jotka kannattaa tehda
ensimmaisena paivana

Olet kirjautunut sisaan ja I6ydat tiesi Kojelaudalla. Nailla viidella askeleella saat heti eniten
irti WebOké Nextcloudista. Jokainen askel vie vain muutaman minuutin. Tee ne tassa
jarjestyksessa.

1. Varmista turvallisuutesi

Vahvista ensin sahkopostiosoitteesi profiilissasi (Profiilin tayttaminen: nimi, kuva,
sahkopostiosoite, kieli ja aikavydhyke): sinne saapuvat kirjautumiskoodisi. Ota sen jalkeen
kayttdoon autentikaattorisovellus ja tallenna varakoodisi (Authenticator-sovelluksen
kayttoonotto ja varakoodien tallentaminen). Nain paaset aina sisaan, vaikka sahkodpostisi
ei hetkellisesti toimisikaan.

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

2 Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale Huidig wachtwoord

| & Beveiliging Nieuw wachtwoord

0 Meldingen Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©

achtwoord om de beveiliging van je account te verhogen

o WebOke Import Tool

. 0 T kt om met Ne: oL erbinden, zorg e m voor elke app eer
B WebOke Taken Manager oord te maken e . aren voordat "twe ctor authenticatie geactiveerd

o Flow ;
& Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

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

Administration t TOTP (Authenticator app)

T Uiterfijk o [ Inschakelen TOTP

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

loze authenticatie in volgens d

Autentikaattorisovelluksen kayttéonotto kohdassa Asetukset, Turvallisuus

2. Asenna sovellus tietokoneellesi

IImaisen Nextcloud Files -sovelluksen avulla tiedostosi nakyvat myos tavallisena kansiona
tietokoneellasi, ja ne pysyvat automaattisesti ajan tasalla Nextcloudisi kanssa. Lataa
sovellus osoitteesta www.weboke.nl/download. Katso vaiheet kohdasta Nextcloud Files
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asentaminen Windowsiin (Windows) tai Nextcloud Files asentaminen Macille (File Provider)
(Mac).

3. Ota Nextcloud kayttoon puhelimessasi

Asenna Nextcloud-sovellus iPhoneesi (Nextcloud-sovellus iPhonessa tai iPadissa) tai

Android-puhelimeesi (Nextcloud-sovellus Androidilla). Ota heti sen jalkeen kayttoon

valokuvien automaattinen lataus (Kuvien automaattinen lahetys). Nain jokainen uusi
valokuva tallentuu turvallisesti myds omaan pilveesi.

4. Vie kalenteri ja yhteystiedot puhelimeesi

Haluatko nahda Nextcloud-kalenterisi ja yhteystietosi myos puhelimesi tavallisessa
kalenterisovelluksessa? iPhonen ohjeet 16ydat kohdasta Kalenteri ja yhteystiedot
iPhonessa ja iPadissa, Androidin kohdasta Kalenteri ja yhteystiedot Androidissa DAVx5:11a.
iPhonea varten luo ensin sovelluskohtaisen salasanan (Sovellussalasanat: milloin ja miten).
Androidilla kirjaudut DAVx5-sovellukseen selaimen kautta.

5. Jaa ensimmainen kansiosi

Jaa kansio kollegan tai perheenjasenen kanssa (Jakaminen oman Nextcloudisi kayttajan
kanssa) tai luo julkinen linkki jollekulle, jolla ei ole tilia (Julkisen linkin luominen: katselu,
muokkaus, salasana, vanhenemispaiva ja latausraja). Nain huomaat heti oman pilven
suurimman edun: yhteistydn ilman liitetiedostojen lahettamista sahkopostitse.

Enta sitten?

» Vaihdatko Googlesta, Dropboxista tai OneDrivesta? Aloita kohdasta Valmistaudu:
mita otat mukaan ja missa jarjestyksessa.

» Haluatko tyéskennella Word-, Excel- ja PowerPoint-tiedostojen kanssa selaimessasi?
Lue Euro-Office-kayttéopas.

» Oletko paketin paakayttaja? Luo tilit perheellesi tai kollegoillesi (Kayttajien luominen,
muokkaaminen, poistaminen kaytdsta ja poistaminen).
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Kirjautuminen ja tietoturva

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 43 /448



WebOké

3.1 Miten WebOké suojaa Nextcloudisi?

Nextcloudissasi on usein tarkeimmat tiedostosi: sopimukset, valokuvat, kirjanpitosi. Siksi
WebOké Nextcloud on suojattu hyvin ensimmaisesta paivasta lahtien. Osan siita
hoidamme me, osan teet itse. Tassa artikkelissa luet molemmista.

Mita WebOké hoitaa puolestasi

» Tietosi sijaitsevat Alankomaissa. Kahdessa alankomaalaisessa NorthC:n
datakeskuksessa, Aalsmeerissa ja Oude Meerissa. Ei amerikkalaisella
teknologiayhtidlla.

« Oma palvelin per paketti. Personal-, Family- tai Max-paketilla Nextcloudisi toimii
erillaan muiden asiakkaiden ymparistésta. Vain Nextcloud Free on jaettu Nextcloud,
jossa jokaisella kayttajalla on oma tili.

« Salattu yhteys. Nextcloudisi toimii vain https:n kautta, voimassa olevalla
varmenteella. Taman naet osoiterivin lukkokuvakkeesta.

« Salattu tallennustila. Levyt, joilla tietosi sijaitsevat, on salattu.

« Aina ylimaarainen kirjautumiskoodi. Salasanan jalkeen Nextcloud pyytaa koodia,
joka tulee sahkoépostitse. Tata kutsutaan kaksivaiheiseksi tunnistautumiseksi (tai
2FA). Se on kaytossa kaikilla eika sita voi poistaa paaltd. Katso Sahkdpostitse
[dhetettava kirjautumiskoodi: ndin se toimii ja mita tehda, jos viesti ei saavu.

« Vahvat salasanat. Nextcloudisi hyvaksyy vain vahintaan 10 merkin salasanoja,
joissa on iso kirjain, pieni kirjain, numero ja erikoismerkki. Yleisesti kaytetyt
salasanat tai tietovuodoista tunnetut salasanat hylataan.

 Murtautujien hidastaminen. Jos joku yrittda toistuvasti vaaraa salasanaa,
Nextcloud hidastaa kirjautumista kyseisesta internetosoitteesta. Nain arvaaminen
muuttuu turhaksi. Katso Useita virheellisia kirjautumisyrityksia: miksi kirjautumista
hidastetaan ja miten korjaat sen.

« Paivitykset ja varmuuskopiot. Pidamme Nextcloudisi ajan tasalla
tietoturvapaivityksilla ja teemme varmuuskopioita. Mita tama tarkoittaa sinulle, lue
artikkelista Varmuuskopiot WebOkéssa: mita me sailytamme ja mita voit tehda itse.

Mita teet itse

Siirry turvallisuusasetuksiisi:

1. Klikkaa oikeassa ylakulmassa profiilikuvaasi tai nimikirjaimiasi.
2. Valitse Asetukset.
3. Klikkaa vasemmalla Turvallisuus.
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Personal

Profile & contact
Language & locale
Beveiliging
Meldingen

# Weergave en toegankelijkheid
Delen
Beschikbaarheid
WebOke Import Tool
WebOke Taken Manager
Flow
Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

[ 8]

Wachtwoord

o Huidig wachtwoord

Nieuw wachtwoord

Wachtwoord wijzigen

Tweestapsverificatie © o

Gebruik een tweede factor naast je wachtwoord om de beveiliging van je account te verhogen

Als u toepa:

van derden gebruikt om met Nextc
wachtwoord te g

&« 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

verbinden, zorg er ds

or om voor elke app eer

or authenticatie" veerd

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Asetukset, Turvallisuus: taalta hoidat oman turvallisuutesi

Talla sivulla hoidat kaiken, mika liittyy kirjautumiseen. YIhaalta alas:

Osa

Salasana (1)

Kaksivaiheinen
tunnistautuminen

(2)

Kirjautuminen ilman
salasanaa

Paasta paahan
salaus

Laitteet & istunnot

Mita silla teet

Salasanasi vaihtaminen

Sahkopostikoodin lisaksi myds
ilmoitus toisella laitteella (3),

autentikaattorisovellus (4) tai
varakoodit (5) kayttdéon

Kirjautuminen turva-avaimella tai
passkeylla

Kansioiden salaaminen niin, etta
vain sina voit lukea ne

Naet mistd olet kirjautunut sisaan,
sovellussalasanojen luominen ja
peruuttaminen
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Lue lisaa

Salasanan vaihtaminen tai
unohtaminen

Authenticator-sovelluksen
kayttoonotto ja varakoodien
tallentaminen ja Kirjautumisen
hyvaksyminen ilmoituksella
toisella laitteella

Authenticator-sovelluksen
kayttéonotto ja varakoodien
tallentaminen

End-to-end-salaus: milloin
kannattaa, milloin ei

Sovellussalasanat: milloin ja miten
ja Laitteiden ja istuntojen
tarkastelu, oikeuksien peruminen
tai etatyhjennys
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Vinkkimme lyhyesti

1. Valitse pitka salasana, jota et kdyta muualla. Salasananhallinta auttaa tassa.

2. Ota kayttoon autentikaattorisovellus ja sailyta varakoodisi turvallisessa paikassa
(Authenticator-sovelluksen kayttdéonotto ja varakoodien tallentaminen).

3. Kayta jokaiselle kalenteri-, yhteystieto- tai muulle sovellukselle omaa
sovellussalasanaa (Sovellussalasanat: milloin ja miten).

4. Tarkista silloin talléin Laitteet & istunnot -osiosta, tunnistatko kaikki laitteet
(Laitteiden ja istuntojen tarkastelu, oikeuksien peruminen tai etatyhjennys).

5. Kirjaudu ulos tietokoneilla, jotka eivat ole omiasi.

6. Suojaa myo0s sahkdpostisi hyvin: sinne tulevat kirjautumiskoodisi.

Huomaa: WebOké ei koskaan pyyda sinulta salasanaasi tai kirjautumiskoodiasi, ei
sahkdpostitse, ei puhelimitse eikd WhatsAppin kautta. Jos saat tallaisen pyynnoén, ala anna
mitdan tietoja ja ota meihin yhteytta.
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3.2 Sahkopostitse lahetettava kirjautumiskoodi:

nain se toimii ja mita tehda, jos viesti ei saavu

Aina kun kirjaudut sisaan selaimessa, WebOké Nextcloud pyytaa salasanan jalkeen

kuusinumeroisen koodin. Taman koodin saat sahkopostitse. Nain salasanasi tuntevakaan ei

paase kirjautumaan sisaan ilman paasya myds sahkodpostiisi.

Nain se toimii

1. Tayta kayttdjatunnus ja salasana, ja klikkaa Kirjaudu sisaan.

2. Nextcloud ladhettaa heti viestin profiilissasi olevaan sahkdpostiosoitteeseen. Naytoélla

naet, mihin osoitteeseen viesti [ahetettiin, osittain tahdilld piilotettuna.

3. Syoéta koodi. Kuuden numeron jalkeen se yleensa jatkuu automaattisesti, muussa

tapauksessa klikkaa Verifioi

koodi.

[ 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

Koodindyttd salasanan syéttamisen jalkeen

Sahkopostiviesti

Viesti tulee lahettajalta WebOké Nextcloud (nextcloud@weboke.nl) ja aiheena on

loud - Vellig rken in e eigen cloud

WebOké Two-Factor Authenticatie Code. Viestissa on:

e kuusinumeroinen vahvistuskoodisi;
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« painike Klik hier om direct in te loggen: kateva, jos luet viestin samassa
selaimessa, jolloin sinun ei tarvitse kirjoittaa mitaan itse;
» ohjeet siita, mita tehda, jos et itse kirjautunut sisaan.

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

beveiligen hebben we sen verificatiece

JE VERIFICATIECODE

240867

U Let op: Deze code is 15 minuten g
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 mogelijk

Viesti, jossa on kirjautumiskoodisi

Koodi on voimassa 15 minuuttia ja toimii vain kerran. Jos pyydat uuden koodin, kayta
aina uusinta viestia.

Huomaa: Saatko kirjautumiskoodin, vaikka et ollut kirjautumassa sisaan? Silloin joku muu
todennakdisesti tietda salasanasi. Ald kaytd koodia a13ka anna sitd kenellekdan. Vaihda
salasanasi mahdollisimman pian (Salasanan vaihtaminen tai unohtaminen) ja tarkista
kohdasta Laitteet & istunnot, onko sielld tuntemattomia laitteita (Laitteiden ja istuntojen
tarkastelu, oikeuksien peruminen tai etatyhjennys).

Viesti ei saavu: mita nyt?

1. Odota minuutti. Joskus viestin saapumisessa kestaa hetki.

2. Tarkista roskaposti- tai spam-kansio. Jos viesti on sielld, merkitse se ei-
roskapostiksi. Sen jalkeen seuraavat viestit saapuvat suoraan saapuneisiin.

3. Pyyda uusi koodi. Painike Laheta uusi koodi aktivoituu kolmen minuutin kuluttua.
Kayta sen jalkeen vain uusimman viestin koodia.

4. Tarkista, mihin osoitteeseen koodi lahetetaan. Se nakyy (osittain piilotettuna)
koodinaytolla. Jos osoite on vaara tai et paase endaa lukemaan kyseista
sahkdpostilaatikkoa, pyyda Nextcloud-pakettisi padakayttajaa vaihtamaan
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sahkopostiosoitteesi. Paakayttaja tekee taman Mijn WebOkéssa kohdassa
Kayttajahallinta, valitsemalla Muokkaa tietoja. Jos olet itse padkayttdja, ota
yhteytta WebOkéhen.

5. Onko sahkoépostilaatikkosi taynna? Taysi sahkdpostilaatikko ei ota vastaan uusia
viesteja. Tyhjenna se ja pyyda uusi koodi.

Vinkki: Etkd halua olla riippuvainen sdhkdpostista? Ota talldin kayttdon myads
todentajasovellus (Authenticator-sovelluksen kayttoonotto ja varakoodien tallentaminen).
Silloin voit kirjautuessasi valita, kaytatko sahkopostin vai sovelluksen koodia.

Miksi puhelimeni sovellus ei pyyda koodia?

Tietokoneen ja puhelimen Nextcloud-sovellukset kirjautuvat sisaan selaimen kautta vain
kerran, salasanalla ja koodilla. Sen jalkeen ne luovat itse oman avaimen, etka tarvitse
enaa uutta kirjautumista. Muut sovellukset, kuten iPhonen kalenteri tai Thunderbird, eivat
voi syottaa koodia. Ne kayttavat sovelluskohtaista salasanaa. Lue, miten se toimii,
kohdasta Sovellussalasanat: milloin ja miten.
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3.3 Authenticator-sovelluksen kayttoonotto ja
varakoodien tallentaminen

Authenticator-sovellus luo puhelimeesi 30 sekunnin valein uuden kuusinumeroisen koodin.
Kirjoitat sen koodin sisdankirjautuessa sahkdpostista saamasi koodin sijaan. Tdma on
nopeampaa ja toimii myads silloin, kun sahkopostisi ei hetkellisesti toimi. Tunnettuja ilmaisia
sovelluksia ovat Microsoft Authenticator, Google Authenticator, Aegis (Android) seka
salasananhallintaohjelmien, kuten Bitwarden, 1Password tai Proton Pass, oma
authenticator-toiminto. Nextcloudissa tata kutsutaan nimella TOTP.

Vaihe 1: TOTP:n kayttoonotto

1. Asenna authenticator-sovellus puhelimeesi, jos sinulla ei viela ole sellaista.

2. Siirry Nextcloudissasi tietoturva-asetuksiin: klikkaa profiilikuvaasi, valitse Asetukset
ja klikkaa vasemmalta Turvallisuus.

3. Laita kohdassa TOTP (Authenticator-sovellus) rasti kohtaan Kayta TOTP:ta (1).

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settingsiuser/security
anden, berichten, en meer
Personal o

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale Huidig wach
| & Bevelliging Nieuw wachtwoord
Siheldngen Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

© Beschikbaarheid T'weestapsverlﬁcatle L
Gebruik een tweede factor naast je wachtwoord om de beveiliging van je account te verhogen
o WebOke Import Tool

1 derden g skt om mat Ne; rbinden, zorg er om voor elke app eer

B WebOke Taken Manager en en te configureren voordat "ty authenticatie eerd

o Flow
) ¢« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o Intros O Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

Administration z TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk o 1 Inschakelen TOTP

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ standaard

Laita rasti kohtaan Kayta TOTP:ta

Vaihe 2: QR-koodin skannaaminen

1. Kysyykd Nextcloud ensin salasanaasi? Sy6ta se vahvistukseksi. Nain tapahtuu aina,
kun teet tarkean muutoksen tietoturva-asetuksiisi.
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2. Nakyviin tulee QR-koodi (1), jonka yhteydessa lukee Als snelle procedure, scan deze
QR-code met uw TOTP-app. Avaa authenticator-sovelluksesi, valitse uuden tilin
lisdaminen ja skannaa koodi.

3. Sovelluksesi nayttaa nyt kuusinumeroisen koodin WebOké Nextcloudia varten.

4. QR-koodin alla Nextcloud pyytaa testikoodia (2): Na het instellen van je app moet je
een testcode invoeren om er zeker van te zijn dat alles goed werkt. Kirjoita
sovelluksesi nayttdma koodi kenttdan ja klikkaa Vahvista. Vasta taman jalkeen TOTP
on todella kaytdssa.

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

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

authenticatie eactiveard

& Profile & contact

8 Snaliagebicee & Nextcloud melding

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

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

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

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

& Gegevensmigratie

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

e )
Administration o ( Authentica J Verifieren
.

< Uiterlijk
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

tel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Skannaa QR-koodi ja syota tarkistuksena sovelluksesi nayttama koodi

Vinkki: Etkd pysty skannaamaan, esimerkiksi koska Nextcloudisi on auki samalla
puhelimella? QR-koodin ylapuolella on myds salainen avain teksting, kohdan Je nieuwe
TOTP geheim is: jaljessa. Kirjoita tai liita se sovellukseesi. Salasananhallintaohjelmat,
kuten Bitwarden ja 1Password, lukevat avaimen my@s suoraan.

Vaihe 3: varakoodien luominen ja tallentaminen

Jos kadotat puhelimesi, et paase enaa kayttamaan authenticator-sovellustasi. Tata varten
on varakoodit: kymmenen koodia, joista jokainen toimii vain kerran.

1. Klikkaa samalla sivulla kohdassa Varakoodi painiketta Luo varakoodit (1).
2. Naet kymmenen koodia. Tallenna ne painikkeella Tallenna varakoodit tai tulosta ne
painikkeella Tulosta varakoodit.
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3. Sadilytad ne turvallisessa paikassa, et samalla puhelimella kuin authenticator-
sovellustasi. Esimerkiksi tulostettuna tarkeiden paperiesi joukossa tai
salasananhallintaohjelmassasi.

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

en, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact

& Language & |locale
| & Beveiliging Nieuw wachtwoord

& Meldingen Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©

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

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

o» Flow

i « Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

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

Administration 2 TOTP (Authenticator app)

< Uiterlijk | Inschakelen TOTP
iterlij

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ standaard

Varakoodit luot painikkeella Luo varakoodit

Jos olet ottanut TOTP:n kayttéon, mutta et ole viela luonut varakoodeja, Nextcloud
muistuttaa sinua tasta kellokuvakkeen ilmoituksella: Genereer back-upcode.

Huomaa: Naet varakoodit vain kerran. Jos luot myéhemmin uudet koodit, vanhat
lakkaavat toimimasta.
Kirjautuminen authenticator-sovelluksella

Jos sahkodpostikoodin lisaksi myods TOTP on kaytossa, Nextcloud kysyy salasanasi jalkeen,
kumpaa toista vaihetta haluat kayttaa. Valitse authenticator-sovellus ja kirjoita koodi, jonka
sovelluksesi silla hetkella nayttaa. Jos olet kadottanut puhelimesi, valitse Kayta
varakoodia ja sy6ta yksi varakoodeistasi. Nain kaytetyn koodin voit yliviivata listaltasi.

Tunnistautuminen ilman salasanaa

Kaksivaiheisen tunnistautumisen alla naet myds kohdan Tunnistautuminen ilman
salasanaa. Siellad voit painikkeella Lisaa WebAuthn-laite (1) yhdistaa turva-avaimen
(kuten YubiKeyn) tai tietokoneesi tai puhelimesi passkeyn. Taman jalkeen voit
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kirjautumisndytolla valita vaihtoehdon Kirjaudu laitteella. Tama on lisamahdollisuus,

salasanasi ja muut tunnistautumistapasi toimivat edelleen tavalliseen tapaan.

berichten, en meer

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

@ Language & locale | @ Geen apparaten geconfigureerd.

| & Beveiliging o WebAuthn-apparaat toevoegen

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

i Begin-tot-eind versleuteling

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

Turva-avaimen tai passkeyn yhdistaminen

Uusi puhelin

Vaihdatko uuteen puhelimeen? Siirra ensin tilisi authenticator-sovelluksessasi (useimmissa

sovelluksissa on tata varten oma toiminto), tai poista TOTP kaytdsta ja ota se sitten

uudelleen kayttéon ja skannaa uusi QR-koodi uudella puhelimellasi. Tee tama ennen kuin

tyhjennat tai luovutat vanhan puhelimesi.
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3.4 Kirjautumisen hyvaksyminen ilmoituksella

toisella laitteella

Oletko jo kirjautunut sisaan toisella laitteella, esimerkiksi Nextcloud-sovelluksessa

puhelimessasi? Silloin voit hyvaksya uuden kirjautumisen myos ilmoituksella. Talldin sinun
ei tarvitse kirjoittaa koodia: saat toiseen laitteeseesi ilmoituksen ja napautat hyvaksy.

Kayttoonotto

1. Klikkaa oikeassa ylakulmassa profiilikuvaasi tai nimikirjaimiasi.

2. Valitse Asetukset.
3. Klikkaa vasemmalla Turvallisuus.

Laita kohdassa Nextcloud-ilmoitus kytkin Kayta kaksivaiheista todennusta

Nextcloud-ilmoitusten avulla (1) paalle.

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

en, berichten, en meer

Personal o

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale Huidig wachtwoord
| & Beveiliging Nieuw wachtwoord
£ Maldngen Wachtwoord wijzigen
F Weergave en toegankelijkheid
2 Delen

© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©

Gebruik eer r naast je wachtwoord om de baveiliging van je account te verhagen

o WebOke Import Tool

Als u toep: lerden g t om met Nextc zrbinden, zorg e
B8 WebQOke Taken Manager 2n en te cor en voordat "tweede factor authenticatie®

o Flow
&« Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

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

Adminilstration z 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 FIDOZ2 standaard

Inloggen goedkeuren met een melding: de schaketaar bij Nextcloud melding

Kytkin kohdassa Nextcloud-ilmoitus

Nain kirjaudut sisaan sen avulla

1. Kirjaudu sisaan kayttajatunnuksellasi ja salasanallasi.

2. Valitse toisessa vaiheessa Nextcloud-ilmoitus.

WwebOké Nextcloud

3. Ota esiin toinen laitteesi, jolla olet jo kirjautuneena sisaan: puhelimesi, jossa on

Nextcloud-sovellus, tai toinen selain.
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4. Sinne ilmestyy ilmoitus uudesta kirjautumisesta. Hyvaksy se.
5. Ensimmainen ndyttd jatkuu automaattisesti.

Huomaa: Hyvaksy vain kirjautuminen, jonka teet itse juuri silla hetkella. Jos saat tallaisen
ilmoituksen, vaikka et ole kirjautumassa sisaan, hylkaa se ja vaihda salasanasi (Salasanan
vaihtaminen tai unohtaminen).

Vinkki: Tama menetelma toimii vain, jos olet todella kirjautuneena sisaan jossain muualla.
Sahkopostilla [ahetettava koodi toimii aina. Ota lisaksi kayttédn myods autentikointisovellus
tai varmuuskopiokoodit (Authenticator-sovelluksen kayttéonotto ja varakoodien
tallentaminen).
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3.5 Sovellussalasanat: milloin ja miten

Koska WebOké Nextcloud kysyy kirjautuessa ylimaaraisen koodin, osa sovelluksista ei
pysty kirjautumaan tavallisella salasanallasi. Ne eivat nimittain osaa syo6ttaa tata koodia.
Tallaisia sovelluksia varten luot sovellussalasanan: erillisen, pitkan salasanan, joka on
kaytodssa vain kyseiselle sovellukselle.

Milloin tarvitset sovellussalasanan?

Sovellus tai laite

Nextcloud Files tietokoneella

Nextcloud-sovellus puhelimessa tai
tabletissa

Kalenteri ja yhteystiedot iPhonessa,
iPadissa tai Macissa

DAVx5 Androidissa

Thunderbird
Outlook ja CalDav Synchronizer

Nextcloudisi verkkoasemana
(WebDAV)

Muut ohjelmat, kuten

Sovellussalasana tarpeen?

Ei: kirjaudut selaimen kautta ja sovellus hoitaa loput itse
(Nextcloud Files asentaminen Windowsiin)

Ei, kirjaudut sovelluksen kirjautumisnaytdn kautta. Voit
kuitenkin skannata sovellussalasanan QR-koodina
(Nextcloud-sovellus iPhonessa tai iPadissa)

Kylla (Kalenteri ja yhteystiedot iPhonessa ja iPadissa,
Kalenteri ja yhteystiedot Macissa)

Yleensa ei: valitse kirjautuminen selaimen kautta. Jos se
ei onnistu, kayta sovellussalasanaa (Kalenteri ja
yhteystiedot Androidissa DAVx5:113)

Kylla (Kalenteri ja yhteystiedot Thunderbirdissa)
Kylla (Kalenteri Outlookissa CalDav Synchronizerilla)

Kylld (Nextcloud verkkoasemana (WebDAV)
Resurssienhallinnassa tai Finderissa)

Kylla

varmuuskopiointiohjelmisto NAS-
laitteella

Vinkki: Saako sovellus virheilmoituksen 401 tai kysyykd se jatkuvasti salasanaa
uudelleen? Silloin se yrittaa lahes aina kirjautua tavallisella salasanallasi. Luo
sovellussalasana ja sy6ta se. Katso myos Sovellus nayttaa "401" tai kysyy jatkuvasti
salasanaa.

Sovellussalasanan luominen

1. Klikkaa oikeassa ylakulmassa profiilikuvaasi tai nimikirjaimiasi.
2. Valitse Asetukset.
3. Klikkaa vasemmalla Turvallisuus.

4. Vierita alas kohtaan Laitteet ja istunnot.
5. Kirjoita alhaalla kohtaan Sovelluksen nimi (1) nimi, jolla tunnistat sovelluksen
mydhemmin, esimerkiksi Kalenteri iPhone Anne.
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6. Klikkaa Luo uusi sovellussalasana (2).

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

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard
& Profile & contact

@ language & locale @ Geen apparaten geconfigureerd.
l kil 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
o 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 |
Administration
Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  w

App naam
{Agenda iPhone Annegl ]

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Anna sovellussalasanalle tunnistettava nimi

Nakyviin avautuu ikkuna Uusi sovellussalasana. Siina nakyvat kayttajatunnuksesi
(kohdassa Login) ja uusi sovellussalasana (kohdassa Salasana). Kopioi salasana ja liita tai
kirjoita se sovellukseen kohtaan, jossa se kysyy salasanaa. Kayta kayttajatunnuksena
tavallista Nextcloud-kayttajatunnustasi.
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login

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

Toon QR code voor mobiele apps

Uusi sovellussalasanasi

Jos olet asettamassa sovellusta puhelimeesi, voit myoés klikata Nayta QR-koodi
mobiilisovelluksia varten. Puhelimen Nextcloud-sovellus voi skannata tdman QR-koodin
kirjautuessa.
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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

Wachtwoord

3JWQM-GCBC I - DPRWG - w30y T-PHLW3

QR-koodi puhelimen Nextcloud-sovellusta varten

Huomaa: Naet sovellussalasanan vain kerran. Jos suljet ikkunan, et voi endaa hakea sita
uudelleen esiin. Jos hukkasit sen, peruuta vanha ja luo uusi. Kasittele sovellussalasanaa
yhta huolellisesti kuin tavallista salasanaasi: silla, jolla se on hallussaan, on paasy
tiedostoihisi.

Hyvat kaytannot

» Yksi sovellussalasana per sovellus per laite. Siis erillinen salasana kalenterille
iPhonessa ja Thunderbirdille kannettavassa tietokoneessa. Jos hukkaat yhden
laitteen, peruutat vain sen salasanan.

« Selkea nimi. Mainitse laite, sovellus ja omistaja, jotta tiedat mydhemmin mista on
kyse.

- Vaihdatko tavallisen salasanasi? Sovellussalasanasi toimivat silti normaalisti
edelleen. Jos haluat sulkea jonkin sovelluksen pois, peruuta sen sovellussalasana.

« Siivoa. Jos et enda kayta jotain sovellusta, peruuta sen sovellussalasana. Katso
ohjeet kohdasta Laitteiden ja istuntojen tarkastelu, oikeuksien peruminen tai
etatyhjennys.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 59 /448



WebOké

3.6 Laitteiden ja istuntojen tarkastelu, oikeuksien
peruminen tai etatyhjennys

Kohdasta Laitteet ja istunnot naet kaikkialla, missa olet kirjautunut tilillesi: selaimissa,

tietokoneen ja puhelimen Nextcloud-sovelluksissa seka sovellussalasanoilla. Taalla voit
my0s sulkea laitteen ulkopuolelle, esimerkiksi jos puhelimesi on varastettu.

Luettelon tarkastelu

1. Klikkaa oikeassa ylakulmassa profiilikuvaasi tai nimikirjaimiasi.

2. Valitse Asetukset.
3. Klikkaa vasemmalla Turvallisuus.

4. Vierita kohtaan Laitteet ja istunnot.

@ demo.webokecloud nlfindex. php/settingsfuser/security

en, berichten, en meer

“tel voor je account wacht oze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard
Personal o

I © Geen apparaten geconfigureerd.

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

| & Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

Enable E2EE navigation in browser

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager

o Flow

Apparaten & sessies

& Gegevensmigratie

End-to-end encryptien is currently disabled. Y

Begin-tot-eind versleuteling

can set it up with the Nex!

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingel

o Intros

Apparaat

Administration

o @ Agenda iPhone Anne

T Uiterlijk

@ Huidige sessie

@ handleiding

App naam

Laatste activiteit

enkele seconden geleden

enkele seconden geleden

1 minuut geleden

Laitteet ja istunnot: taalta naet, missa olet kirjautuneena

Jokaisella rivilla naet:

2]

Laite (1): sovellussalasanan nimi, sovellus kuten tydpdytasovellus tai Nextcloud-
sovellus laitteen tyypin kanssa, tai selain, jolla olet kirjautunut. Tama istunto on se

selain, jossa tyoskentelet juuri nyt.

Viimeisin toiminta: milloin kyseinen laite oli viimeksi yhteydessa Nextcloudiisi.
Kolmen pisteen painike (2), josta naet, mita voit tehda kyseiselle laitteelle.
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Vinkki: Avaimen kuvake tarkoittaa sovellussalasanaa. Selaimen kohdalla naet kyseisen

selaimen logon.

Laitteen sulkeminen ulkopuolelle

Klikkaa laitteen vieressa olevaa kolmen pisteen painiketta. Naet silloin valikon, jossa on
seuraavat vaihtoehdot:

eve @ demo.webokecloud nlfindex. php/settingsfuser/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

o Intros

Administration

T Uiterlijk

Laitteen valikko

“tel voor je account wachtwo

o
I © Geen apparaten geconfigureerd.

WebAuthn-apparaat toevoegen

Begin-tot-eind versleuteling

End-to-end encryption is currently disabled. You cz

Enable E2EE navigation in browser

Apparaten & sessies

an set it u

authenticatie in volgens de FIDOZ standaard

p with the

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

Apparaat

@ Agenda iPhone Anne
@ Huidige sessie

@ handleiding

App naam

Laatste activiteit

enkele seconden geleden

ankele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem

1 minut

& Hernoemen
@ Intrekken

@ Apparaat wissen

» Salli paasy tiedostojarjestelmaan: vain sovellussalasanoilla. Jos valintaruutu on

valittu, sovellus paasee myds tiedostoihisi. Jos kaytat sovellussalasanaa vain
kalenteria ja yhteystietoja varten, voit poistaa valinnan.

 Nimea uudelleen: anna laitteelle tai sovellussalasanalle selkeampi nimi.

» Peru oikeus: laite kirjautuu heti ulos eika paase enaa Nextcloudiisi. Laitteella jo
olleet tiedostot jaavat sinne. Kayta tata esimerkiksi vanhalle kannettavalle,
sovellukselle jota et enda kayta, tai sovellussalasanalle, joka on hukassa.

« Tyhjenna laite: heti kun laite muodostaa taas yhteyden, se saa kaskyn kirjautua
ulos ja poistaa siihen tallentuneet Nextcloud-tiedostot. Kayta tata, jos kannettava
tietokone tai puhelin on varastettu tai kadonnut.

Kun valitset Peru oikeus tai Tyhjenna laite, Nextcloud saattaa pyytaa ensin salasanaasi

varmistaakseen, etta kyseessa olet todella sina.
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Huomaa: Tyhjenna laite toimii vain Nextcloud-sovelluksissa itsessaan (tydpdytasovellus ja
mobiilisovellus), ja vasta kun laite tulee uudelleen verkkoon. Se poistaa vain sen, minka
kyseinen sovellus on synkronoinut, ei laitteen muuta sisaltéa. Selaimen tai
sovellussalasanaa kayttavan sovellun kohdalla perut vain oikeuden; tyhjennys ei onnistu
niissa. Lue varkaustilanteessa tehtavista toimista lisaa kohdasta Varastetun kannettavan
sulkeminen etana.

Selaimen uloskirjaaminen toisella tietokoneella
Unohditko kirjautua ulos jonkun muun tietokoneella? Etsi selain luettelosta viimeisimman
toiminnan perusteella ja valitse Peru oikeus. Olet silloin heti kirjautunut ulos siella.

Enta jos en tunnista jotain?

Naetko luettelossa laitteen tai selaimen, jota et tunnista, eika kyse ollut perheenjasenesta
tai kollegasta, joka kayttaa tiliasi? Peru laitteen oikeus ja vaihda heti salasanasi (Salasanan
vaihtaminen tai unohtaminen). Ota myo6s kayttoon autentikointisovellus (Authenticator-
sovelluksen kayttoonotto ja varakoodien tallentaminen) ja tarkista sahkdpostilaatikkosi
salasana, silla kirjautumiskoodisi tulevat sinne.
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3.7 Salasanan vaihtaminen tai unohtaminen

Salasanan vaihtaminen
Muistatko nykyisen salasanasi ja haluat vaihtaa sen uuteen?

1. Klikkaa oikeassa ylakulmassa profiilikuvaasi tai nimikirjaimiasi.
2. Valitse Asetukset.
3. Klikkaa vasemmalla kohtaa Turvallisuus.

4. Kirjoita ylhaalla kohtaan Salasana nykyinen salasanasi (1).
5. Kirjoita uusi salasanasi (2). Silmakuvakkeesta naet, mita kirjoitat.
6. Klikkaa Vaihda salasana (3).

en, berichten, en meer

Personal

& Profile & contact Wachtwoord

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

+ Weergave en toegankelijk

& Delen

© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©
Gebruik e wachtwoord om d aye| g van je accountte v

o WebOke Import Tool

A i t om met Ne oL wden e m voor elke app eer
B WebOke Taken Manager wac o ec ireren voordat “tweede factor authenticatie® g veerd

o» Flow
&« Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

o Intros B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

Admknlstration © TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk _ | Inschakelen TOTP
iterli
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Je wachtwoaord wijzigen bij Instellingen. Beveiliging

Salasanan vaihtaminen kohdassa Asetukset, Turvallisuus

Mita vaatimuksia salasanalla on?

« vahintaan 10 merkkia;

« vahintaan yksi iso kirjain ja yksi pieni kirjain;

e vahintaan yksi numero;

e vahintaan yksi erikoismerkki, kuten ! ? # tai %,;

» ei saa olla yleisesti kaytetty salasana eika tietovuodosta tunnettu salasana.
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Jos uusi salasanasi ei tayta vaatimuksia, Nextcloud kertoo mika puuttuu. Vinkki: lyhyt lause
toimii hyvin, esimerkiksi Pyérélla-Zandvoortiin-2026!. Pitka mutta silti helppo muistaa.

Vaihdon jalkeen sovelluksesi, joissa kaytetdan sovelluskohtaista salasanaa, seka
tyopdytasovellus ja mobiilisovellus toimivat edelleen normaalisti. Epailetkd, etta joku muu
on tiennyt salasanasi? Tarkista silloin myds kohta Laitteet ja istunnot (Laitteiden ja
istuntojen tarkastelu, oikeuksien peruminen tai etatyhjennys).

Salasana unohtunut

1. Klikkaa kirjautumisnaytdssa Unohditko salasanasi? (1).

eve & demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of emall ﬁ

Wachtwoord @

[ Onthoud mij

= Inloggen
Inloggen met een apparaat

o ‘Wachtwoord vergeten?

L WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Unohditko salasanasi? loytyy kirjautumispainikkeen alta

2. Kirjoita kohtaan Kayttajatunnus tai sahkoposti kayttajatunnuksesi tai
sahkopostiosoitteesi ja klikkaa Palauta salasana.

3. Saat sahkopostiin linkin. Klikkaa sita ja valitse uusi salasana.

4. Kirjaudu sisdan uudella salasanallasi ja sahkdpostissa saamallasi koodilla.
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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

Pyyda palautuslinkki

Nextcloud ei kerro, onko tili olemassa, jotta mahdolliset murtautujat eivat saa tasta tietoa.
Naet siis aina vahvistuksen, vaikka olisit tehnyt kirjoitusvirheen.

Etko ole saanut palautusviestia?

Palautusviesti lahetetaan Nextcloud-profiilissasi olevaan sahkdpostiosoitteeseen. Tarkista
ensin roskapostikansiosi. Jos profiilissasi ei ole sdhkodpostiosoitetta tai siina on vanha
osoite, viesti ei saavu perille. Talldin pakettisi yllapitaja voi auttaa.

Uuden salasanan asettaminen yllapitajana

Oletko Personal-, Family- tai Max-paketin yllapitaja? Voit asettaa kayttajalle uuden
salasanan Mijn WebOkén kautta:

1. Kirjaudu Mijn WebOkéhen ja siirry kohtaan Omat tuotteet.

2. Avaa Nextcloud-pakettisi.

3. Etsi kayttaja kohdasta Kayttajahallinta ja valitse kayttajan valikosta Vaihda
salasana.

4. Kirjoita uusi salasana tai klikkaa Luo (1) luodaksesi vahvan salasanan, ja klikkaa
Vaihda salasana. Jos kirjoitat salasanan itse, muista kaikki ylla mainitut
vaatimukset, myds iso ja pieni kirjain.

5. Anna salasana kayttajalle turvallisella tavalla, esimerkiksi suullisesti tai kahdessa
osassa. Kayttajalle ei Idheteta sahkdpostia.
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e & mijn.weboke.nl/mijnproducten?id=212051

& Wachtwoord wijzigen

Wachiwoord Genereer o

Annuleren

Uuden salasanan asettaminen yllapitajana Mijn WebOkéssa

Kaiken kayttajahallinnasta |dydat artikkelista Kayttajien luominen, muokkaaminen,
poistaminen kaytdsta ja poistaminen. Oletko itse tilin omistaja etka padse enda omaan
Nextcloud-tiliisi? Ota silloin yhteytta WebOkéhen. Nextcloud Freessa kayta aina Unohditko
salasanasi? -toimintoa.
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3.8 Useita virheellisia kirjautumisyrityksia: miksi
kirjautumista hidastetaan ja miten korjaat sen

WebOké Nextcloud seuraa, kuinka usein jostain internetosoitteesta (IP-osoitteesta)
yritetaan kirjautua vaaralla salasanalla. Jos tama epaonnistuu liian usein, jokaista
seuraavaa yritysta kyseisesta osoitteesta hidastetaan. Nain murtautuja ei voi kokeilla
tuhansia salasanoja perakkain. Valitettavasti huomaat taman myas silloin, kun joku omista
sovelluksistasi lahettaa jatkuvasti vaaran salasanan.

Miten huomaat sen?

» Kirjautuminen selaimessa kestaa kauan, joskus jopa puoli minuuttia per yritys.

« Naet ilmoituksen, ettd useita virheellisia kirjautumisyrityksia on havaittu ja
seuraavaa kirjautumista hidastetaan, tai: Sijaintisi suurin sallittu virheellisten
kirjautumisyritysten maara on saavutettu. Odota 30 sekuntia ja yrita sitten kirjautua
uudelleen.

« Puhelimen tai tietokoneen sovellukset antavat virheita, kuten 401 tai 429 (Liian
monta pyyntda), tai lakkaavat synkronoitumasta.

» Ongelma koskee kaikkia samassa verkossa, esimerkiksi kotona tai toimistolla, mutta
ei silloin, kun kaytat puhelinta 4G- tai 5G-yhteydella.

Mista se johtuu?

Lahes aina kyseessa on jokin oman kodin tai toimiston laite, joka yrittda huomaamatta
jatkuvasti vanhaa tai vaaraa salasanaa. Esimerkiksi:

» kalenteri tai yhteystiedot puhelimessa tai tabletissa, joissa on edelleen tavallinen
salasanasi sovellussalasanan sijaan;

« Thunderbird tai Outlook, jossa on vanha sovellussalasana, jonka olet jo peruuttanut;

« perheenjasenen tai tydkaverin vanha kannettava tai puhelin, jossa on tili, jota ei
enaa ole olemassa;

« verkkolevy, NAS tai varmuuskopiointiohjelma, jossa on vanhat kirjautumistiedot;

e joku, joka kirjoitti salasanansa vaarin muutaman kerran.

Nain korjaat sen

1. Etsi syyllinen. Kay lapi verkkosi laitteet ja katso, mika sovellus antaa virheen tai
pyytaa salasanaa. Vaiheittainen ohje I16ytyy artikkelista IP-osoitteen hidastus vanhan
sovelluksen takia: mika se on?.

2. Aseta oikea salasana kyseiseen sovellukseen. Kayta kalenterille, yhteystiedoille
ja muille sovelluksille aina sovellussalasanaa (Sovellussalasanat: milloin ja miten). Tai
poista tili sovelluksesta, jota et enaa kayta.

3. Poista hidastus. Tama onnistuu kahdella tavalla:

o Pyyda sita Mijn WebOké -palvelun tekoalyavustajalta. Avustaja tarkistaa,
hidastaako Nextcloud todella internetosoitetta, johon olet silla hetkella
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yhteydessa, ja nayttaa kartan tiedoista. Vasta kun klikkaat Hyvaksy ja
suorita, hidastus poistetaan kyseiselta yhdelta osoitteelta. Tee tama siis siita
verkosta, jossa ongelma esiintyy.
o Tai ota yhteytta WebOké-tukeen. Nextcloud Freessa tama ei ole mahdollista,
kayta silloin tekoalyavustajaa tai odota, etta hidastus poistuu itsestaan.
4. Tai odota. Hidastus haviaa itsestaan, kun virheellisid yrityksia ei ole enda hetkeen

tullut. Niin kauan kuin virheellinen sovellus yrittaa edelleen, hidastus palaa
toistuvasti.

Huomaa: Hidastuksen poistaminen puuttumatta syyhyn auttaa vain hetken. Jos jossain on
edelleen sovellus, jossa on vaara salasana, kirjautuminen hidastuu pian uudelleen.
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3.9 End-to-end-salaus: milloin kannattaa, milloin
ei

Tiedostosi ovat WebOkéssa jo hyvin suojattuja: yhteys on salattu ja myo6s datakeskuksen
levyt ovat salattuja. Erityisen arkaluonteisille kansioille voit kuitenkin menna viela
askeleen pidemmalle end-to-end-salauksella, jota Nextcloudissa kutsutaan myds alusta
loppuun salaukseksi. Talldin tiedostot salataan jo omalla laitteellasi, ennen kuin ne
lahetetdaan Nextcloudiisi. Vain sinun laitteillasi on avain. Mydskaan WebOké ei talloin pysty
lukemaan naita tiedostoja.

Milloin se on hyodyllista?

» Pienelle kansiolle, jossa on erittdin arkaluonteista sisaltéa, kuten passikopioita,
terveystietoja tai salasanalistoja.

» Jos haluat olla varma, ettei kukaan muu kuin sina paase avaamaan tiedostoja, ei
edes palvelimen kayttéoikeuksilla.

Milloin ei?

End-to-end-salauksella on rajoituksia. Ala siis kayta sitd koko Nextcloudissasi alaka
kansioissa, joissa teet yhteistydta muiden kanssa.

Mita Salatussa kansiossa

Tiedostojen muokkaaminen selaimessa Euro- Ei onnistu

Officella

Julkisen linkin luominen ja yhteisty6 Ei onnistu tai onnistuu vain hyvin rajoitetusti
selaimessa

Sisalléstad hakeminen, kuvien esikatselu Ei onnistu

selaimessa

Salauksen kayttéonotto Vain tyopdytasovelluksessa tai

mobiilisovelluksessa, ei selaimessa

Tiedostojen katselu selaimessa Vain jos otat sen ensin erikseen kayttoon, katso
alla

Palautuslauseen katoaminen ja ei enaa yhtaan Tiedostot muuttuvat pysyvasti
laitetta, jolla on avain lukukelvottomiksi, myds WebOkélle

Nain otat sen kayttoon

1. Asenna Nextcloud Files -tydpdytasovellus (Nextcloud Files asentaminen Windowsiin
tai Nextcloud Files asentaminen Macille (File Provider)) tai Nextcloud-sovellus
puhelimeesi.

2. Luo Nextcloudiisi uusi, tyhja kansio. Vain tyhjan kansion voi salata.
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3. Valitse sovelluksessa kyseiselle kansiolle salaus. Ensimmaisella kerralla sovellus luo
sinulle avaimet ja nayttaa palautuslauseen: kahdentoista sanan sarjan.

4. Kirjoita palautuslause ylds ja sailyta sita turvallisessa paikassa, erillaan
tietokoneestasi. lIman tata lausetta et voi endaa avata tiedostojasi uudella laitteella.

5. Siirra sen jalkeen arkaluonteiset tiedostosi kansioon.

Jos haluat kayttaa salattua kansiota useammalla laitteella, lue ensin End-to-end-salaus
usealla laitteella ilman lukkoon jaamista.

Mita naet selaimessa?

Kohdassa Asetukset, Turvallisuus on osio Alusta loppuun salaus. Niin kauan kuin et ole
vield ottanut sita kdyttéoon missaan sovelluksessa, siella lukee, etta se on pois paalta ja
etta se otetaan kayttédn Nextcloud-sovelluksilla. Painikkeella Enable E2EE navigation in
browser (1) voit avata ja katsella salattuja kansioita myds selaimessa.

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

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie

& Profile & contact

I @ Geen apparaten geconfigureerd.

@ Language & locale
l & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

Begin-tot-eind versleuteling

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

@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool o 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  w

App naam

Alusta loppuun salaus kohdassa Asetukset, Turvallisuus

Huomaa: Al3 klikkaa Reset end-to-end encryption -painiketta, jos sinulla on jo
salattuja kansioita. Talléin heitat pois avaimesi, eika kyseisia tiedostoja voi enaa avata.
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3.10 Puhelin hukassa tai 2FA hukassa: nain paaset
taas sisaan

Puhelimesi on hukassa, rikki tai varastettu, ja sen mukana myds autentikointisovelluksesi.
Tai et paase enaa lukemaan sahkdpostiasi. Ei hatda: on useita tapoja paasta takaisin
sisaan. Aloita ylhaalta.

1. Kayta toista vaihetta

Jos sinulla on kaytdssa useampi kuin yksi menetelma, Nextcloud kysyy salasanan jalkeen,
kumpaa haluat kayttaa. Valitse menetelma, joka vield toimii:

» Koodi sahkopostitse: lue sahkopostisi tietokoneella tai toisella laitteella
(Sahkdpostitse lahetettava kirjautumiskoodi: ndin se toimii ja mita tehd3, jos viesti ei
saavu).

« Varakoodi: valitse Kayta varakoodia ja syota yksi kymmenesta varakoodistasi.
Jokainen koodi toimii vain kerran.

» Nextcloud-ilmoitus: jos olet yha kirjautuneena toisella laitteella, hyvaksy
kirjautuminen sielld (Kirjautumisen hyvaksyminen ilmoituksella toisella laitteella).

2. Paasitko sisaan? Siivoa heti

1. Siirry kohtaan Asetukset, Turvallisuus, Laitteet & istunnot ja peruuta kadonneen
puhelimen kayttéoikeus. Jos puhelin varastettiin, valitse myos Tyhjenna laite
kyseisen puhelimen Nextcloud-sovellukselle (Laitteiden ja istuntojen tarkastelu,
oikeuksien peruminen tai etatyhjennys).

2. Vaihda salasanasi (Salasanan vaihtaminen tai unohtaminen).

3. Poista TOTP kaytosta ja ota se uudelleen kayttdon, ja skannaa uusi QR-koodi uudella
puhelimellasi (Authenticator-sovelluksen kayttéonotto ja varakoodien tallentaminen).

4. Luo uudet varakoodit ja sdilytd ne hyvin. Vanhat eivat enaa toimi sen jalkeen.

5. Luo uudet sovellussalasanat kalenterille ja yhteystiedoille uudessa puhelimessasi
(Sovellussalasanat: milloin ja miten).

3. Eiko mikaan toimi?

- Et paase enaa sahkopostilaatikkoosi eika sinulla ole muuta menetelmaa: pyyda
Nextcloud-pakettisi paakayttajaa vaihtamaan sahkopostiosoitteesi sellaiseen, jota
pystyt lukemaan. Sen jalkeen koodi saapuu sinne.

« Seka autentikointisovellus etta varakoodit ovat hukassa: ota yhteytta
WebOké-tukeen. Tarkistamme ensin, etta olet todella tilin omistaja tai ettéd pyynnon
tekee paketin paakayttdja. Sen jalkeen palautamme toisen vaiheen puolestasi.
Huomaa, etta tama ei tapahdu heti, turvallisuutesi vuoksi. Nextcloud Free -paketissa
ei ole henkilékohtaista tukea. Siina sahkdpostikoodi on vakituinen tapasi paasta
sisdan: varmista siis, etta pystyt aina lukemaan sahkdpostisi.
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Vinkki: Ennaltaehkdisy on helpompaa. Sailyta varakoodit paperilla tai
salasananhallinnassa ja varmista, etta kaytdssasi on aina vahintaan kaksi toimivaa
menetelmaa.
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a.1 Tiedostot-sovellus: yleiskatsaus ja nakymat

Tiedostot-sovelluksessa ovat kaikki kansiosi ja asiakirjasi. Avaat sen ylapalkin
kansiokuvakkeesta tai vasemmassa ylakulmassa olevasta yhdeksan pisteen valikosta.
Kaikki, mita taalla naet, on tallennettu turvallisesti WebOké Nextcloudiisi ja on
kaytettavissa myds tietokoneeltasi ja puhelimestasi.

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

en, berichten, en meer

Zoek hier [ Alle bestanden > Werkmap Anne » O Type () Aangepast € Markering &\ Mensen 3§
o.cﬁl"' a o o Gro... Aange... o

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

|20 Alle bestanden o
& Persoonlijke bestanden

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

¢ Favorieten
Foto's 2, 756 KE 53 minuten ...
+& Shares
Kianten 18 e TKE 53 minuten ...
@& Teammappen

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

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

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

Offerte bakkerij.docx 35 KB 53 minuten ...

o
O
O
O
O
=
O
[
O
O
O

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

@ Verwijderde bestanden

® 58MBvan1TB genruikro

# Instellingen voor bestanden

Tiedostot-sovellus: vasemmalla navigointi, oikealla kansion sisaltoé

Nayton osat

« Uusi (1): lataa tiedostoja tai kansioita ja luo uusia kansioita, asiakirjoja tai
tiedostopyynto. Katso Lahettaminen ja lataaminen, myds suuret tiedostot, kokonaiset
kansiot ja zip ja Kansioiden luominen, siirtdminen, kopioiminen ja nimeaminen
uudelleen.

« Navigointi (2): Kaikki tiedostot, Henkilokohtaiset tiedostot, Viimeaikaiset,
Suosikit, Jaot, Tiimikansiot, Tunnisteet, Erillinen tallennustila ja Kansiopuu.
Niiden ylapuolella on kentta Etsi tasta.

« Murupolku (3): missa olet nyt. Napsauta Kaikki tiedostot tai jotakin polun
kansiota palataksesi taaksepain.

» Suodattimet (4): nayta vain tietty Tyyppi (esimerkiksi pdf tai kuvat), tietylla
ajanjaksolla Muokatut tiedostot, tietylld Tunnisteella varustetut tiedostot tai
tiettyjen lThmisten tiedostot.

« Nayta (5): vaihda luettelo- ja ruudukkonakyman valilla.
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« Tallennustila (6): kuinka paljon tilaa olet kdyttanyt. Katso Tallennustilan tarkastelu:
mika lasketaan mukaan ja mika ei.

Vasemmassa alakulmassa loydat myds Poistetut tiedostot (roskakorisi, katso Poistetun
tiedoston palauttaminen Poistetuista tiedostoista) ja Tiedostojen asetukset.
Luettelo vai ruudukko

Luettelonakymassa naet kunkin tiedoston Nimen, Koon ja sen, milloin se on viimeksi
Muokattu. Napsauta sarakkeen otsikkoa lajitellaksesi sen mukaan; napsauta uudelleen
kaantaaksesi jarjestyksen.

Ruudukkonakyma nayttaa suuria esikatseluja. Se on kateva kansiossa, jossa on valokuvia.
Samalla oikean ylakulman painikkeella (1) palaat luettelonakymaan. Nextcloud muistaa
valintasi.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfapps/files/files?dir=/Werkmap Anne/Fato's

Zoek hier x| Q ] [ Alle bestanden > Werkmap Anne > Foto's ~ [y Type (3 Aangepast © Markering 2\ Mensen 3=

| £3 Alle bestanden O Gro... Aange... o
& Persoonlijke bestanden
4D Recent
+r Favorieten
+& Shares
B Teammappen .

Brood.ipg Tent.jpg Terras.ipg Toonbank.jpg

9 Markering

42 minuten geleden s 42 minuten geleden s 42 minuten geledan s 42 minuten geleden s 42 minuten geleden s

L Exteme opslag
5 bestanden 756 KB

{2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Ruudukkonakyméa valokuvia sisaltavassa kansiossa

Tietojen sivupalkki

Napsauta tiedostoa hiiren kakkospainikkeella (tai rivin kolmea pistettd) ja valitse Tiedot.
Oikealle avautuu sivupalkki, jossa nakyy esikatselu, koko, paivamaara ja omistaja. Sen alla
on valilehtia:
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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

Tiedoston sivupalkki

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)

» Jaa (1): jaa tiedosto muiden kanssa tai linkin avulla. Katso Jakaminen oman
Nextcloudisi kdyttajan kanssa ja Julkisen linkin luominen: katselu, muokkaus,
salasana, vanhenemispaiva ja latausraja.

» Pikaviesti (2): keskustele tasta tiedostosta. Katso Pikaviesti ja tapahtumat

tiedostossa.
 Tapahtumat (3): kuka teki mitakin tiedostolle.

» Versiot (4): palauta aiempia versioita. Katso Vanhemman version palauttaminen ja
versioiden nimeaminen.

Rastilla (5) suljet sivupalkin.

Tiedostojen asetukset

Vasemmassa alakulmassa olevan Tiedostojen asetukset -kohdan kautta maaritat muun
muassa, naytetaankod kansiot tiedostojen ylapuolella, tulevatko suosikit ensin, nakyvatko
piilotetut tiedostot ja saatko varoituksen ennen tiedoston poistamista. Samasta paikasta
I6ydat WebDAVin alta osoitteen, jolla voit liittda Nextcloudisi verkkoasemaksi.

Vinkki: Office-asiakirjat (Word, Excel ja PowerPoint) seka pdf-tiedostot avautuvat Euro-
Officessa. Lue niiden kaytosta Euro-Office-kayttboppaasta.
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4.2 Lahettaminen ja lataaminen, myos suuret
tiedostot, kokonaiset kansiot ja zip

Tiedostot viedaan WebOké Nextcloudiin lahettamalla ne. Tama onnistuu Uusi painikkeella
tai vetamalla tiedostot tietokoneelta selainikkunaan.

Tiedostojen tai kansion lahettaminen Uusi painikkeella

1. Siirry Tiedostot osiossa kansioon, johon tiedostojen tulee tulla.

2. Klikkaa Uusi.

3. Valitse Laheta tiedostoja (1) yhden tai useamman yksittaisen tiedoston
valitsemiseksi, tai Laheta kansioita (2) kokonaisen kansion lahettamiseksi kaikkine

sisaltoineen.

4. Valitse tiedostot tai kansio tietokoneelta ja klikkaa Avaa tai Laheta (painikkeen nimi
riippuu tietokoneesta ja selaimesta).

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

sas R
EH ” o Q, Apps, bestande
Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestander

loaden vanaf apparaat

| E2 Alle bestanden Up
& Persoonlijke bestanden oL Upload bestanden
£ Recent olﬂ Mappen uploaden
¥ Favorieten Nieuw aanmaken
+& Shares [ Nieuwe map

B Feauinappen [ Maak bestandsaanvraag
62

t B Nieuw Document
€% Markering
¢ Nieuwe presentatie

Extermne opslag
= F Nieuwe spreadsheet

= B Tekstdocument
B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

[@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Lahettaminen Uusi painikkeen kautta

berichten, en meer

Werkmap Anne

O Type

[ Aangepast

Gedeeld

Gedeeld

==}

2

2

2

Gedeeld o

O Markering

&, Mensen B3

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

1 uur geleden

Naytdn alalaidassa naet edistymispalkin. Voit talld valin jatkaa normaalisti tydskentelya

Nextcloudissa, mutta ala sulje valilehtea ennen kuin Iahetys on valmis.
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Veda ja pudota

Viela nopeammin: veda tiedostoja tai kansioita Resurssienhallinnasta (Windows) tai
Finderista (Mac) suoraan selaimessa nakyvaan tiedostolistaan. Jos pudotat ne listassa
nakyvan kansion paalle, ne paatyvat siihen kansioon.

Suuret tiedostot

WebOké Nextcloud lahettaa suuret tiedostot osissa. Muutaman gigatavun video onnistuu
siis ihan hyvin selaimen kautta. Huomaa, ettd l[dhettaminen kestaa niin kauan kuin
internetyhteys sen sallii. Jos haluat siirtaa hyvin paljon tai hyvin suuria tiedostoja, tai
yhteys patkii, kdyta Nextcloud Files tyopoytasovellusta (Miksi tyopdytasovellus? Selain,
sovellus vai verkkolevy). Se jatkaa automaattisesti keskeytyksen jalkeen.

Huomaa: tiedosto, jolla on sama nimi kuin kansiossa jo olevalla tiedostolla? Silloin
Nextcloud kysyy, mita haluat tehda: korvata olemassa olevan tiedoston, ohittaa uuden
tiedoston vai sailyttda molemmat. Jos korvaat tiedoston, vanha versio sailyy kohdassa
Versiot (katso Vanhemman version palauttaminen ja versioiden nimeaminen).

Lataaminen

» Yksi tiedosto: klikkaa tiedostoa hiiren oikealla painikkeella (tai kolmea pistettd) ja
valitse Lataa.

» Kokonainen kansio: valitse kansion kohdalla myds Lataa. Saat silloin yhden zip-
tiedoston, jossa on koko kansio.

» Useita tiedostoja kerralla: valitse tiedostot listan vasemmassa laidassa olevilla
valintaruuduilla. Ylareunassa naet, kuinka monta tiedostoa olet valinnut, seka
painikkeet kuten Lisaa suosikkeihin, Hallitse tunnisteita ja Siirra tai kopioi.
Klikkaa kolmea pistetta (1) ja valitse Lataa (2): saat kaiken yhtena zip-tiedostona.
Samassa valikossa on myds Poista tiedostot.
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Zoek hier

gl [ Alle bestanden > Werkmap Anne ~

| &3 Alle bestanden B 3geselecteerd ¢ Aan favorieten toevoegen € Berichttags

& Persoonlijke bestanden

O

9 Recent
¢ Favorieten
+2 Shares

B Teammappen

& BB

€ Markering

<]

L3 Externe opslag

2 Mapbhoom

[ < I <

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

anden - 5 mappen

Useiden tiedostojen lataaminen kerralla

0O Type [ Aangepast

[3 Verplaats of kopieer .. o

o Downloaden

[ Verwijder bestanden

Gedeeld

Gedeeld

2

2

&

© Markering

&, Mensen B3

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

38 minuten ..

Vinkki: Windowsissa zip-tiedoston purat hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla Pura
kaikki, Macissa kaksoisklikkaamalla sita.
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4.3 Kansioiden luominen, siirtaminen,
kopioiminen ja nimeaminen uudelleen

Hyvan kansiorakenteen avulla |6ydat kaiken nopeasti, ja voit jakaa koko kansion yhdella
kertaa. Hoidat kaiken tiedoston tai kansion valikosta.

Uuden kansion luominen

1. Siirry kansioon, johon uuden kansion tulee tulla.
2. Klikkaa Uusi ja valitse Uusi kansio.
3. Kirjoita ikkunassa Luo uusi kansio kohtaan Kansion nimi nimi (1) ja klikkaa Luo

(2).

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

Nieuwe map aanmaken x

o [or?ertes 2027

Uuden kansion luominen

Tiedoston tai kansion valikko

Klikkaa tiedostoa tai kansiota hiiren oikealla painikkeella, tai klikkaa rivilld olevia kolmea
pistetta. Naet silloin kaikki toiminnot:
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Zoek hier

| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering
&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

O B0 a8 e s

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Klik met de rechtermuis

Tiedoston valikko

3 Alle bestander

Naam o
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

Planning open dag.md

berichten, en meer

Werkmap Anne ~ [ Type {3 Aangepast

Gedeeld

Gedeeld

e

2

2

2

Gedeeld e

Tr Aan favorieten toevoegen
@ Details

€9 Berichttags

@ Bekijken

B Downloaden als

# Naam wijzigen

B3 Verplaats of kopieer

[ Lokaal openen

+ Downloaden

@ Verwijder bestand

> Markering

Gro...

&, Mensen B3

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

19 minuten ..

« Nimea uudelleen (1): nimesta tulee muokattava. Kirjoita uusi nimi ja paina Enter.

Nopeammin: valitse tiedosto ja paina F2.
« Siirra tai kopioi (2): siirra tiedosto toiseen kansioon tai tee siita kopio.
- Lataa (3): tallenna tiedosto omalle koneelle.
- Poista tiedosto (4): tiedosto siirtyy kohtaan Poistetut tiedostot. Sielta voit

palauttaa sen, katso Poistetun tiedoston palauttaminen Poistetuista tiedostoista.

Samassa valikossa ovat myds Lisaa suosikkeihin, Tiedot (sivupalkki), Hallitse
tunnisteita (katso Haku, suosikit, viimeaikaiset ja tunnisteet), Nayta ja Avaa
paikallisesti (avaaminen omalla koneella olevalla ohjelmalla, jos sinulla on

tydpdytasovellus). Toimisto-asiakirjoissa ndet myos vaihtoehdon Lataa kuten, jolla voit
tallentaa tiedoston toisessa muodossa, esimerkiksi pdf:na.

Siirtaminen tai kopioiminen

1. Valitse Siirra tai kopioi.
2. Klikkaa ikkunassa Valitse kohde kansiota, johon tiedoston tulee siirtya. Valittu
kansio nakyy silloin polun ylaosassa (1). Polun avulla paaset myds takaisin ylemmalle

tasolle.

3. Klikkaa Kopioi kohteeseen (2) tehdaksesi kopion, tai Siirra kohteeseen (3)

siirtadksesi tiedoston. Painikkeen perassa nakyy valitun kansion nimi.
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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

Valitse kohdekansio

Vihje: siirtdminen onnistuu myo6s raahaamalla. Raahaa tiedosto listassa kansioon, tai
ylareunan murupolussa olevaan kansioon. Haluatko siirtda useita tiedostoja kerralla?
Valitse ne ja kayta listan ylareunan toimintoa.

Huomaa: jos siirrat tiedoston jaettuun kansioon, henkildt, joiden kanssa kyseinen kansio
on jaettu, saavat myods siihen paasyn. Jos siirrat sen pois jaetusta kansiosta, he
menettavat paasyn siihen.
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a.4 Katsele tiedostoja: kuvat, pdf, video ja teksti
selaimessa

Useimmat tiedostot avautuvat selaimessa, kun klikkaat niita. Niita ei siis tarvitse ensin
ladata.

Kuvat ja videot

Klikkaa kuvaa, niin se avautuu suurena naytolle. Nuolella oikealla (1) tai nappaimistdn
nuolinappaimilla siirryt kansion seuraavaan kuvaan. Videot toistuvat samalla tavalla,
tutuilla toisto-, adnenvoimakkuus- ja koko ndyttd painikkeilla.

@ demo webokecloud nlfapps/files/7dir=/werkmap Anne/Foto's&editing=Ffalsefopenfile=true

Toonbank.jpg

Kuvan katselu WebOké Nextcloudissa

» Vasemmalla olevalla toistopainikkeella kaynnistat diaesityksen kansion kaikista
kuvista.

« Kynalla (2) muokkaat kuvaa: rajaus, kaanto, kirkkaus ja suodattimet. Tuloksen voit
tallentaa kopiona, jolloin alkuperainen sailyy.

« Kolmen pisteen (3) takaa 16ytyvat muun muassa lataaminen ja tiedot.

» Rastilla (4) tai nappaimelld Esc palaat takaisin kansioon.

Kaikkien kuvien katseluun ja jarjestamiseen kerralla 16ytyvat sovellukset Kuvat ja Muistot
(Kuvat tai Muistot: kumpaa sovellusta mihinkin?).
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Pdf-tiedostot

Pdf avautuu Euro-Officen pdf-ndkymassa. Voit lukea, hakea ja tulostaa sen, ja jos sinulla on
Toimisto-lisenssi, myds tehdd muistiinpanoja ja tayttaa lomakkeita. Lue lisaa siita Euro-
Office-kayttéoppaasta.

[E] opmerkingen plaatsen ~

web< ke

e 4 mp B

Aanmeldformulier WebOké Cloud

MNaam

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakks! [Nextcloud Max

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

Pdf selaimessa

Tekstitiedostot

Tekstitiedostot (.txt) ja markdown-tiedostot (.md) avautuvat Teksti-sovelluksessa. Voit
muokata niitd siina suoraan, katso Muistiinpanojen ja tekstitiedostojen luominen Tekstilla.

Toimisto-asiakirjat

Word-, Excel- ja PowerPoint-tiedostot (ja LibreOfficen vastaavat) avautuvat Euro-Officessa.
Katso Euro-Office-kayttéopas.

Tiedostot, jotka eivat avaudu selaimessa

Muuntyyppisille tiedostoille, kuten zip-tiedostolle tai ohjelmalle, Nextcloud valitsee
lataamisen. Talléin avaat ne omalla tietokoneellasi.
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4.5 Muistiinpanojen ja tekstitiedostojen luominen
Tekstilla

Lyhyita teksteja, muistioita, listoja ja suunnitelmia varten et tarvitse
tekstinkasittelyohjelmaa. Sovellus Teksti sisaltyy jokaiseen WebOké Nextcloud-pakettiin ja
tallentaa tekstisi markdown-tiedostona (.md). Se on tavallista tekstid hieman muotoiltuna,
ja sen voi avata missa tahansa.

Uuden tekstitiedoston luominen

1. Siirry kansioon, johon tiedosto tulee.
2. Klikkaa Uusi ja valitse Tekstiasiakirja.
3. Kirjoita nimi ja vahvista. Tiedosto avautuu heti.

Tekstin kayttaminen

[T ¥ ] @ demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne&editing=false&openfile=true

Planning open dag.md

* --marg%f nede e -
Planning open dag

Versie ':o o o

(_) Foto's maken voor de website

Wie doet wat
Taak
Ontvangst
Rondleiding

Opruimen

Markdown-tiedosto Teksti-sovelluksessa

o Otsikot painikkeella (1) teet rivista otsikon.

» Luettelot painikkeella (2) teet luettelon, numeroidun listan tai tehtavalistan
rastitettavilla kohdilla.

» Taulukko painikkeella (3) lisaat taulukon.
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e Jos joku muu tydskentelee samaan aikaan samassa tiedostossa, naet kyseisen
henkilon aktiivisten henkildiden joukossa (4) ja naet hanen muutoksensa heti.
» Ruksilla (5) suljet tiedoston.

Tallentaminen ei ole tarpeen: Teksti tallentaa muutoksesi automaattisesti. Jokainen
tallennettu versio sailyy tiedoston versiohistoriassa, joten voit aina palata takaisin (katso
Vanhemman version palauttaminen ja versioiden nimeaminen).

Pikanappaimet ja nopea muotoilu

e Ctrl + B lihavointi, Ctrl + I kursivointi (Macilla Cmd).

» Kirjoita # rivin alkuun otsikkoa varten, - luetteloa varten ja 1. numeroitua listaa
varten.

» Kirjoita / tyhjalle riville, niin saat esiin valikon kaikesta, mita voit lisata.

Kansion kuvaus

Uusi ja Lisaan kansion kuvaus kautta voit lisata lyhyen tekstin kansion ylareunaan,
esimerkiksi mita kansio sisaltaa tai kuka sita hallinnoi. Kaikki, joiden kanssa jaat kansion,
nakevat myoés taman tekstin.

Toimisto-asiakirjat

Uusi kautta voit luoda my6s Uuden asiakirjan, Uuden laskentataulukon, Uuden
esityksen tai Uuden PDF-lomakkeen. Nama avautuvat Euro-Officessa ja vaativat Office-
lisenssin. Kaikki tahan liittyva l10ytyy Euro-Office-kayttooppaasta.

Vinkki: jos haluat yksittaisia muistiinpanoja myds puhelimeesi, kokeile Muistiinpanot-
sovellusta (Muistiinpanojen tekeminen ja kayttaminen puhelimessa). Se tallentaa
muistiinpanosi my@s tiedostoina Nextcloudiisi.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 86 /448


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

WebOké

a.6 Haku, suosikit, viimeaikaiset ja tunnisteet

Mitd enemman tiedostoja sinulla on, sita tarkeampaa on loytaa ne nopeasti. WebOké
Nextcloudissa tahan on nelja apukeinoa.

Etsi taalta: suodatus kansiossa

Kirjoita kenttaan Etsi taalta vasemmassa ylakulmassa (1) osa nimesta. Luettelo nayttaa
heti vain nykyisen kansion tiedostot, jotka muistuttavat hakusanaa. Klikkaa Etsi
kaikkialta (2) etsidksesi kaikista kansioistasi. Rasti tyhjentaa kentan.

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

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

Suodatus Etsi taalta -kentalla

Hakupalkki ylareunassa: haku kaikkialta

Klikkaa naytén ylareunan hakupalkkia tai paina Ctrl + K, ja kirjoita hakusana (1).
Nextcloud etsii silloin kaikista tiedostoistasi ja myds muista sovelluksista, kuten
kalenterista, yhteystiedoista ja muistiinpanoista. Klikkaa tulosta avataksesi sen.
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& demo.webokecloud.nl/apps/files/files?dir=/Werkmap Anne

x

& Datum v = Mensen v

Notities

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

Bestanden

Notulen bestuursoverleg.md
in Notities/Vereniging

Motulen ledenvergadering.md
in Werkmap Anne/Notulen

Notulen
in Werkmap Anne

Haku kaikista tiedostoistasi ja sovelluksista

Suosikit

Tiedostot ja kansiot, joita kaytat usein, voit merkita suosikiksi. Klikkaa tiedostoa hiiren
oikealla painikkeella ja valitse Lisaa suosikkeihin (1). Siihen ilmestyy tahti. Samassa
valikossa naet myos vaihtoehdon Edit in Nextcloud Office: tama painike (viela
englanniksi) avaa tiedoston Euro-Officessa.
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Zoek hier

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

2 Mapboom

Ba00/0lE B 2B

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

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

Naam =
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

0 Type

Gedeeld

Gedeeld

Gedeeld

¢ Aan favorieten toevoegen o

D Details

©» Berichttags a
© Bekijken

B Edit in Nextcloud Office

B Downloaden als

# Naam wijzigen

[3 Verplaats of kopieer

[ Lokaal openen

4 Downloaden

[ Verwijder bestand

Tiedoston merkitseminen suosikiksi tai tunnisteen lisaaminen

Klikkaa vasemmalla Suosikit (1) nahdaksesi kaikki suosikkisi yhdessa paikassa,

() Aangepast

(=]

2

2

2

&

© Markering

G

...

0 KB

&, Mensen B3
Aange...

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

21 minuten ..

riippumatta siita missa ne sijaitsevat. Suosikkikansiot nakyvat myo6s navigaatiossa, joten
paaset niihin yhdella klikkauksella. Haluatko poistaa suosikeista? Valitse valikosta Poista

suosikeista.
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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

Kaikki suosikkisi yhdessa paikassa

Viimeaikaiset

Kohdassa Viimeaikaiset nakyvat tiedostot, joita on viimeksi muokattu, joko sinun tai
jonkun kanssa, jolle olet jakanut ne. Kateva, jos et enaa muista mihin tallensit eilisen
asiakirjan.

Tunnisteet (Hallitse tunnisteita)

Tunnisteiden avulla annat tiedostoille merkinnan, riippumatta siitd missa kansiossa ne
sijaitsevat. Esimerkiksi "Verottaja" tai "Valmis tarkistukseen".

1. Klikkaa tiedostoa hiiren oikealla painikkeella ja valitse Hallitse tunnisteita (2 ylla
olevassa kuvassa). Tama on nimi, jota Nextcloud kayttaa tunnisteille.

2. Kirjoita kenttaan Etsi tai luo tunniste nimi. Valitse olemassa oleva tunniste tai luo
uusi.

3. Klikkaa Toteuta.
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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

Tunnisteiden valinta tiedostolle

Klikkaa vasemmalla Tunnisteet ndhdaksesi kaikki tunnisteesi ja kuhunkin tunnisteeseen
kuuluvat tiedostot. Tunnisteet-suodattimella luettelon yldpuolella naytat kansiossa vain
tietylla tunnisteella merkityt tiedostot.

Vinkki: luomasi tunnisteet nakyvat kaikille Nextcloud-ymparistdsi kayttdjille. Kayta siis
nimia, jotka ovat selkeita myods kollegoillesi tai perheenjasenillesi.
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4.7 Pikaviesti ja tapahtumat tiedostossa

Nextcloud pitaa jokaisesta tiedostosta kirjaa siita, mita sille tapahtuu. Voit myds
keskustella siita muiden kanssa, ilman erillisia sahkdposteja.

Tapahtumat: kuka teki mita?

1. Napsauta tiedostoa hiiren oikealla painikkeella ja valitse Tiedot.
2. Avaa sivupalkista valilehti Tapahtumat (1).

Zoek hier

Naam =

|3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant 0KBE 52 minuten ...

A3 Hacenk Facturen 2 1 uur geleden
¢ Favorieten
Foto's - 756 KB 1 uur geleden
+2 Shares
Klanten e 7KE 1 uurgeleden

-
& Teammappen ) Planning open dag.md
Notulen Gedeeld +8, =1KB 1 uurgeleden 316 B * 55 minuten geleden *

T Markering

Anne de Groot
Begroting 2027 xisx RS- R 7 KE 1 uur geleden nne de Grool o

&2 Exteme opslag

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

{2 Mapboom

Offerte bakkerij.docx L 35 KB 1 uur geleden

B (B0 e e B E B S

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

vaor emaji, /

Uit favorieten
verwijderd

Uit favoriaten 30 minuten geleden
verwijderd

[ Verwijderde bestanden Uit favorieten 39 minuten g
verwijderd

(p 5.8 MB van 1 TB gebruikt ) )
Aan favorieten 46 minuten geleder

# Instellingen voor bestanden toegevoegd

Tiedoston tapahtumat

Naet milloin tiedosto on luotu, muutettu, nimetty uudelleen tai jaettu, ja kuka sen teki.
Nain tiedat esimerkiksi, onko kollega jo tallentanut uuden version. Valilehden ylareunassa
voit myds jattaa tiedostoon lyhyen huomautuksen kohdassa Uusi kommentti.

Haluatko nahda kaikkien tiedostojesi ja sovellustesi tapahtumat yhdessa nakymassa? Avaa
silloin ylapalkista sovellus Tapahtumat. Sielld voit suodattaa vasemmalta esimerkiksi
tiedostojen, jakamisen tai kalenterin mukaan.

Pikaviesti: keskustelu tiedostosta

Valilehdella Pikaviesti (1) keskustelet kaikkien kanssa, joilla on paasy tiedostoon. Jos et
ole viela jakanut tiedostoa kenenkaan kanssa, naet tekstin Keskustele tasta
tiedostosta. Napsauta silloin ensin Jaa tama tiedosto (2) ja jaa se jonkun kanssa (katso
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Jakaminen oman Nextcloudisi kayttajan kanssa). Sen jalkeen kirjoita viestisi alareunaan ja
[ahetd se. Merkilla @ ja nimelld mainitset jonkun, jolloin han saa ilmoituksen.

Zoek hier x Q | ] 2 Alle bestander

|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

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

Het tabblad Chat: overleg over dit bestand met iedereen die er toegang &

Tiedoston pikaviesti

Werkmap Anne ~

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

2

= 8
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

Q L o]
Delen Chat Activiteit Versies

Bespreek dit bestand

Deel dit bestand om met anderen te bespreken

o Deel dit bestand

Saatavilla Office-paketeissa. Tiedoston pikaviesti toimii Talkin kautta, ja Talk sisaltyy
paketteihin, joissa on vahintaan yksi Office-lisenssi. Lue lisda Talkista artikkelissa Mika on
Talk ja kenella se on kaytossa?.

Vinkki: pikaviesti kuuluu tiedostoon. Kun jaat tiedoston jonkun kanssa, han voi myds lukea
keskustelun ja osallistua siihen.
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4.8 Tiedostonimet, jotka aiheuttavat ongelmia

WebOké Nextcloud hyvaksyy lahes minka tahansa tiedostonimen. Mutta Windows, ja
joskus myo6s Mac, on tarkempi. Nimi, joka toimii selaimessa hyvin, voi sen vuoksi aiheuttaa
ongelmia tyopoytasovelluksessa. Alla olevilla vinkeilla valtat taman.

Merkit, joita kannattaa valttaa

Mika Esimerkki Ongelma

Merkit\/:*?" < > | Tarjous: asiakas?.docx Windows ei voi tallentaa naita
tiedostoja, tyopoytasovellus ohittaa ne.

Valilyonti tai piste lopussa "Poytakirja ." Windows poistaa sen, jolloin nimi ei
enaa tasmaa palvelimen kanssa.

Varatut nimet CON, PRN, AUX, NUL, Windows kayttaa naita nimia itse.
COM1, LPT1
Hyvin pitkat polut kansio kansion sisalla Windows-ohjelmilla on joskus

kansiossa pitkilla nimilla vaikeuksia yli 260 merkkia pitkien
polkujen kanssa.

Kaksi nimed, jotka eroavat  Lasku.pdf ja lasku.pdf Windows ja Mac pitavat naitd samana
vain isoilla ja pienilla tiedostona.
kirjaimilla

Nain ratkaiset ongelman

1. limoittaako tydpoytasovellus virheestd tiedostossa? Klikkaa pilvikuvaketta ja katso,
mika tiedosto on kyseessa (Pilvikuvake: tilan, toiminnan ja virheiden lukeminen).

2. Etsi tiedosto selaimessa, esimerkiksi toiminnolla Etsi tasta (katso Haku, suosikit,
viimeaikaiset ja tunnisteet).

3. Valitse Nimea uudelleen ja anna sille nimi ilman taulukossa mainittuja merkkeja.
Kayta yhdysviivaa tai alaviivaa kaksoispisteen tai vinoviivan sijaan.

4. Tyopoytasovellus huomaa uuden nimen itsestaan ja jatkaa synkronointia.

Tiedostot, jotka tyopoytasovellus ohittaa tarkoituksella

Jotkin tiedostot ovat valiaikaisia eivatka kuulu Nextcloudiisi. Tydpdytasovellus ohittaa ne
oletuksena, esimerkiksi tiedostot, jotka alkavat merkeilld ~$ tai .~lock (Toimiston ja
LibreOfficen valiaikaistiedostot) seka jarjestelmatiedostot kuten desktop.ini ja
Thumbs.db. Tama ei ole virhe.

Vinkki: pida nimet lyhyina ja selkeina, esimerkiksi 2026-10 Tarjous Leipomo.docx. Kun
paivamaara on alussa, tiedostosi pysyvat myos automaattisesti jarjestyksessa.
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Taytyykd siivota kokonainen kansio vaarilla nimilla olevia tiedostoja? Lue silloin Siivoa
kielletyilld merkeilld varustetut tiedostot, jotta Windows synkronoi taas.
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Jakaminen ja yhteistyo
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5.1 Jakaminen oman Nextcloudisi kayttajan

kanssa

Tybéskenteletkd useiden ihmisten kanssa samassa Nextcloud-paketissa, esimerkiksi

kollegoiden (Max) tai perheenjasenten (Family) kanssa? Silloin voit jakaa tiedoston tai

kansion suoraan heidan kanssaan. He nakevat sen omassa Tiedostot-osiossaan, eika

heidan tarvitse avata mitaan linkkia.

Nain jaat

1. Napsauta tiedostoa tai kansiota hiiren oikealla painikkeella, valitse Tiedot ja avaa
valilehti Jaa. Nopeammin: klikkaa rivilla olevaa plus-merkilla varustettua

hahmokuvaketta.

2. Kirjoita kohtaan Sisaiset jaot osa henkilén nimesta (1).

3. Klikkaa listasta oikeaa henkiloa (2).

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

Zoek hier

Naam «

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

SiiReEent Facturen

¥ Favorieten
Foto's
+& Shares
Klanten
Teammappen

I
€ Markering Notulan

L3 Extemne opslag Begroting 2027 xlsx

2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

O
O
O
O
O
£l
O
O
[
O
O

Planning open dag.md

[@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Etsi henkild, jonka kanssa haluat jakaa

2 Alle bestander

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

=

19 minuten ...

§ Klanten
1 KB = 26 minuten geleden »
Anne de Groot

<

Delen Activiteit

26 minuten ..

26 minuten ...

26 minuten

26 minuten ...

Intern delen (0)

N

LD Lisa de Wit
© demo-handleiding@weboke.n

26 minuten ...

Delen met een Deck kaart

26 minuten ...

26 minuten ...

22 minuten .

Extern delen ()

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

4. Valitse, mita toinen henkilo saa tehda: Vain katselu, Salli muokkaus (1) tai

Mukautetut oikeudet. Kohdasta Lisaasetukset (2) voit muun muassa asettaa
vanhenemispaivan ja jattda viestin vastaanottajalle.

5. Klikkaa Tallenna jako (3).

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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Zoek hier

3 Alle bestanden 3>

Naam o

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanievering klant

D Recent Facturen

¥ Favorieten
+& Shares

Klanten
B Teammappen

|
I Foto's
[
B

I
€ Markering Notulen

) Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx

2 Mapbhoom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

Oon0ea.sEe a8 e s

Planning open dag.md

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Kies wat de ander mag en kliik op Bewaar share

Jaon oikeuksien valinta

Werkmap Anne ~

Gedeeld e»

Gedeeld

Gedeeld

Aange...

53 minuten .

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

56 minuten .

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

< ¥

Delen Activiteit

LW Deel met Lisa de Wit

[ © Alleen bekijken

o * Bewerken toestaan

Aangepaste machtigingen
Lezen, creéer, bewerk, delen, verwijderen

Geavanceerde instellingen o

Annuleren Bewaal

WebOké Nextclou

Henkild nakyy nyt listassa kohdassa Sisaiset jaot (1). Han saa ilmoituksen Nextcloudissa
ja 16ytaa tiedoston tai kansion kohdasta Tiedostot sekd kohdasta Jaot, katso Jaettu
kanssasi: yleiskatsaus, hylkdaminen ja uudelleenjakaminen.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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Zoek hier

|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

x| Q ) [ Alle bestanden 3

O

0800 e B8 2 8

Werkmap Anne +
Naam =
Aanlevering klant Gedeeld e
Facturen &
Foto's +2,
Klanten

Notulen

Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld

Offerte bakkerij.docx

Planning open dag.md

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

Jako nakyy listassa

Mita toinen henkilo voi tehda?

Oikeus

Vain katselu

Salli muokkaus (listassa:

Voi muokata)

Mukautetut oikeudet

Mita toinen henkilo saa tehda

19 minuten .

22 minuten .

o
a

27 minuten ...

26 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

Notulen
198 B » 27 minuten geleder

Anne de Groot

<

Delen Activiteit

Intern delen (0)

| Type namen of teams

o Lisa de Wit
D

6 Kan bewerken «
° Anderen met toegang
Interne link

@ Voor personen die al toegang

hebben

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

Gerelateerde bronnen
Alles dat gede
zal hie

me
eNleu

ezelfde groep

d worden

iwe website vereniging

Avata, lukea ja ladata. Ei voi muuttaa mitaan.

Voi my6s muokata, ja kansion kohdalla myds lisata, nimeta

uudelleen ja poistaa tiedostoja.

Voi itse valita kunkin osa-alueen erikseen: lukeminen, luominen,

muokkaaminen, jakaminen ja poistaminen.

Voit aina muuttaa oikeuksia mydhemmin: klikkaa listassa henkildon nimen alla olevia
oikeuksia (esimerkiksi Voi muokata) ja valitse jokin muu.
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*e & demo.webokecloud.nl/apps/files/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

3 Alle bestander

Naam =

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent Facturen

¥ Favorieten
Foto's
+2 Shares
Klanten
B Teammappen

Notulen

€ Markering
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

Jaon oikeuksien muokkaaminen

Jakamisen lopettaminen

Werkmap Anne +

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

=

53 minuten .

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

56 minuten .

Notulen
198 B # 1 uur geleden »
Anne de Groot

<

Delen Activiteit

Intern delen (0)

| Type namen of teams

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

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

Gerelateerde bronnen
ezelfde groep
worden

e Nieuwe website vereniging

Klikkaa listassa henkildn vieressa olevaa kolmea pistettd. Naet silloin jaon tiedot. Valinnalla
Poista jako poistat sen. Toinen henkild menettda paasyn valittdmasti. Oma tiedostosi

sailyy ennallaan.

Vinkki: etkd 16yda jotakuta? Kirjoita taydellinen kayttdjatunnus tai koko sahkdpostiosoite.
Kaytdsta poistettu kayttaja ei nay listassa. Naet vain oman pakettisi kayttajat. Nextcloud

Freessa et jaa muiden kayttajien kanssa, vaan linkin kautta, katso Julkisen linkin luominen:
katselu, muokkaus, salasana, vanhenemispaiva ja latausraja.

Haluatko jakaa kansion kokonaisen ryhman kanssa kerralla? Kayta silloin tiimid, katso
Tiimien luominen ja kansion jakaminen koko tiimin kanssa.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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5.2 Julkisen linkin luominen: katselu, muokkaus,
salasana, vanhenemispaiva ja latausraja

Julkisella linkilla jaat tiedoston tai kansion kenelle tahansa, myds ihmisille joilla ei ole
Nextcloudia. Linkin saaja voi avata sen selaimessaan. Voit itse paattaa, saako
vastaanottaja vain katsoa vai myds muokata, ja voit asettaa salasanan ja
vanhenemispaivan.

Linkin luominen

1. Napsauta tiedostoa tai kansiota hiiren oikealla painikkeella, valitse Tiedot ja avaa
valilehti Jaa.

2. Napsauta kohdan Ulkoiset jaot alla olevaa plus-merkkia kohdassa Luo julkinen
linkki.

3. Linkki on luotu ja nakyy listassa nimella Jaa linkki. Kopiointipainikkeella (1) saat sen
leikepdydalle; liitd se sdhkdpostiin, WhatsApp-viestiin tai chattiin. Kolmella pisteella
(2) avaat linkin valikon.

Zoek hier

[ Alle bestander

Naam «

| 3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld a0 = OKE 37 minuten .

49 Recent Facturen 42 ( 45 minuten ...

¥ Favorieten N _

Foto's 2T N /56 KE 44 minuten ...
+& Shares
Klanten +2, wa 7K 45 minuten ...

Teammappen
i i . ) Jaarverslag 2026.pdf
Notulen Gedeeld 42 =1KB 45 minuten ... s =

23 KB * 45 minuten geleden *

Anne de Groot

© Markering
G Exteme opsiag Begroting 2027 .xlsx 2 e 7 KB 45 minuten ...

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

2 Mapboom

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

O
O
O
O
O
O
O
ol
a
O
O

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

[ Type namen of teams
° Anderen met toegang

en die al toegang

Extern delen ()

mail of gefedereerde clo.
[ Verwijderde bestanden Delen link
=
@ 5.8 MB van 1 TB gebruikt Allesn bekijken » o U

Instell t
£ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (D

Een openbare link: kopieer hem met één kiik

Julkisen linkin kopiointi
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Linkin asetukset

Linkin nimen alla nakyy, mita vastaanottaja saa tehda, esimerkiksi Vain katselu.
Napsauta sita, kun haluat muuttaa sita nopeasti. Kolmen pisteen valikosta |6ydat:

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

[ Alle bestander Werkmap Anne ~ = B8

Naam Gro... Aange...

Zoek hier

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

9 Recent

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

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

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

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

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

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

12 Mapboom

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

o
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

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

[ Type namen of teams

4 bestanden - 5 mappen

° Anderen met toegang

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

Extern delerg
o + Nog een link toevoegen

| Type eer "J'!e X Delen stoppen

Delen link
"
® 5,8 MB van 1 TB gebruikt Alleen b Jonn .3 0

[ Verwijderde bestanden

Instelli tand:
@ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (O

Linkin valikko

1. Mukauta linkkia: linkin kaikki asetukset, katso alla.

2. Luo QR-koodi: linkin QR-koodi, kateva esimerkiksi julisteessa tai esitteessa.
3. Lisaa toinen linkki: toinen linkki eri asetuksilla.

4. Lopeta jakaminen: linkin peruuttaminen.

Valitse Mukauta linkkia saadaksesi asetukset nakyviin:
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Zoek hier b4 Q =] [ Alle bestanden >  \Werkmap Anne

|3 Alle bestanden O Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanievering klant Gedeeld a2 - 0KB 1 uurgeleden

9 Recent Facturen 48 e 1 uur geleden

+ Favorieten
+2 Shares

& T Klanten +2 e 7 KE 1 uur geleden
Bammappen

BB
I Foto's - S 1 uur geleden
m
B

Jaarverslag 2026.pdf

len ses = | 1 uur geleden
Notules g 23KB * 1 uur geleden * « Anne de Groot

€ Markering

G Extemne opslag Begroting 2027 .xlsx e B 1 uur geleden

< Q 4 o)

12 Mapboom |aarverslag 2026.pdf Gedeeld 1 uur geleden Delen Chat Activitelt  Versies

Offerte bakkerij.docx - 1 uur geleden G Delen link

0a0M0e e B e8| 3 3

Planning open dag.md e < 1KB 1 uur geleden @ Alleen bekijken

# Bewerken toestaan

X Aangepaste machtigingen
Lezen

Geavanceerde instellingen a

Deel het label
[ Instellen wachtwoord
3 stel vervaldatum in

[ Verwijderde bestanden [ verberg download

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt 1 Nntitia vnnr anfuanaar
£ Instellingen voor bestanden Annul... x Verwijder share

De instellingen van de fink

Linkin asetukset

YIhaalla valitset, mita vastaanottaja saa tehda: Vain katselu, Salli muokkaus tai
Mukautetut oikeudet. Kansioon tehdyssa linkissa voit myos sallia vastaanottajan vain
pudottaa tiedostoja sinne, katso Tiedostojen vastaanottaminen: tiedostojen pudotus ja
tiedostopyynto. Avaa sen jalkeen kohta Lisaasetukset:
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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

Linkin lisaasetukset

« Jaon nimi: linkin nimi, kateva jos sinulla on useita linkkeja.

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

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

« Aseta salasana (1): aseta linkille salasana. Lahetd salasana eri kanavaa pitkin kuin
itse linkki, esimerkiksi linkki sahkdpostilla ja salasana tekstiviestilla.
« Aseta vanhenemispaiva (2): taman paivamaaran jalkeen linkki ei enaa toimi.
» Piilota lataus (3): vastaanottaja voi katsella tiedostoa, mutta ei nae
latauspainiketta. Tama ei esta todellista kopiointia; kuvakaappauksen voi aina ottaa.

- Huomio vastaanottajalle (4): lyhyt selitys, jonka vastaanottaja nakee linkin
yhteydessa.

- Beperk downloads (5): linkki lakkaa toimimasta, kun tiedosto on ladattu tietyn
kertamaaran verran.

Napsauta Paivita jako (6) tallentaaksesi muutokset. Kohdasta Poista jako voit peruuttaa

linkin.

Mita vastaanottaja nakee?

Vastaanottaja avaa linkin selaimessaan. PDF tai kuva avautuu heti selaimessa; kansion
kohdalla han nakee tiedostot WebOké Nextcloudisi ulkoasulla. Oikeuksista riippuen han voi

katsella, ladata tai muokata. Tilia han ei tarvitse.
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L L X a8 demo.webokecloud.nlfs/xtGGSexznD3tPp)Tdir=/&editing=false&openfile=true

— | + Automatisch zoomen v

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextcloud Max

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

de ontvanger een openbare link naar een pdf

Nain vastaanottaja nakee linkin

Useita linkkeja ja linkkien peruuttaminen

Voit luoda samalle tiedostolle useita linkkeja, esimerkiksi oman linkin jokaiselle asiakkaalle,
kullekin oma salasana tai vanhenemispaiva. Linkin peruutat sen valikosta kohdasta
Lopeta jakaminen. Linkki lakkaa toimimasta heti.

Huomaa: ilman salasanaa oleva linkki toimii kaikille, joilla se on, my0s jos se lahetetdan
edelleen. Jos jaat arkaluonteisia tiedostoja, kayta aina salasanaa ja vanhenemispaivaa.

Kaikki luomasi linkit naet kohdassa Tiedostot, osiossa Jaot, katso Jaettu kanssasi:
yleiskatsaus, hylkdaminen ja uudelleenjakaminen.
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5.3 Tiedostojen vastaanottaminen: tiedostojen
pudotus ja tiedostopyynto

Haluatko, etta asiakas, toimittaja tai perheenjasen jattaa sinulle tiedostoja nakematta
muita tiedostojasi? Kayta silloin tiedostopyyntoa tai linkkia, jossa on kaytdssa
Tiedoston pudotus. Toinen osapuoli voi silloin vain lahettaa tiedostoja.

Tiedostopyynnon luominen

1. Siirry Tiedostot-sovelluksessa paikkaan, johon pyyntd pitaa tehda.

2. Napsauta Uusi ja valitse Luo tiedostopyynto.

3. Kirjoita kohtaan Pyynnon aihe mita pyydat, valitse kohdassa Lahetyksen kohde
kansio, johon tiedostot tulevat, ja kirjoita kohtaan Huomio vastaanottajalle mita
tarkalleen tarvitset.

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

Vaihe 1: kansio ja huomio

4. Napsauta Jatka. Valitse erapaiva valitsemalla Stel een opgave vervaldatum in ja
arkaluonteisia tiedostoja varten Aseta salasana. Nextcloud voi myds keksia sinulle
vahvan salasanan.

5. Napsauta Jatka. Pyynt6 on nyt luotu. Kopioi Jaa linkki kentan oikealla puolella
olevasta painikkeesta ja Iaheta se itse toiselle osapuolelle. Sulje ikkuna painamalla
Sulje.
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Vaihe 3: linkin kopiointi

Nextcloud-opas - 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
ard

. @ 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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Huomaa: kohtaan Laheta linkki sahkopostitse voit myos syottaa sahkopostiosoitteita.
Silloin Nextcloud lahettaa linkin itse sahkdpostitse. Jos haluat olla varma, etta viesti perilla
ja tunnistettavissa sinulta tulevaksi, kopioi linkki mieluummin itse ja Iaheta se itse.

Vai: kansion jakaminen pelkalla Tiedoston pudotus -
asetuksella

Voit myo6s luoda kansioon julkisen linkin (katso Julkisen linkin luominen: katselu, muokkaus,
salasana, vanhenemispaiva ja latausraja) ja valita oikeuksista Tiedoston pudotus.
Lopputulos on sama: linkin avaava henkilé voi vain lahettaa tiedostoja.

Mita lahettaja nakee?

Toinen osapuoli avaa linkin selaimessaan. Han nakee huomiosi ja Lahetetaan-painikkeen,
tai han voi raahata tiedostonsa ikkunaan. Han ei nde, mitd kansiossa jo on. Ei my6skaan
sita, mita muut ovat Idhettaneet.

[ E ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex.php/s/pTEbwmeHnKQLILA

wobikké .. Aanlevering klant = Directe link o

Bestandsopslag ~ O Type (& Aangepast © Markering 8§

Bestandsopslag
o's en documenten voor de open dag neer

+ Uploaden

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Nain toinen osapuoli nakee tiedostopyyntosi

Tiedostot ilmestyvat sinulle valitsemaasi kansioon. Kohdasta Tapahtumat naet, mita on
lahetetty ja milloin, katso Pikaviesti ja tapahtumat tiedostossa.

Vihje: lopeta pyyntd heti kun olet saanut kaiken tarvitsemasi (kansion Jaa-valilehdell3,
linkin valikosta kohdasta Lopeta jakaminen), tai anna sen paattya itsestaan erapaivan

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 108 / 448



WebOké

avulla. Kohdassa Asiakas toimittaa tiedostoja salasanalla ja erapaivalla suojatulla
tiedostopyynndlla on valmis esimerkki asiakkaita varten.

Huomaa: muiden lahettamat tiedostot lasketaan mukaan sinun tallennustilaasi. Katso
Jaettujen tiedostojen kayttaja kayttaa sinun tallennustilaasi.
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5.4 Jakaminen sahkopostilla jollekin, jolla ei ole

tilia

Eikod toisella ole tilia sinun Nextcloudissasi? Voit silloin jakaa tiedoston tai kansion suoraan
hanen sahkopostiosoitteeseensa. Nextcloud [dhettaa hanelle sahkdpostin, jossa on

henkilokohtainen linkki.

Nain se toimii

1. Avaa tiedoston tai kansion kohdalla valilehti Jaa.

2. Kirjoita kohtaan Ulkoiset jaot toisen henkilon sahkdépostiosoite (1).
3. Valitse sahkdpostiosoite nakyviin tulevasta luettelosta.
4. Maaritad oikeudet, samalla tavalla kuin julkisessa linkiss3, ja tallenna jako.

[ L X & demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

Zoek hier

| & Alle bestanden

& Persooniijke bestanden
4D Recent

+r Favorieten

+£ Shares

B Teammappen

9 Markering
L Exteme opslag

{2 Mapboom

o
O
O
O
O
O
O
O
O
W
O

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

3 Alle bestander

Naam «
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen Gedeeld +8,

Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026 pdf
Offerte bakkerij.docx

Planning open dag.md

Jakaminen sahkopostiosoitteella

Gedeeld e

20 minuten ...

28 minuten ...

28 minuten ...

28 minuten ...

28 minuten ...

28 minuten ...

28 minuten ...

28 minuten ...

23 minuten ..,

Offerte bakkerij.docx
35 KB * 28 minuten geleden »
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

Lo}

Versies

jan@voorbeeld.nl
Jan@voorbeeld.nl

jan

op voorbeeld.nl

Delen met een Deck kaart

o( jan@voorbeeld.nl

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (O

Vastaanottaja saa sahkopostin, jossa on linkki. Jokaisella vastaanottajalla on oma linkkinsa,
joten voit perua paasyn henkilékohtaisesti.

Sahkopostijako vai julkinen linkki?

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

Jakaminen
sahkopostilla

Julkinen linkki
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Kuka lahettaa linkin? Nextcloud, sahkopostilla Sina itse, kopioimalla ja [dhettamalla

Peruutus henkildkohtaisesti Kylla Vain jos teet jokaiselle oman erillisen
linkin

Salasana ja Kylla Kylla

vanhenemispaiva

Huomaa: eikd sahkdposti saavu perille? Pyyda vastaanottajaa tarkistamaan
roskapostikansio. Jos se ei auta, tee julkinen linkki ja Idheta se itse, katso Julkisen linkin
luominen: katselu, muokkaus, salasana, vanhenemispaiva ja latausraja.

Vinkki: kayttaako toinenkin Nextcloudia, WebOkéssa tai muualla? Voit silloin jakaa hanen
Federated Cloud ID:llaan, jolloin tiedosto ilmestyy suoraan hanen omaan Nextcloudiinsa.
Katso Jakaminen toisen Nextcloudin kayttajan kanssa (federatiivinen jakaminen).

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 111/ 448



WebOké

5.5 Tiimien luominen ja kansion jakaminen koko
tiimin kanssa

Jaatko usein saman ihmisryhman kanssa, kuten osastosi, yhdistyksesi hallituksen tai
perheesi kanssa? Luo silloin tiimi. Sen jalkeen voit jakaa kansion kerralla koko tiimin
kanssa, ja mydhemmin tiimiin liittyva henkild saa paasyn automaattisesti.

Tiimin luominen

1. Avaa Tiimit-sovellus vasemmassa ylakulmassa olevasta yhdeksan pisteen valikosta.

2. Klikkaa Uusi tiimi.

3. Kirjoita kohtaan Tiimin nimi nimi, esimerkiksi "Hallitus", ja klikkaa Seuraava.
Kohdasta Lisaasetukset |6ytyy tiimin lisaasetuksia.

4. Lisaa jasenia: kirjoita heidan nimensa ja valitse heidat listasta.

ese & demo.webokecloud.nlfapps/circles/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

Tiimit-sovellus
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& demo.webokecloud.nl/apps/circles/teams/

Nieuw team aanmaken

Geef je team een naam

(_buv. Ontwerp

> Geavanceerd

Annuleren

Uuden tiimin luominen

Kansion jakaminen tiimin kanssa

1. Avaa kansion kohdalla Jaa-valilehti.
2. Kirjoita kohtaan Sisaiset jaot tiimin nimi ja valitse tiimi listasta.

3. Valitse oikeudet ja tallenna jako, aivan kuten henkildn kanssa jaettaessa (katso
Jakaminen oman Nextcloudisi kayttajan kanssa).

Jokainen tiimin jasen nakee kansion nyt omissa Tiedostoissaan. Jos lisaat myohemmin
jonkun tiimiin, han saa my0s paasyn. Jos poistat jonkun tiimista, han menettaa paasyn.

Huomaa: jaettu kansio pysyy sen henkilén omistuksessa, joka sen on luonut. Jos kyseinen
henkil Iahtee ja hanen tilinsa poistetaan, kansio katoaa myds muulta tiimilta. Haluatko

kansion, joka kuuluu tiimille itselleen? Lue silloin Tiimikansiot: yhteinen kansio, joka kuuluu
tiimille.

Vinkki: tiimia ei kayteta vain Tiedostoissa. Voit jakaa tiimin kanssa myds kalenterin,
Pakka-taulun tai Talk-keskustelun.
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5.6 Tiimikansiot: yhteinen kansio, joka kuuluu
tiimille
Tavallinen jaettu kansio kuuluu yhdelle henkildlle. Tiimikansio ei kuulu kenellekaan

erikseen: se kuuluu tiimille. Tdma on ihanteellista yhdistykselle, yritykselle tai perheelle,
jossa ihmisia tulee ja menee, mutta tiedostojen taytyy pysya tallessa.

Mista Ioydat tiimikansiot?

Tiedostot-sovelluksessa klikkaa vasemmalta Tiimikansiot (1). Sielld nakyvat kaikki
tiimikansiot, joihin sinulla on paasy. Ne nakyvat myds tavallisesti muiden kansioidesi

joukossa kohdassa Kaikki tiedostot.

ese @ demo.webokecloud.nlfapps/files/groupfolders

i en, berichten, en meer
Zoek hier Teammappen v [ Type (3 Aangepast € Markering 2, Mensen B3
[ Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden
£ Recent
¥ Favorieten
+2 Shares
| B3 Teammappen
€ Markering
L3 Externe opslag

12 Mapboom
Nog geen teammappen

Teammappen worden hier getoond

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Tiimikansiot Tiedostot-sovelluksessa

Jaettu kansio vai tiimikansio?

Jaettu kansio Tiimikansio
Kenen? Sen henkilén, joka sen loi Tiimin
Joku lahtee Jos han on omistaja, kansio pitaa ensin Kansio pysyy paikallaan

siirtaa jollekin toiselle
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Tallennustila Lasketaan omistajan tallennustilaan Ei lasketa kenenkaan yksittaisen
henkildn tilaan

Kuka luo Kuka tahansa kayttaja WebOké, pyynnostasi
sen?

Tiimikansion pyytaminen

WebOké luo tiimikansion puolestasi, et voi tehda sita itse. Haluatko sellaisen? Tee lippu
Mijn WebOkéssa ja kerro, minka nimen kansion tulee saada ja mika tiimi tai ketka henkilot
siihen tarvitaan. Luo tiimi ensin Teamit-sovelluksessa (katso Tiimien luominen ja kansion
jakaminen koko tiimin kanssa), jolloin tiimikansio voidaan heti liittaa siihen tiimiin.
Tiimikansioita on saatavilla paketeissa Personal, Family ja Max, mutta ei Nextcloud
Freessa.

Vinkki: haluatko aloittaa jo nyt? Luo silloin tavallinen kansio ja jaa se tiimin kanssa. Kun
tiimikansio on valmis, siirra tiedostot sinne. Katso Yhdistyksen tai perheen kansio, joka ei
katoa jonkun lopettaessa ohjeet siihen, miten tama tehdaan.
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5.7 Jakaminen toisen Nextcloudin kayttajan

kanssa (federatiivinen jakaminen)

Kayttaako toinenkin Nextcloudia, WebOkéssa tai jonkin muun palveluntarjoajan kautta?

Silloin voit jakaa suoraan Nextcloudista Nextcloudiin. Tata kutsutaan federatiiviseksi
jakamiseksi. Tiedosto ilmestyy toisen omaan Nextcloudiin, ikaan kuin se olisi siella

valmiiksi.

Oma osoitteesi: Federated Cloud ID

Jokaisella Nextcloud-kayttajalld on Federated Cloud ID. Se nayttaa sahkdpostiosoitteelta:

kayttajatunnuksesi, at-merkki ja Nextcloudisi osoite. Loydat sen profiilikuvasi kautta

oikeasta ylakulmasta, Asetukset ja sitten Jaa, kohdasta Jouw Federated Cloud-ID (1).
Vieressa olevalla kopiointipainikkeella saat sen leikepdydalle.

eve @ demo.webokecloud.nijsettings/user/sharing

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale

hare with anyone o uses a Nextcloud server or other Open

s! Just put their Fec

& Bevelliging o Jouw Federated Cloud-ID
demo@demo.webokecloud.nl D

0 Meldingen

Deel het, zodat anderen bestanden met jou kunnen delen:

+ Weergave en toegankelijkheid
| & Delen
® Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

W Bluesky {3 Facebook @ Mastodon

Bestanden

B WebOke Taken Manager
o Flow
& Gegevensmigratie

o Intros

| Administration

T Uiterlijk

Overdragen eigendom bestand of map

Bestand of map om over te dragen
Geen bestand of map geselecteerd

Nieuwe eigenaar

@ Toevoegen aan je website

Oma Federated Cloud ID -tunnuksesi

Jakaminen toisen Nextcloudin kanssa

1. Pyyda toiselta hanen Federated Cloud ID -tunnuksensa.

2. Avaa tiedoston tai kansion kohdalla valilehti Jaa.

3. Kirjoita kohtaan Ulkoiset jaot toisen henkilon Federated Cloud ID. Luettelossa nakyy
kaksi vaihtoehtoa: kirjekuorimerkilld varustettu osoite on jakaminen sahkopostitse
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(katso Jakaminen sahkdpostilla jollekin, jolla ei ole tilid). Valitse federatiivista
jakamista varten rivi, jossa nakyy nimi ja sen alla "osoitteessa" ja toisen Nextcloudin
osoite, esimerkiksi jan, osoitteessa cloud.voorbeeld.nl.

4. Valitse oikeudet ja tallenna jako.

eve & demo.webokecloud nljappsfiles/7dir=/Werkmap Anne&opendetails=n

o a
HH . Q, Apps. bestanden, b
Zoek hier x e ] [ Alle bestander Werkmap Anne

| B3 Alle bestanden 0 Naam

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld a0 = OKE 53 minuten ...

A Haant Facturen 48 e 23 K 1 uur geleden
¥y Favorieten

Foto's +8 e 756 KB 1 uur geleden
+& Shares
Klanten +2 vae 7kKB 1 uur geleden

-
[ Teammappen T e i s Offerte bakkerij.docx
€ Markering Notulen edeeld +& L =k unr. geleden 35 KB * 1 uur geleden » Anne de Groot

2 Exteme opslag Begroting 2027 xisx e 7KB 1 uur geleden

< Q 4 9

12 Mapboom Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld @@ 23KB 1 uur geleden Delen Chat Activiteit  Versies

Offerte bakkerij docx R - 35KB 1 uur geleden Intern delen (O

B B0 8 28 B B3

Planning open dag.md 2 - = 1kKB 57 minuten ... T

Jan@cloud.voorbeeld.nl

4 bestanden - 5 mappen jan@cloud.voorbeeld.nl

jan
op cloud.voorbeeld.r

Delen met een Deck kaart

ot jan@cloud.voorbeeld.nl

[ Verwijderde bestanden e Creéer openbare link

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt
Aanvullende shares ()

£ Instellingen voor bestanden

Jakaminen toisen Nextcloudin kanssa
Toinen henkil6 saa omaan Nextcloudiinsa ilmoituksen ja hanen taytyy ensin hyvaksya jako.
Sen jalkeen tiedosto tai kansio nakyy hanen Tiedostot-osiossaan.

Joku jakaa jotain sinulle

Kun joku toisesta Nextcloudista jakaa jotain sinulle, saat ilmoituksen (kellokuvake oikeassa
ylakulmassa). Napsauta Hyvaksy, niin jako ilmestyy Tiedostot-osioosi ja kohtaan Jaot.

Vinkki: tama toimii myos kahden WebOké Nextcloudin valilla, esimerkiksi yrityksesi
paketin ja oman Personal-pakettisi valilla.
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5.8 Jaettu kanssasi: yleiskatsaus, hylkaaminen ja
uudelleenjakaminen

Kaiken, mita muut jakavat kanssasi, ja kaiken, mita itse jaat, |6ydat kohdasta Jaot
Tiedostot-sovelluksessa.

Jaot-yleiskatsaus

Napsauta Tiedostot-sovelluksessa vasemmalla olevaa nuolta Jaot-kohdan vieressa. Naet
muun muassa seuraavat:

» Jaettu kanssasi: kaikki, mita muut ovat jakaneet kanssasi.

« Jaettu muiden kanssa: mita itse jaat henkiléiden tai tiimien kanssa.

« Jaettu linkin kautta: kaikki julkiset linkkisi.

» Tiedostopyynnot: tiedostopyyntdsi (katso Tiedostojen vastaanottaminen:
tiedostojen pudotus ja tiedostopyynto).

» Poistetut jaot: jaot, jotka olet poistanut ja jotka voit viela palauttaa.

» Odottavat jaot: jaot, jotka sinun pitaa viela hyvaksya, esimerkiksi joltakulta toisesta
Nextcloudista.

[ L X @ demo.webokecloud.nlfapps/files/sharingin

nden, berichten, en meer

Zoek hier Met je gedeeld v [ Type () Aangepast € Markering &\ Mensen 3§

[ Alle bestanden O Naam Gro... Aange...

& Persoonlijke bestanden O e’ Notulen Gedeeld Al <1KB 47 minuten.. §
£ Recent 0 B Panning nieuwe website.md Gedeeld AD <1KB 42 minuten ...
¥y Favorieten

f +& Shares e
[@ Bestandsaanvragen
&p Deellinks in behandeling
28 Gedeeld met anderen
e Gedeeld via een link
| & Met je gedeeld
B Verwijderde shares
Teammappen
| T Markering
LD Externe opslag

12 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

(B 62,6 MB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Mitd muut jakavat kanssasi

Tassa naet Lisan ndaytdn. Anne on jakanut Lisan kanssa kansion Notulen. Kansio (2) nakyy
Lisalla kohdassa Jaettu kanssasi (1). Se nakyy myds tavallisena kansiona hanen omien

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 118 /448



WebOké

kansioidensa joukossa kohdassa Kaikki tiedostot.

Jaon hylkaaminen tai poistaminen

Etkd halua enaa nahda jaettua tiedostoa tai kansiota? Napsauta sita hiiren oikealla
painikkeella ja valitse Poistu tasta jaosta. Nain poistat jaon vain omasta nakymastasi.
Alkuperdinen tiedosto jaa omistajalle. Jos muutat mielesi, voit palauttaa jaon kohdasta
Poistetut jaot.

eoe

@ demo.webokecloud.nlfapps/files/sharingin

en, berichten, en meer

Zoek hier Met je gedeeld ~ [ Type (3 Aangepast © Markering &\ Mensen B8

Naam = Gro... Aange...

[ Alle bestanden 0O

& Persoonlijke bestanden Gedeeld A[ <1KB 38 minuten ..

O e’ Notulen
1r Aan favorieten toevoegen

£ Recent

O B Planning nieuwe website md Gedeeld Al <1KEB 33 minuten ...

(@ Details

+¥r Favorieten
1 bestand - 1 map ©» Berichttags <hEh
hi
+2 Shares # Naam wijzigen

Bestandsaanvragen
B 9 (5 Verplaats of kopieer

&y Deellinks in behandeling
22: Gedeeld met anderen

o Gedeeld via een link

[ Lokaal openen

+ Downloaden

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

Het menu bij een

Jaetun kansion valikko

Uudelleenjakaminen

Jos omistaja on antanut sinulle oikeuden jakaa uudelleen, voit itse jakaa tiedoston tai
kansion muiden kanssa Jaa-valilehden kautta. Ilman tata oikeutta naet sielld vain, kenen
kanssa se on jaettu.

Jakojen automaattinen hyvaksyminen tai kokoaminen yhteen
kansioon
Profiilikuvasi kautta, kohdassa Asetukset ja Jakaminen, voit kohdasta Hyvaksy

oletusarvoisesti muiden kayttajien ja ryhmien jaot maarittaa, hyvaksytké muiden
kayttajien jaot automaattisesti, ja mihin kansioon ne tulevat (Aseta oletuskansio
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hyvaksytyille jaoille). Valitse esimerkiksi kansio "Jaetut", jolloin oma kansiorakenteesi ei
tayty.
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5.9 Jaettujen tiedostojen kayttaja kayttaa sinun
tallennustilaasi

Jakamisen yhteydessa on hyva tietaa, kenen tallennustilaan kayttdé lasketaan. Saantdé on
yksinkertainen: tiedosto lasketaan sen kansion omistajan tallennustilaan, jossa se
sijaitsee.

Tilanne Kenen tallennustilaan se lasketaan?

Jaat kansion Lisan kanssa, ja Lisa Sinun: se on sinun kansiosi
lisda siihen videon

Lisa jakaa kansion kanssasi, ja sina Lisan
lisaat siihen tiedoston

Asiakas lataa tiedoston Sinun
tiedostopyyntdsi kautta

Tiimikansion tiedostot Ei yhden henkilon tallennustilaan

Poistetut tiedostot ja vanhat versiot Eivat lasketa tallennustilaasi (katso Tallennustilan
tarkastelu: mika lasketaan mukaan ja mika ei)

Mita voit tehda, jos tilaa alkaa loppua?

» Katso kohdasta Tallennustilan tarkastelu: mika lasketaan mukaan ja mika ei, miten
naet tallennustilasi kayton.

» Sopikaa keskenanne, kuka hallinnoi mitakin kansiota, tai kayttakaa tiimikansiota
(katso Tiimikansiot: yhteinen kansio, joka kuuluu tiimille).

« Aseta linkille tai tiedostopyynnoélle paattymispaiva, jotta tiedostoja ei kerry
huomaamatta.

» Tarvitsetko lisda tilaa? Katso Tallennustila taynna: tee tilaa tai laajenna sita.
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5.10 Siirra omistajuus, kun kollega lahtee

Tiedosto tai kansio kuuluu aina jollekulle: henkildlle, joka on sen luonut. Kun kyseinen
henkild lahtee, omistajuus on siirrettava ensin jollekulle muulle. Muuten tiedostot haviavat,
kun tili poistetaan.

Siirra omistajuus itse
Nykyinen omistaja tekee tdman itse, niin kauan kuin hanellad on vield paasy:

1. Klikkaa oikeassa ylakulmassa profiilikuvaa ja valitse Asetukset.

2. Valitse vasemmalta Jaa ja vierita kohtaan Tiedostot.

3. Valitse kohdassa Siirrettava tiedosto tai kansio (1) kansio. Jos valitset
paadkansiosi, siirrat kaiken.

4. Valitse kohdassa Uusi omistaja (2) kollega, joka ottaa sen vastaan.

5. Klikkaa Siirra (3).

berichten, en meer
Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale

@ Bevelliging Jouw Federated Clol
demog@dam

i Cloud-I0
o.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
Overdragen eigendom bestand of map
o Flow
Bestand of map om over te dragen

Geen bestand of map geselecteerd

Intros
- o Nieuwe eigenaar

& Gegevensmigratie

Administration

T Uiterlijk

standaard shares van andere accounts en groepen

n voor geaccepiser

Instellingen, Delen: eigendom van een bestand of map overdragen

Omistajuuden siirtaminen

Uusi omistaja saa ilmoituksen ja hanen on hyvaksyttava siirto. Siirtaminen voi taman
jalkeen kestaa jopa tunnin. Sen jalkeen tiedostot nakyvat uudessa kansiossa hanen
Tiedostot-osiossaan. Muiden kanssa jaetut jaot siirtyvat mukana.

Huomaa: jos poistat kayttajan Oma WebOké -palvelussa, hanen tiedostonsa, kalenterinsa
ja yhteystietonsa katoavat lopullisesti. Tata ei voi perua. Siirra omistajuus siis aina ensin.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 122 /448



WebOké

Onko kollega jo Iahtenyt eika paase enda kirjautumaan sisaan? Lue silloin ohjeet
artikkelista Ty6kaveri lahtee: tiedostojen, kalenterin ja jaettujen kansioiden siirto
turvallisesti.
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Versiot, roskakori ja
tallennustila
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6.1 Poistetun tiedoston palauttaminen

Poistetuista tiedostoista

Heititko jotain vahingossa pois? Ei hataa. WebOké Nextcloudissa poistamasi tiedostot
siirtyvat ensin kohtaan Poistetut tiedostot, joka on Nextcloudin roskakori. Sielta saat

tiedoston takaisin kahdella klikkauksella.

Nain palautat tiedoston

1. Klikkaa kohdassa Tiedostot vasemmalla alhaalla Poistetut tiedostot (1).
2. Etsi tiedosto tai kansio listalta (2). Ylimpana on viimeksi poistettu. Etsi tasta -haulla

vasemmalla ylhaalla l6ydat nimen nopeasti.

3. Klikkaa Palauta (3).

[ L X & demo.webokecloud.nlfapps/files/trashbin

[Oude offerte Verwijderde bestanden ~

kK Il ffi *
3 Alle bestanden Zoek in alles  Oude offerte

& Persoonlijke bestanden

@ Recent 0 o Oude offerte.docx o Herstellen
t baar

+r Favorieten 1 bestand * 79 onzicht
+& Shares

@ Teammappen

£ Markering

L Exteme opslag

{2 Mapboom

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

£ Instellingen voor bestanden

Poistetut tiedostot WebOké Nextcloudissasi

Leeg verwijderde bestanden [ Type 3 Aangepast © Markering & Mensen B8

Aange...

1 uur geleden

Tiedosto palautuu vanhalle paikalleen, kaikkine versioineen. Jos kansiota ei enaa ole
olemassa, Nextcloud laittaa tiedoston paakansioosi.

Listalta naet myos Alkuperainen sijainti, kuka tiedoston on poistanut (Poistanut) ja
milloin (Poistettu). Tyhjenna poistetut tiedostot (4) -toiminnolla heitat kaiken kerralla

pysyvasti pois, tee nain vain jos olet varma.
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Rivin kolmen pisteen alta I0ydat kohdan Lataa (1), jolla tallennat tiedoston tietokoneellesi
palauttamatta sita, seka Poista pysyvasti (2), jolla heitat tiedoston lopullisesti pois.

QOude offerte Verwijderde bestanden ~

Zoek in alles  Qude offerte X

B3 Alle bestanden
O Naam

O B Oude offerte.docx

& Persoonlijke bestanden

9 Recent

v Favorieten 1 bestand - 79 onzichtbaar

+& Shares

B2 Teammappen
% Markering

3 Externe opslag

2 Mapboom

| @ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

8 Instellingen voor bestanden

Herstellen zet het bestand terug op zijn oude plek

Lataa tai poista pysyvasti

Useampi tiedosto kerralla

berichten, en meer

Leeg verwijderde bestanden [} Type (F Aangepast ©) Markering 2\ Mensen 83

Gro...

£ Haretallan a5 KB 1 uur geleden Werkmap A...
4 Downloaden
¥R
[ Permanent verwijderen

Valitse tiedostot listan vasemmalla puolella olevista valintaruuduista ja valitse ylhaalta
haluamasi toiminto koko valinnalle. Kokonaisen poistetun kansion saat kerralla takaisin

palauttamalla kansion.

Hyva tietaa

» Poistetut tiedostot eivat kuluta tallennustilaasi.
« Lue Kuinka kauan Nextcloud sailyttaa versioita ja poistettuja tiedostoja? siita, kuinka

kauan ne sailyvat.

» Poistatko tiedoston tietokoneeltasi tydopdytasovelluksen kansiosta tai Nextcloud-
sovelluksesta puhelimellasi? Myds silloin tiedosto paatyy tanne.

» Jos joku, jonka kanssa jaat kansion, poistaa tiedoston, se siirtyy sinun Poistetut
tiedostot -listallesi, jos olet kansion omistaja. Voit siis itse palauttaa sen.

» Poistetuista tiedostoista poistaminen on lopullista: et voi enaa palauttaa tiedostoa
itse. Lue kohdasta Varmuuskopiot WebOkéssa: mita me sailytamme ja mita voit
tehda itse, miten suojaudut talta.
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Vinkki: haluatko mieluummin kysymyksen ennen kuin heitat jotain pois? Ota talldin
kayttéon Varoita ennen tiedoston poistamista kohdasta Tiedostojen asetukset
vasemmalla alhaalla.
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6.2 Vanhemman version palauttaminen ja
versioiden nimeaminen

Aina kun tiedostoa muokataan, WebOké Nextcloud tallentaa edellisen tilan versioksi.
Poistitko vahingossa jotain tarkeaad, vai ylikirjoittiko kollega asiakirjan? Vanhemman version

palauttaminen onnistuu helposti.

Tiedoston versioiden tarkasteleminen

1. Napsauta tiedostoa hiiren oikealla painikkeella ja valitse Tiedot.
2. Avaa sivupalkista valilehti Versiot (1).

*0 & demo.webokecloud nljappsfiles/7dir=/Werkmap Anne&opendetails=true

Zoek hier

Naam =

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

SiHaERRE Facturen

¢ Favorieten
Foto's
+& Shares
Kianten
@ Teammappen

% Markering hotolen

3 Exteme opslag Begroting 2027 xlsx

&3 Mapbaom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij. docx

BRSO e B3| B S

Planning open dag.md

[ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Tiedoston versiot

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

2

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!'re
< Q L 2

Delen Chat Activitelt Versies

Huidige versie *+ o Jij
o 1 uur geleden » 316 B

o Initiéle versie « = Jij
1 uur geleden = 289 B

Ylimpana on Nykyinen versio (2). Sen alla ovat vanhemmat versiot (3), ja niista nakyy,
kuka muutoksen teki, milloin ja mika on tiedoston koko. Aivan ensimmainen versio on
nimeltaan Ensimmainen versio. Napsauta vanhempaa versiota, jos haluat tarkastella

sita.

Mita versiolle voi tehda?

Napsauta kolmea pistetta vanhemman version vierella:
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ese & demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true
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Planning open dag.md
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[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Het menu van een ouders versie

Version valikko

[ Alle bestander

Werkmap Anne «

Gedeeld e»
&
2
&
Gedeeld +2
=
Gedeeld e
=
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22 minuten .

29 minuten ...

29 minuten ...

29 minuten ...

29 minuten ...

29 minuten ..,

29 minuten ...

29 minuten ...

25 minuten .

Planning open dag.md
316 B * 25 minuten geleden *

Anny

< L § 2
Delen Chat Activitelt Versies

Huidige versie * Jii
25 min. geleden * 316 8

Initiéle versie + = Jij

30 min. geleden *+ 280 B

o # Geef deze versie een naam
o !a Vergelijk met huidige versie

o £) Herstel versie
o &, Download versie

o M Verwijder versie

« Nimea tama versio (1): esimerkiksi "Toimitettu kunnalle". Nain 16ydat sen
mydhemmin helposti. Nimetty versio sdilyy, vaikka vanhempia versioita siivottaisiin

automaattisesti pois.

« Vertaa nykyiseen versioon (2): ndet vanhan ja nykyisen version rinnakkain.

- Palauta versio (3): vanhasta versiosta tulee jalleen nykyinen versio. Versio, jonka
korvaat, sailyy myoés itse versiona. Et siis meneta mitaan.

- Lataa versio (4): tallenna vanha versio erikseen omalle tietokoneellesi.

» Poista versio (5): poista versio, jota et enaa tarvitse.

Vinkki: jos tydskentelet Euro-Officessa, myds Euro-Officella on oma versiohistoria. Katso

Euro-Office-kayttoopas.

Huomaa: versioita on olemassa vain WebOké Nextcloudissa olevista tiedostoista.
Tiedostolla, joka on vain tietokoneellasi eika sita ole koskaan synkronoitu, ei ole versioita.
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6.3 Kuinka kauan Nextcloud sailyttaa versioita ja
poistettuja tiedostoja?

WebOké Nextcloud siivoaa vanhat versiot ja poistetut tiedostot automaattisesti, jotta
tallennustila ei tayty. Sinun ei tarvitse tehda sen eteen mitaan. Nain se toimii.

Poistetut tiedostot

o Poistettu tiedosto sailyy enintdan 31 paivaa kohdassa Poistetut tiedostot. Sen
jalkeen Nextcloud siivoaa sen pois automaattisesti.

» Poistetut tiedostot saavat yhdessa kayttaa enintdan puolet vapaasta tilastasi. Jos tila
tayttyy enemman, vanhimmat tiedostot poistetaan aikaisemmin, vaikka ne eivat
viela olisi 31 paivaa vanhoja.

» Palauta tiedosto siis mieluiten heti, kun huomaat kaipaavasi sita.

Versiot

Versiot sailyvat enintdan 31 paivaa. Tana aikana Nextcloud karsii niita kiintean aikataulun
mukaan: mita vanhempi versio, sitd harvemmin se sadilyy. Yli 31 paivaa vanhat versiot
Nextcloud poistaa, paitsi versiot, joilla on nimi.

Version ika Mita sailyy?

Ensimmainen tunti Suunnilleen yksi versio minuutissa
Ensimmainen paiva Yksi versio tunnissa

Enintaan 31 paivaa Yksi versio paivassa

Yli 31 paivaa Ei mitaan, paitsi versiot, joilla on nimi

Versiot saavat yhdessa kayttaa enintaan puolet vapaasta tilastasi. Jos nain kay,
vanhimmat versiot poistetaan ensin. Versioita, joilla on nimi, Nextcloud ei koskaan poista
automaattisesti (katso Vanhemman version palauttaminen ja versioiden nimeaminen).
Anna siis nimi versiolle, jonka haluat sailyttdaa pidempaan.

Lasketaanko ne mukaan tallennustilaasi?

Ei. Poistetut tiedostot ja versiot eivat lasketa mukaan tallennustilaan, jonka ndet Tiedostot-
sovelluksen vasemmassa alakulmassa. Katso myds Tallennustilan tarkastelu: mika
lasketaan mukaan ja mika ei.

Vinkki: sailyta itsekin kopio tiedostoista, joita et missaan tapauksessa saa menettaa. Lue
tasta lisda kohdasta Varmuuskopiot WebOkéssa: mitd me sailytamme ja mita voit tehda
itse.
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6.4 Tallennustilan tarkastelu: mika lasketaan

mukaan ja mika ei

Kaytetyn tilan maaran naet kahdesta paikasta: omasta Nextcloudistasi ja, jos olet paketin

paakayttaja, Mijn WebOkésta.

Omassa Nextcloudissa

Sovelluksessa Tiedostot naet vasemmassa alakulmassa, kuinka paljon tilaa olet kayttanyt
(1), esimerkiksi "5,8 Mt kaytetty, 1 Tt yhteensa". Alla oleva palkki tayttyy sitd mukaa, mita

enemman tallennat.
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Haluatko tietaa, mitka kansiot ovat suurimpia? Katso luettelosta sarake Koko ja napsauta
sarakkeen otsikkoa lajitellaksesi koon mukaan. Kansion koko on kaikki, mita siina on.

Mijn WebOkéssa

Oletko paketin paakayttaja? Silloin naet Mijn WebOkéssa, kohdassa Omat tuotteet ja
Nextcloud-pakettisi kohdalla, ylhdalla kohdassa Tallennustila, kuinka paljon tilaa koko

paketissa on kaytetty ja kuinka paljon tilaa paketissasi on kaytettavissa.
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Mika lasketaan mukaan ja mika ei?

Lasketaan mukaan Ei lasketa mukaan

Omat tiedostot ja kansiot Poistetut tiedostot

Tiedostot, jotka muut lisaavat jaettuihin Tiedostojen vanhemmat versiot

kansioihisi

Tiedostopyyntdjesi ja linkkiesi kautta Tiedostot, jotka joku muu jakaa kanssasi (ne
ladatut tiedostot lasketaan omistajan tilaan)

Puhelimesi automaattisesti lataamat Tiimikansiot (niita ei lasketa yhden henkilén tilaan)
valokuvat

Lisaa jakamisesta ja tallennustilasta voit lukea artikkelista Jaettujen tiedostojen kayttaja
kayttaa sinun tallennustilaasi.

Vinkki: jos kaytat tydpoytasovellusta virtuaalisten tiedostojen kanssa, tiedostosi vievat
tietokoneellasi vain vahan tilaa. Tama ei vaikuta mitenkdan Nextcloudisi tallennustilan
kayttoon. Katso Virtuaalitiedostot: nae kaikki, lataa vain se mita avaat.
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6.5 Tallennustila taynna: tee tilaa tai laajenna sita

Jos tallennustilasi on tdynna, et voi enda ladata uusia tiedostoja, ja tietokoneen seka
puhelimen synkronointi pysahtyy. Sinulla on kaksi vaihtoehtoa: tee tilaa tai hanki lisaa
tallennustilaa.

Tee tilaa

1. Lajittele Tiedostot-nakymassa Koko-sarakkeen mukaan l6ytadksesi suurimmat
kansiot ja tiedostot.

2. Kiinnita huomiota erityisesti videoihin, vanhoihin varmuuskopioihin,
asennustiedostoihin ja paallekkaisiin kuvakansioihin.

3. Poista se, mita et enaa tarvitse, tai lataa se ensin ulkoiselle levylle.

4. Katso kohdasta Jaettujen tiedostojen kayttaja kayttaa sinun tallennustilaasi, ovatko
muut tallentaneet paljon tiedostoja jaettuihin kansioihisi. Sovi heidan kanssaan, mita
voidaan poistaa.

Vinkki: poistetut tiedostot ja vanhat versiot eivat lasketa tallennustilaasi. Roskakorin
tyhjentaminen ei siis vapauta tilaa, joka laskettaisiin mukaan.

Hanki lisaa tallennustilaa

Nextcloud Personal-, Family- ja Max-paketeissa voit laajentaa tallennustilaa itse Mijn
WebOkéssa:

1. Kirjaudu sisaan Mijn WebOkéhen ja siirry kohtaan Omat tuotteet.

2. Avaa Nextcloud-pakettisi.

3. Valitse kohdasta Maaritettavat lisavalinnat kohdasta Tallennustila (1) haluamasi
koko.

4. Napsauta Tallenna lisavalinnat (2).
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Opties opslaan o
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Paivityksestd maksat suhteellisen osuuden jakson loppuun asti. Lisatila tulee kayttoon
maksun jalkeen. Alennus tulee voimaan heti, joten varmista silloin, ettet kdyta enempaa

kuin uusi koko sallii.

Kaytatkd Nextcloud Freeta (5 Gt)? Siina tapauksessa siirryt maksulliseen pakettiin
saadaksesi lisaa tilaa. Lue tasta lisaa kohdista Nextcloud Freesta maksulliseen pakettiin, tai
toiselta Nextcloud-palveluntarjoajalta ja Lisaa tallennustilaa tai kayttajia, paketin vaihto tai

irtisanominen.

Huomaa: kun tallennustila on taynna, Nextcloud siivoaa myds poistetut tiedostot ja
vanhat versiot nopeammin vapauttaakseen tilaa. Al3 siis odota liian kauan tilan

vapauttamisen tai laajentamisen kanssa.
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6.6 Varmuuskopiot WebOkéssa: mita me
sailytamme ja mita voit tehda itse
Varmuuskopio, jota kaytat itse, on sisaanrakennettu WebOké Nextcloudiin: roskakori

(Poistetut tiedostot) ja tiedostojesi versiot. Niiden avulla voit itse, ilman kenenkaan apua,
palauttaa tiedostoja, kansioita ja vanhempia versioita.

Mita voit palauttaa itse

Mita tapahtui? Ratkaisu

Tiedosto tai kansio Palauta Poistetut tiedostot kansiosta, katso Poistetun tiedoston
poistettiin vahingossa palauttaminen Poistetuista tiedostoista

Tiedosto ylikirjoitettiin tai Palauta vanhempi versio, katso Vanhemman version palauttaminen
muokattiin vaarin ja versioiden nimeaminen

Joku poisti tiedoston Loytyy omasta Poistetut tiedostot kansiostasi, jos olet tiedoston
jaetusta kansiostasi omistaja, katso Poistetun tiedoston palauttaminen Poistetuista

tiedostoista

Kuinka kauan poistetut tiedostot ja versiot sailyvat, lue Kuinka kauan Nextcloud sailyttaa
versioita ja poistettuja tiedostoja?. Lyhyesti sanottuna: poistetut tiedostot ja versiot
sailyvat enintdan 31 paivaa, ja aiemmin, jos tilaa tarvitaan muuhun. Nimetyt versiot
sdilytetaan.

WebOkén jarjestelmavarmuuskopiot

Lisaksi WebOké ottaa varmuuskopioita itse palvelimista. Ne ovat ylimaarainen varmistus
hatatilanteiden, kuten palvelinvian, varalta. Ne eivat ole asiakkaiden saatavilla: et voi itse
palauttaa niistd mitdan. Kayta siis paivittaisessa tydssasi roskakoria ja versioita.

Mita voit tehda itse

- Oma kopio tarkeista tiedostoista: sdilytad itse myo6s kopio tiedostoista, joita et
missaan tapauksessa saa menettaa. Esimerkiksi Nextcloud Files tydpdytasovelluksen
avulla tietokoneellasi (Miksi tyopoytasovellus? Selain, sovellus vai verkkolevy): ota
kyseinen kansio mukaan tietokoneesi varmuuskopiointiin, tai kopioi tiedostot silloin
talldin ulkoiselle levylle.

« Anna tarkeille versioille nimi, jotta niitd ei siivota automaattisesti pois (katso
Vanhemman version palauttaminen ja versioiden nimeaminen).

« Ala poista pysyvasti lilan nopeasti: sitd, minka poistat Poistetut tiedostot
kansiosta tai havitat toiminnolla Tyhjenna poistetut tiedostot, et voi enaa itse
palauttaa.

« Ole varovainen jakaessasi: anna muokkausoikeudet vain niille, jotka todella
tarvitsevat niita (katso Jakaminen oman Nextcloudisi kayttajan kanssa).
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« Siirra omistajuus ennen kayttajan poistamista, silla poistettu kayttaja kaikkine
tiedostoineen katoaa lopullisesti (katso Siirra omistajuus, kun kollega lahtee).

Huomaa: paasta padhan salattuja kansioita ei voi lukea kukaan muu kuin sind, ei edes
WebOké. Jos kadotat avaimen, naita tiedostoja ei voi enaa avata. Lue tasta lisaa kohdasta
End-to-end-salaus: milloin kannattaa, milloin ei.
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7.1 Miksi tyopoytasovellus? Selain, sovellus vai

verkkolevy

WebOké Nextcloud toimii jokaisessa selaimessa. Silti on usein katevampaa, etta tiedostot
nakyvat tavallisessa kansiossa tietokoneella, Windowsin Resurssienhallinnassa tai Macin
Finderissa. Tata varten asennat ilmaisen Nextcloud Files -sovelluksen. Se pitaa
tietokoneen kansion ja Nextcloudin automaattisesti samassa tilassa: tata kutsutaan

synkronoinniksi.

Tiedostoihin paasee tietokoneelta kolmella tavalla. Tassa luvussa kaydaan lapi kaikki

kolme.

Asennus

Tiedostot
Resurssienhallinnassa
tai Finderissa

Toimii ilman internetia

Tila levylla

Kirjautuminen

Suuret tiedostot ja
paljon tiedostoja

Jakaminen, versiot,
roskakori

Suosituksemme

Selaimessa

Ei tarvita

Ei

Ei

Ei mitaan

Salasana ja
kirjautumiskoodi

Hyva, pida
valilehti auki

Kyll3

Nopeaan hakuun
tai jakamiseen

Nextcloud Files -
tyopoytasovellus

Kerran per tietokone

Kylla, tavallisessa
kansiossa

Kylla, tietokoneella

olevien tiedostojen osalta

Itse valittavissa: kaikki,
osa tai vain avatut
tiedostot
(Virtuaalitiedostot: nae
kaikki, lataa vain se mita
avaat)

Kerran selaimen kautta,
sovellus luo itse
sovellussalasanan

Paras vaihtoehto: jatkuu
taustalla

Sovelluksen tai selaimen
valikon kautta

Paivittaiseen tyohon

Mita tyopoytasovellus tarkalleen tekee?

Verkkolevy
(WebDAV)

Ei tarvita, mutta
vaatii asetukset

Kylla, levyna

Ei

Ei mitaan

Itse luodulla
sovellussalasanalla

Vaihtelevasti,
Windowsissa on
rajoituksia

Ei, naita varten
kayta selainta

Vain jos muu ei
onnistu

« WebOké Nextcloud -tiedostot nakyvat tietokoneella olevassa kansiossa. Windowsissa
kansio on oletuksena nimeltdan Nextcloud ja sijaitsee kayttajakansiossa; Macilla
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|I6ydat sen Finderista kohdasta Sijainnit vasemmalta.

» Kun laitat tiedoston tahan kansioon, se on hetken kuluttua my6s Nextcloudissa. Jos
muutat jotain selaimessa, muutos tulee automaattisesti myds tietokoneelle.

« Virtuaalisten tiedostojen ansiosta naet kaiken, mutta tiedosto ladataan vasta, kun
avaat sen. Nain suurikin Nextcloud mahtuu pienelle kannettavalle (Virtuaalitiedostot:
nae kaikki, lataa vain se mita avaat).

» Jos tydskentelet hetken ilman internetid, voit jatkaa tydskentelyd kansiossa
normaalisti. Heti kun olet taas verkossa, sovellus siirtaa muutokset Nextcloudiisi.

Sovellus toimii kaikkien WebOké Nextcloud -pakettien kanssa: Free, Personal, Family ja

Max.
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Handieiding

e Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel veilig met je 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 en je Nextcloud. Je bestanden staan
dan in een gewone map op je computer, ook als je
even geen internet hebt

T CED
A LUinux (Applmage)

Versie 3500  Installeren op Windows

Installeren op de Mac

O vavss

Agenda en contacten op Android

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

=

Zo installeer je het

Al Builder [[IEID

v 2 MijnAccount  wem NI

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

0 F-Droid

Instellen op IPhone  Instellen op Android

Osoitteessa www.weboke.nl/download I6ytyvat Nextcloud Files (1), Nextcloud-sovellus puhelimeen (2),

Nextcloud Talk (3) ja DAVX5 (4)

Mita tarvitset?

« Tietokoneen, jossa on Windows 10 (versio 1809 tai uudempi) tai Windows 11, macOS
13 tai uudempi, tai 64-bittinen Linux.

« WebOké Nextcloudin osoitteen. Tama on osoite, jonka naet selaimessa kirjautuneena,
esimerkiksi https://demo.webokecloud.nl tai https://cloud.jouwbedrijf.nl.

o Kayttajatunnuksesi ja salasanasi seka sahkopostin tai autentikaattorisovelluksen

kirjautumiskoodia varten.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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Sovelluksen asennusohjeet |6ydat artikkeleista Nextcloud Files asentaminen Windowsiin
(Windows), Nextcloud Files asentaminen Macille (File Provider) (Mac) ja Nextcloud Files
asentaminen Linuxiin (Applmage) (Linux).

Vinkki: tyoskenteletkd paljon asiakirjojen, laskentataulukoiden ja esitysten kanssa? Lue
silloin myds Office-tiedostojen kasittely tietokoneelta. Siina kerrotaan, milloin kannattaa
avata asiakirja mieluummin selaimessa kuin tietokoneen kansiosta.
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7.2 Nextcloud Files asentaminen Windowsiin

Nain asennat Nextcloud Files tyopoytasovelluksen Windows-tietokoneelle ja yhdistat sen
WebOké Nextcloudiisi. Varaa aikaa noin kymmenen minuuttia.

Vaihe 1: lataaminen

1. Siirry osoitteeseen www.weboke.nl/download ja klikkaa kohdassa Nextcloud Files
painiketta Windows (1). Voit myds kayttaa suoraan tata linkkid: Nextcloud Files
Windowsille.

2. Lataus tulee suoraan Nextcloudilta. Tiedosto on nimeltdan esimerkiksi Nextcloud-
35.0.0-x64.msi ja tallentuu Lataukset-kansioosi.

e e & wwwweboke nl/download#nextcloud-files
th:hke Webhosting - Domeinen - Producten Support Tools Al Builder * 4.6 =] £ 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

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)

e
& 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.

sz giind

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

A Linux (Appimage) o

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

Vioor 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

Valitse Windows (1), macOS (2) tai Linux (3); painikkeemme osoittavat aina uusimpaan versioon

Vaihe 2: asentaminen

1. Kaksoisklikkaa ladattua tiedostoa.

2. Seuraa asennusohjelman vaiheita. Voit jattaa ehdotetut asetukset ennalleen.

3. Windows kysyy, saako sovellus tehda muutoksia. Klikkaa Kylla. Tahan tarvitset
tietokoneen jarjestelmanvalvojan oikeudet.

4. Asennuksen jalkeen sovellus kdynnistyy automaattisesti. Naet kirjautumisikkunan, ja
Nextcloudin pilvikuvake ilmestyy tehtavapalkin oikeaan alakulmaan. Jos et nae
kuvaketta, klikkaa kellon vieressa olevaa yldspain osoittavaa nuolta.
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Vaihe 3: Nextcloudin yhdistaminen

Tama osa sovelluksesta on viela suurelta osin englanninkielinen, myds suomenkielisella
tietokoneella. Alla ndet nimet sellaisina kuin ne nakyvat sovelluksessa.

1. Ikkunassa Log in to Nextcloud tayta kohtaan Server address WebOké
Nextcloudisi osoite, esimerkiksi https://demo.webokecloud.nl. Klikkaa Log in.

2. Sovellus avaa selaimesi sivulle Yhdista tiliisi (1). Klikkaa Kirjaudu sisaan (2).
Sovelluksessa naet silla valin tekstin Schakel over naar je browser. Jos selain ei
avaudu automaattisesti, klikkaa sovelluksessa Kopioi linkki ja liita linkki selaimeesi.
Sivulla nakyy Turvallisuusvaroitus: myénna paasy vain, jos olet juuri itse
asettamassa sovellusta kayttéon. Sen ylapuolella nakyy nimi, jolla sovellus
ilmoittautuu; desktop-sovelluksella se on pitka tekninen nimi, jossa esiintyy "mirall"
ja "Nextcloud". Téma on normaalia.

3. Jos et ole viela kirjautunut sisdan, kirjaudu kayttajatunnuksellasi ja salasanallasi ja
syota kirjautumiskoodi, jonka saat sahkopostitse tai autentikointisovelluksestasi.

4. Naet sivun Tilin kaytto, jossa nakyy nimi, jolla olet kirjautunut sisaan. Klikkaa
Myoénna paasy (3). Selain ilmoittaa sen jalkeen, etta tili on yhdistetty ja etta voit
sulkea ikkunan.

[ X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/login/v2/flowiuser=5direct=0

web:idXkeé.

o Verbind jouw account

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/s.0 (Windows) mirall/35.0.0 (Nextcloud, windows-
@ 10.0.26100 ClientArchitecture: x86_B4 OsArchitecture: xB6_64)" tosgang geeft tot je WebOké
Nextcloud account.

A Beveiligingswaarschuwing
Als u geen nieuw apparaat of nieuwe app probeert 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

Weboké Nextcloud - viellig samenwerken in je eigen cloud

Tyoépoytasovellus avaa taman sivun (1); klikkaa Kirjaudu sisaan (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

Klikkaa Myénna paasy (3) yhdistaaksesi sovelluksen WebOké Nextcloudiisi

Sinun ei siis tarvitse luoda erillista sovellussalasanaa: sovellus hoitaa sen puolestasi.
Nextcloudissasi naet tietokoneen mydhemmin kohdassa Asetukset, Turvallisuus,
kohdan Laitteet ja istunnot alla (katso Laitteiden ja istuntojen tarkastelu, oikeuksien
peruminen tai etatyhjennys).

Jos olet ollut jo pidempaan kirjautuneena selaimessa, Nextcloud saattaa ensin pyytaa
sinua vahvistamaan salasanasi: Tunnistautuminen vaaditaan. Syo6ta tavallinen
salasanasi (4) ja klikkaa Vahvista.
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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

Syota salasanasi (4) ja klikkaa Vahvista

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

Myoénna paasy -toiminnon jalkeen Nextcloud ilmoittaa, etta tili on yhdistetty; voit sulkea selainikkunan
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Vaihe 4: valitse, mita tietokoneellesi tulee

Takaisin sovelluksessa valitset, miten haluat synkronoida:

Valinta Mita se tekee Milloin valita
sovelluksessa

Virtual files Naet kaikki tiedostosi ja Suosituksemme useimmille kayttajille,

(virtuaaliset tiedostot) kansiosi, mutta tiedosto erityisesti kannettavalla tietokoneella.
ladataan vasta, kun avaat Katso Virtuaalitiedostot: nae kaikki, lataa
sen. vain se mita avaat.

Synchronize Kaikki Nextcloudistasi tulee  Jos haluat paasta kaikkiin tiedostoihisi

everything oikeaksi tiedostoksi aina ja kaikkialla my®ds offline-tilassa, ja

(synkronoi kaikki) tietokoneellesi. levytilaa on riittavasti.

Choose what to Valitset, mitka kansiot Jos tarvitset talla tietokoneella vain

sync (valitse, mita tulevat tietokoneellesi. muutaman kansion. Katso Valikoiva

synkronoidaan) synkronointi: vain tietyt kansiot.

Kohdasta Local sync folder naet, mihin kansio tulee tietokoneellasi. Oletuksena se on
Nextcloud-kansio kayttajakansiossasi. Jos haluat toisen sijainnin, klikkaa Choose. Valitse
tyhja kansio tavallisella levylld; virtuaaliset tiedostot eivat toimi verkkolevylla tai suoraan
levyn juurikansiossa (kuten D:\). Klikkaa sen jalkeen Connect (suomenkieliselld
tietokoneella painike voi olla nimeltaan Yhdista).

Sovellus aloittaa heti. Ensimmaisen synkronoinnin kesto riippuu tiedostojen maarasta ja
internetyhteydestasi. Virtuaalisilla tiedostoilla se sujuu nopeasti, koska mitaan ei viela
ladata.

Vaihe 5: tiedostojen loytaminen

« Avaa Resurssienhallinta. Vasemmalla ndkyy Nextcloud sinisella pilvikuvakkeella.
Sielld ovat tiedostosi.

» Klikkaa pilvikuvaketta tehtavapalkin oikeassa alakulmassa nahdaksesi, mita sovellus
tekee. Lisatietoja tasta ikkunasta I16ydat artikkelista Pilvikuvake: tilan, toiminnan ja
virheiden lukeminen.

» Sovellus kaynnistyy jatkossa automaattisesti, kun kdynnistat tietokoneen.

Vinkki: klikkaa Resurssienhallinnassa hiiren oikealla painikkeella tiedostoa Nextcloud-
kansiossa. Kohdan Nextcloud alta I6ydat muun muassa Deelopties ja Openen in
browser. Nain jaat tiedoston avaamatta selainta ensin erikseen. (Windows 11:ssa nama
valinnat voivat olla kohdan Lisaa valintoja alla.)

Huomaa: Windows ei salli tiettyja merkkeja tiedostonimissa, kuten : 2 * " < > |. Jos
tallainen nimi on Nextcloudissasi, sovellus ohittaa kyseisen tiedoston. Ratkaisun |0ydat
artikkelista Siivoa kielletyilla merkeilla varustetut tiedostot, jotta Windows synkronoi taas.
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Paivittaminen
Sovellus tarkistaa itse, onko uusi versio saatavilla, ja ilmoittaa siita. Voit myos aina ladata
uusimman version latauspainikkeella latauksen sivultamme ja asentaa sen vanhan paalle.

Asetuksesi ja kansiosi sailyvat ennallaan.
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7.3 Nextcloud Files asentaminen Macille (File
Provider)

Macilla Nextcloud Files toimii Applen File Providerin avulla. Sama tekniikka on kaytossa
iCloud Drivessa ja OneDrivessa. Tiedostosi nakyvat Finderissa vasemmalla kohdassa
Sijainnit, ja tiedosto ladataan vasta kun avaat sen.

Vaihe 1: lataaminen ja asentaminen

1.

& www.weboke nl/download#nextcloud-files

web:dke .

Webhaosting ~ Domeinen ~

Producten Support

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

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

500 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Android

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

Klikkaa kohdassa Nextcloud Files painiketta macOS (2)

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

Al Builder

Siirry osoitteeseen www.weboke.nl/download ja klikkaa kohdassa Nextcloud Files
painiketta macOS (2). Tai kdyta suoraan tata linkkia: Nextcloud Files Macille.
Tarvitset macOS 13:n tai uudemman.
. Avaa ladattu tiedosto Nextcloud-35.0.0.pkg (numero vaihtelee version mukaan)
Lataukset-kansiossasi.
. Seuraa asennusohjelman vaiheita. Mac pyytaa Mac-salasanaasi (ei Nextcloud-
salasanaasi) asennuksen hyvaksymiseksi.
. Avaa sen jalkeen Nextcloud Ohjelmat-kansiosta tai Launchpadista. Nextcloudin
pilvikuvake ilmestyy valikkopalkin ylaosaan.

Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Euro-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Android
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Vaihe 2: Nextcloudin yhdistaminen

1. Kirjoita ikkunassa Log in to Nextcloud kohtaan Server address WebOké
Nextcloudisi osoite ja klikkaa Log in.

2. Selaimesi avautuu nakymaan Yhdista tiliisi. Klikkaa Kirjaudu sisaan, kirjaudu
kayttajatunnuksella, salasanalla ja kirjautumiskoodilla, ja klikkaa Myonna paasy.
Nama nakymat ndyttavat samalta kuin Windowsissa, katso kuvat kohdasta Nextcloud
Files asentaminen Windowsiin.

3. Takaisin sovelluksessa synkronointitavan valinnassa on valmiina File Provider. Jata
se paalle ja klikkaa Connect.

Vaihe 3: lupien myontaminen

macOS pyytaa ensimmaisella kerralla muutamia lupia. Mydnna ne, muuten sovellus ei voi

synkronoida.

« Jos saat ilmoituksen laajennuksesta (extensie) tai Bestandsaanbiederista (File
Provider), salli se. Voit tarkistaa asian myéhemmin kohdasta Jarjestelmaasetukset,
Yleiset, Inlogonderdelen en extensies (nimi vaihtelee hieman macOS-version

mukaan).

» Jos Mac kysyy, saako Nextcloud kayttaa tiedostoja tietyissa kansioissa, klikkaa Sta
toe (Salli). Voit tarkistaa taman kohdasta Jarjestelmaasetukset, Tietosuoja ja
turvallisuus, Bestanden en mappen.

» Jos haluat, etta sovellus kaynnistyy automaattisesti kun kaynnistat Macin, ota
Nextcloud paalle kohdassa Jarjestelmaasetukset, Yleiset, Inlogonderdelen en
extensies, kohdassa Open bij inloggen.

Vaihe 4: tiedostosi Finderissa

Avaa Finder. Vasemmalla kohdassa Sijainnit nakyy nyt Nextcloudisi. Klikkaa sita, niin naet

kaikki kansiosi.

Mita Finderissa naet

Pilvikuvake nuolella
alaspain

Ympyradiagrammi

Pilvikuvake pelkalla
reunuksella

Ei kuvaketta
Ympyra nuppineulalla

Yliviivattu pilvikuvake

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

Merkitys

Tiedosto on viela vain Nextcloudissasi. Kaksoisklikkaa, niin se
ladataan ja avataan.

Tiedostoa ladataan tai lahetetaan parhaillaan.

Muutostasi ei ole viela kokonaan lahetetty.

Tiedosto on Macillasi ja vastaa Nextcloudissa olevaa versiota.
Olet asettanut, etta tama tiedosto tai kansio pysyy aina Macillasi.

Tiedosto ei osallistu synkronointiin.
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Klikkaa hiiren oikealla painikkeella (tai pida Control-nappainta painettuna) tiedostoa tai
kansiota nahdaksesi vaihtoehdot. Sielld voit muun muassa maarittaa, etta jokin pysyy aina
ladattuna (englanniksi Keep Downloaded), ettd Mac saa vapauttaa tilaa uudelleen, seka
Nextcloudisi jakamisvaihtoehdot. Lisaa tastad kohdassa Virtuaalitiedostot: nae kaikki, lataa
vain se mita avaat.

Huomaa: tiedostot eivat enda ole tavallisessa Nextcloud-kansiossa kotikansiossasi,
kuten sovelluksen vanhemmissa versioissa. Puuttuuko tiedostoja paivityksen tai
siirtymisen jalkeen? Lue silloin Macilla: tiedostot kadoksissa File Provideriin siirtymisen
jalkeen.

Haluatko mieluummin tavallisen kansion?

Haluatko kuitenkin tavallisen kansion, jossa kaikki todella on Macillasi (klassinen tapa)?
Klikkaa pilvikuvaketta valikkopalkissa ja avaa sovelluksen Asetukset. Kohdassa Yleiset
poista valinta kohdasta Enable File Provider. Tama koskee kaikkia tilejasi. Sen jalkeen
maarita tilillesi klassinen synkronointikansio. Tee nain vain jos sinulla on siihen hyva syy,
esimerkiksi ohjelma joka ei toimi File Providerin kanssa. File Provider ja klassiset kansiot
eivat toimi yhdessa: jos File Provider on paalla, ala kayta klassista kansiota samalle tilille.

Vinkki: kun levytila alkaa loppua, Mac vapauttaa itse tilaa siirtdmalla pitkdan
avaamattomat tiedostot takaisin vain verkkoon. Tiedostosi pysyvat silti tallessa
Nextcloudissasi.
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7.4

Nextcloud Files asentaminen Linuxiin

(Applmage)

Linuxia varten Nextcloud tekee tydpodytasovelluksesta Applmage-tiedoston: yhden
tiedoston, jonka voi kdynnistaa ilman asennusta lahes milld tahansa 64-bittisella Linuxilla.

Lataaminen ja kaynnistaminen

1.

2.

Mene osoitteeseen www.weboke.nl/download ja klikkaa kohdassa Nextcloud Files
valintaa Linux (Applmage) (3), tai kayta suoraan tata linkkia: Nextcloud Files
Linuxille.

Tee tiedostosta suoritettava. Useimmissa tiedostonhallinnoissa klikkaa tiedostoa
hiiren oikealla painikkeella, valitse Properties ja aseta kohdassa Oikeudet rasti
suoritettavuuteen ohjelmana. Paatteessa kirjoita: chmod +x Nextcloud-*-
x86_64.Applmage

. Kaksoisnapsauta tiedostoa tai kaynnista se paatteessa komennolla ./Nextcloud-

35.0.0-x86_64.Applmage (numero vaihtelee version mukaan).

. Yhdistd WebOké Nextcloudisi kuten kuvattu artikkelissa Nextcloud Files asentaminen

Windowsiin: tayta osoite, kirjaudu selaimessa sisaan kirjautumiskoodillasi, valitse
Myénna paasy ja valitse mita haluat synkronoida.

Hyva tietaa

Sovellus tallentaa kirjautumistietonsa tietokoneesi avainnippuun (esimerkiksi GNOME
Keyring tai KWallet). llman tallaista salasananhallintaa joudut kirjautumaan sisaan
aina uudelleen.

Virtuaaliset tiedostot ovat Linuxilla vield testivaiheessa (sovelluksessa: Virtual files
(beta)). Valitse Linuxilla mieluummin Synchronize everything tai Choose what
to sync.

Jos haluat sovelluksen nakyvan valikossasi ja kaynnistyvan itsestaan, kayta
apuohjelmaa joka integroi Applmaget, kuten ApplmageLauncher. Nextcloud
mainitsee taman omassa dokumentaatiossaan. Sen avulla toimii myds selaimen
Avaa paikallisesti -painike.

Monissa Linux-versioissa (kuten Ubuntu, Debian, Fedora ja openSUSE) on myds
nextcloud-desktop -paketti omassa ohjelmistoldhteessaan. Sita ei tee Nextcloud
itse, ja se on joskus vanhempi.

Jos haluat painikkeita tiedostonhallintaasi (jakaminen, tila), asenna
tiedostonhallintaasi sopiva paketti, esimerkiksi nautilus-nextcloud, dolphin-
nextcloud, nemo-nextcloud tai caja-nextcloud.

Vinkki: haluatko ladata uuden version? Korvaa vanha Applmage-tiedosto uudella.
Asetuksesi sailyvat.
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7.5 Virtuaalitiedostot: nae kaikki, lataa vain se
mita avaat

Virtuaalitiedostojen avulla naet tietokoneellasi kaikki WebOké Nextcloud -palvelusi kansiot
ja tiedostot, mutta ne eivat vie juurikaan tilaa. Vasta kun avaat tiedoston, sovellus hakee
sen. Tama on ihanteellista kannettavalle tietokoneelle, jossa on pieni levy, tai jos
Nextcloudisi on paljon suurempi kuin tietokoneesi.

Nain tunnistat tilan (Windows)

Resurssienhallinnassa jokaisen tiedoston kohdalla on Tila-sarakkeessa kuvake:

Kuvake Resurssienhallinnassa Merkitys Toimiiko ilman
internetia?
Sininen pilvi Vain verkossa: tiedosto on vain Ei

Nextcloudissasi.

Vihrea valintamerkki valkoisessa Olet avannut tiedoston, se on nyt Kylla
ympyrassa my0s tietokoneellasi.

Valkoinen valintamerkki vihreassa Aina talla laitteella: pysyy aina Kylla
ympyrassa tietokoneellasi.

Kaksi sinista nuolta Synkronoidaan parhaillaan.

Macilla naet vastaavat kuvakkeet Finderissa, ne Idytyvat Nextcloud Files asentaminen
Macille (File Provider):n taulukosta.

Tiedoston tai kansion pitaminen aina tietokoneella

Matkustatko paljon tai ty6skenteletké usein ilman internetia? Kiinnita silloin tarvitsemasi
kansiot pysyvasti tietokoneellesi.

« Windows: napsauta Resurssienhallinnassa kansiota hiiren kakkospainikkeella ja
valitse Sailyta aina talla laitteella. Sovellus lataa kaiken kyseisesta kansiosta,
my0s sen mita sinne lisataan mydhemmin.

« Mac: napsauta kansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse vaihtoehto, jolla se
pidetaan aina ladattuna (Keep Downloaded).

Tilan vapauttaminen

Oletko avannut suuren kansion ja levytilasi on loppumassa? Vapauta silloin tilaa. Tiedostot
pysyvat tallessa Nextcloudissasi, vain tietokoneellasi oleva kopio poistuu.

 Windows: napsauta tiedostoa tai kansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse
Vapauta tilaa. Kuvake muuttuu takaisin siniseksi pilveksi.
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« Mac: napsauta hiiren kakkospainikkeella ja valitse vaihtoehto, jolla lataus poistetaan,
tai poista kiinnitys. Mac vapauttaa myads itse tilaa, kun levytila on vahissa.

Huomaa: Windowsissa sovellus ei vapauta tilaa automaattisesti. Jokainen tiedosto, jonka
avaat kerrankin, jaa tietokoneellesi, kunnes valitset itse Vapauta tilaa. Tee tama silloin
talléin suurille kansioille, esimerkiksi valokuvillesi. Kannettava vahalla levytilalla:
virtuaalitiedostojen ja Vapauta tilaa -toiminnon asetukset kuntoon:sta |6ydat vinkkeja
siihen, miten kannattaa asettaa kannettava tietokone, jossa on vahan tilaa.

Huomaa: jos poistat tiedoston kansiosta, poistat sen myos Nextcloudistasi, vaikka se olisi
virtuaalitiedosto. Jos haluat vain vapauttaa tilaa, valitse Vapauta tilaa alaka Poista.
Poistitko vahingossa jotain? Palauta se Poistetun tiedoston palauttaminen Poistetuista
tiedostoista:n kautta.

Virtuaalitiedostojen paalle tai pois kytkeminen

Valitsitko asennuksen yhteydessa Synchronize everything tai Choose what to sync,
mutta haluat silti virtuaalitiedostot kayttéon? Napsauta pilvikuvaketta, avaa sovelluksen
asetukset ja napsauta tilisi kohdalla kansion vieressa olevaa kolmea pistetta. Valitse
Virtuaalitiedostojen tuki kayttéon. Vaihtoehdolla Virtuaalitiedostojen tuki pois
kaytosta palaat takaisin, jolloin sovellus lataa kaiken, mita olet valinnut.

Milloin virtuaalitiedostoja kannattaa mieluummin valttaa?

» Jos tydskentelet usein pitkaan ilman internetia etka tieda etukateen, mita tiedostoja
tarvitset.

» Jos jokin ohjelma kay kerralla lapi kaikki tiedostot (esimerkiksi
varmuuskopiointiohjelma tai valokuvaohjelma, joka indeksoi koko kansiosi). Silloin
ohjelma lataa joka tapauksessa kaiken.

» Linuxilla, jossa ominaisuus on viela testausvaiheessa.
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7.6 Valikoiva synkronointi: vain tietyt kansiot

Haluatko talle tietokoneelle vain muutaman kansion oikeina tiedostoina? Kayta silloin
valikoivaa synkronointia. Kansiot, joiden valinnan poistat, pysyvat silti WebOké
Nextcloudissasi, ne eivat vain tule talle tietokoneelle.

Asennuksen yhteydessa

Valitse sovelluksessa yhdistamisen yhteydessd Choose what to sync ja merkitse kansiot,
jotka haluat ottaa kayttéon. Katso Nextcloud Files asentaminen Windowsiin.

Muuttaminen myohemmin

1. Napsauta Nextcloudin pilvikuvaketta (Windows: tehtavapalkin oikeassa alakulmassa;
Mac: valikkorivilla ylhaalla).

2. Avaa sovelluksen asetukset (nimesi tai profiilikuvasi kautta ikkunan ylareunassa, ja
sitten Asetukset).

3. Valitse vasemmalta tilisi. Naet synkronoitavan kansion.

4. Napsauta kansion vieressa olevaa kolmea pistetta ja valitse Valitse synkronoitavat
kohteet. Naet silloin Nextcloudisi kansioluettelon.

5. Merkitse kansioita tai poista merkinta. Painikkeilla Synkronoi kaikki ja Ala
synkronoi mitaan otat kaiken kerralla kayttdon tai pois kaytosta.

6. Napsauta Kayta.

Huomaa: jos poistat kansion valinnan, sovellus poistaa sen kansion tietokoneeltasi (ei
Nextcloudistasi). Oletko muuttanut jotain kyseisessa kansiossa tietokoneellasi, mita ei ole
viela ladattu? Odota silloin, etta pilvikuvake muuttuu vihreaksi, ennen kuin poistat kansion
valinnan.

Valikoiva synkronointi vai virtuaaliset tiedostot?

Valikoiva synkronointi Virtuaaliset tiedostot
Mita naet tietokoneellasi? Vain kansiot, jotka olet merkinnyt Kaikki
Mita on todellisuudessa Kaikki merkityissa kansioissa Vain se, minka avaat tai
levyllasi? kiinnitat
IIman internetyhteytta Kaikki merkityt kansiot Vain se, mika on jo ladattu
Mac Vain perinteisella Oletus (File Provider)

synkronointikansiolla

Jos kaytat virtuaalisia tiedostoja, et nae asetuksissa valintaruutuja kansioiden kohdalla.
Tama on normaalia: valitset silloin kansiokohtaisesti vaihtoehdoilla Sailyta aina tassa
laitteessa tai Vapauta tilaa (katso Virtuaalitiedostot: ndae kaikki, lataa vain se mita
avaat).

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 153 /448



WebOké

Uudet isot kansiot

Jos Nextcloudiisi tulee uusi kansio, joka on tiettya kokoa suurempi (esimerkiksi kun kollega
jakaa kanssasi ison kansion), sovellus voi ensin kysya, haluatko ladata sen. Taman asetat

sovelluksen asetuksissa kohdassa Advanced (lisdasetukset). Naet kysymyksen silloin
pilvikuvakkeen ikkunassa.

Vinkki: tiedostot, joita et koskaan halua synkronoida, kuten ohjelman tilapaistiedostot,
lisdat luetteloon Muokkaa ohitettuja tiedostoja sovelluksen asetuksissa. Tahti (*)
tarkoittaa sielld mita tahansa merkkeja, esimerkiksi *.tmp.
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7.7 Pilvikuvake: tilan, toiminnan ja virheiden

lukeminen

Nextcloudin pilvikuvake sijaitsee Windowsissa tehtavapalkin oikeassa reunassa (joskus
yléspain osoittavan nuolen takana), Macissa valikkorivilld ylhaalla ja Linuxissa
ilmoitusalueella. Kuvakkeesta naet heti, miten synkronointi sujuu.

Het wolkje van de desktop-app Nextcloud Files

Gepauzeerd

o

Let op

Alles bijgewerkt
Je bestanden zijn gelijk en de app is verbonden,

Synchroniseren staat op pauze

Er is iets dat je aandacht nodig heeft.

Statusiconen van de Nextcloud-app (afbeeldingen: Nextcloud)

©
a
X

Bezig
De app synchroniseert op dit moment,

Geen verbinding
De app kan je Nextcloud niet bereiken,

Fout
Bijvoorbeeld een verkeerd adres of verlopen inlog.

WebOké Nextcloud

Tyopoytasovelluksen tilakuvakkeet (kuvat: Nextcloud) ja niiden merkitys

Kuvake

Vihrea, valkoinen
valintamerkki

Sininen, kaksi
pyorivaa nuolta

Harmaa, kaksi viivaa

Harmaa, yliviivattu
pilvi

Keltainen
huutomerkkikolmio

Punainen, valkoinen
rasti
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Merkitys

Kaikki on ajan tasalla ja
sovellus on yhteydessa.

Sovellus synkronoi
parhaillaan.

Synkronointi on
pysaytetty tauolle,

yleensa itse tekemanasi.

Ei yhteytta WebOké
Nextcloudiin.

Jokin vaatii huomiotasi,
esimerkiksi tiedosto jota
ei voitu synkronoida.

Virhe asetuksissa,
esimerkiksi vaara osoite
tai vanhentunut
kirjautuminen.

Mita teet?

Ei mitaan.

Odota hetki. Jos tiedostoja on paljon tai ne
ovat suuria, se voi kestaa kauan.

Napsauta pilvikuvaketta hiiren oikealla
painikkeella ja valitse Vervolg sync.
Sovelluksen asetuksissa, tilisi kohdalla,
tama loéytyy nimelld Synchronisatie
hervatten.

Tarkista internet-yhteytesi. Toimiiko
Nextcloud selaimessa? Katso Synkronointi
tietokoneella takkuilee.

Napsauta pilvikuvaketta ja lue ilmoitus.

Napsauta pilvikuvaketta ja kirjaudu
tarvittaessa uudelleen sisaan.
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Pilvikuvakkeen ikkuna

Napsauta pilvikuvaketta hiiren vasemmalla painikkeella. Avautuu ikkuna, jossa nakyy:

« Alkuun nimesi ja profiilikuvasi. Napsauta sita avataksesi tilisi valikon: tilin
lisadminen, synkronoinnin pysayttaminen tai jatkaminen, uloskirjautuminen ja
sovelluksen Asetukset. Siella naet my®és tilasi (online, poissa, ala hairitse), aivan

kuten selaimessa.

» Painikkeet, joilla avaat paikallisen kansiosi ja Nextcloudin selaimessa, seka
Nextcloudin sovellukset, kuten Talk.
« Toimintoluettelo: mitka tiedostot on juuri synkronoitu, Nextcloudin ilmoitukset
(kuten tiedosto joka on jaettu kanssasi) ja varoitukset. Synkronoimaton tiedosto
nakyy listassa syyn kanssa.

Napsauttamalla pilvikuvaketta hiiren oikealla painikkeella (Windows) saat lyhyen valikon,
josta voit avata ikkunan, pysayttaa synkronoinnin, avata asetukset tai sulkea sovelluksen.

Yleisesti nakyvat ilmoitukset

Iimoitus (joskus
englanniksi)

Tiedosto, jonka nimi on
virheellinen, tai sisaltaa
kiellettyja merkkeja

Tiedosto on kaytdssa, tai se on
lukittu

Conflict, tai Conflict oplossen

Riittdmaton levytila
palvelimella

Palvelin on huoltotilassa

[Imoitus
uudelleenkirjautumisen
tarpeesta, tai punainen rasti-

ympyra

Mita se tarkoittaa

Nimi sisaltaa merkkeja
joita Windows ei tunnista,
tai paattyy valilyontiin tai
pisteeseen.

Tiedosto on avoinna
toisessa ohjelmassa.

Samaa tiedostoa on
muutettu kahdessa
paikassa samaan aikaan.

Tallennustilasi WebOké
Nextcloudissa on taynna.

WebOké paivittaa
Nextcloudiasi.

Sovelluksen kayttéoikeus
on peruutettu tai
salasanasi on vaihdettu.

Ratkaisu

Nimea se uudelleen selaimessa.
Katso Siivoa kielletyilla merkeilla
varustetut tiedostot, jotta
Windows synkronoi taas.

Sulje ohjelma, sovellus yrittaa
sen jalkeen uudelleen.

Katso Ristiriitakopiot: mita ne
ovat ja miten ratkaiset ne.

Siivoa tilaa tai laajenna, katso
Tallennustila taynna: tee tilaa tai
laajenna sita.

Odota hetki, sovellus jatkaa
automaattisesti.

Napsauta pilvikuvaketta ja
valitse Kirjaudu sisaan, kayt
vaiheet uudelleen lapi
selaimessa.

Vinkki: haluatko ilmoittaa ongelmasta WebOké:lle? Ota kuvakaappaus pilvikuvakkeen
ikkunasta, ilmoitus nakyvissa, ja mainitse sovelluksen versio. Loydat sen sovelluksen
asetuksista. Katso Nain ilmoitat ongelmasta WebOkélle.
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7.8 Ristiriitakopiot: mita ne ovat ja miten
ratkaiset ne

Joskus Nextcloud-kansiossasi nakyy tiedosto, jonka nimessa on (conflicted copy ja
paivamaara, esimerkiksi Begroting (conflicted copy 2026-10-24 101530).xIsx. Tama
on ristiriitakopio. Mitdan ei ole kadonnut: kyseessa on kaksi versiota samasta tiedostosta.

Zoek hier x| a D [ Alle bestanden >  Handleiding C werkmap ~ [ Type () Aangepast © Markering &\ Mensen B8

| B3 Alle bestanden O Naam Gro... Aange...
& Persoonlijke bestanden o:] Begroting 2027 xlsx 7KB  enkele séco

© Recent oj Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xIsx 7KB  enkele seco...
¢ Favorieten
O Jaarverslag.docx enkele seco...
+& Shares v
Notulen 24:10:2026.docx 35 KB  enkele seco...
B8 Teammappen

e 35KB  enkele seco...
9 Markering Offerte klant.do:

O
O

G Exteme opslag [i] Offerte klant {conflicted copy 2026-10-23 164212).docx 5KB  enkele seco...
[u)

12 Mapboom Planning? concept.xlsx TKB  enkele seco...

T bestanden

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

£ Instellingen voor bastanden

ictkopie staat naast het arigineel

Alkuperainen tiedosto (1) ja ristiriitakopio omilla muutoksillasi (2) vierekkain

Miten ristiriitakopio syntyy?

Ristiriita syntyy, kun samaa tiedostoa on muutettu kahdessa paikassa ennen kuin sovellus
ehti vaihtaa muutokset. Esimerkiksi:

» Tybskentelet kannettavalla tietokoneella ilman internetyhteytta tiedoston parissa, ja
tyoétoveri muuttaa samaa tiedostoa silld valin selaimessa.

« Avaat jaetun asiakirjan tietokoneesi kansiosta, kun tyoétoveri muokkaa sitd samaan
aikaan selaimessa.

« Samaa kansiota synkronoi kaksi synkronointiohjelmaa yhta aikaa, esimerkiksi
Nextcloud ja OneDrive tai Dropbox.

Sovellus ei talldin voi itse pdattad, kumpi versio on oikea. Siksi se hakee Nextcloud-
pilvestasi version tavallisella nimella (1) ja tallentaa oman versiosi sen viereen
ristiriitakopiona (2). Sovellus ei 1aheta ristiriitakopiota pilveen: se jaa vain omalle
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tietokoneellesi, eivatka tyodtoverisi nae sita. Jos ristiriitakopio on silti paatynyt Nextcloud-
pilveesi, esimerkiksi koska joku on ladannut sen kasin, ndet sen myos selaimessa, kuten
ylla olevassa kuvassa.

Nain ratkaiset tilanteen

4.

. Napsauta pilvikuvaketta. Ristiriidan ilmetessa naet ilmoituksen, jossa lukee Ratkaise

ristiriita. Napsauta sita.

. Sovellus nayttaa molemmat versiot paivamaarineen ja kokoineen: Paikallinen

versio (oma versiosi) ja Palvelimen versio (Nextcloud-pilvesi versio). Valitse,
kumman haluat sailyttaa, ja napsauta Tallenna valittu versio. Jos valitset
molemmat, ne molemmat sailyvat ja oma versiosi saa nimeensa numeron.

. Haluatko muutoksia molemmista versioista? Avaa talloin molemmat tiedostot, siirra

omat muutoksesi ristiriitakopiosta alkuperadiseen tiedostoon ja tallenna alkuperainen

tiedosto.
Poista sen jalkeen ristiriitakopio. Kun se on poistettu, ristiriita on ratkaistu.

Huomaa: 313 poista kaikkia ristiriitakopioita kerralla tarkistamatta niitd ensin. Niissa
saattaa olla tyota, jota ei ole tallennettu muualle. Onko niita paljon? Lue Ristiriitakopioiden
silvoaminen isosta kansiosta ilman, ettd mitaan katoaa, miten tyhjennat suuren kansion
turvallisesti.

Ristiriitojen ehkaiseminen

Jos tybskentelet saman asiakirjan parissa ty6tovereiden kanssa, avaa se selaimessa
Euro-Officessa. Silloin tydskentelette aidosti yhdessa samassa versiossa. Katso
Office-tiedostojen kasittely tietokoneelta.

Anna sovelluksen tulla ensin valmiiksi (vihrea pilvikuvake) ennen kuin suljet
kannettavan tietokoneesi tai katkaiset internetyhteyden.

Ala koskaan anna kahden synkronointiohjelman synkronoida samaa kansiota yhta
aikaa.

Al kaytd samaa kansiota kahdella tietokoneella eri tileill3.

Vinkki: katosiko silti jotain? WebOké Nextcloud sailyttaa jokaisen tiedoston vanhemmat
versiot. Katso Vanhemman version palauttaminen ja versioiden nimeaminen.
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7.9 Useita tileja ja kansioita samassa
sovelluksessa

Yksi tyopoytasovellus voi pitaa ylla useita tileja ja useita kansioita samanaikaisesti. Tama
on katevaa esimerkiksi silloin, jos sinulla on oma paketti ja lisaksi tili jossain liitossa, tai jos
sinulla on Nextcloud Freen rinnalla maksullinen paketti.

Toisen tilin lisaaminen

1. Napsauta pilvikuvaketta ja sitten ylareunassa nimeasi.

2. Valitse Lisaa tili.

3. Kayt Iapi samat vaiheet kuin ensimmaisella kerralla: osoitteen tayttaminen,
kirjautuminen selaimessa kirjautumiskoodilla, Myénna paasy ja valinta, mita haluat
synkronoida. Katso Nextcloud Files asentaminen Windowsiin.

4. Valitse eri paikallinen kansio kuin ensimmaiselle tilillesi, esimerkiksi Nextcloud
Liitos.

Pilvikuvakkeen ikkunassa vaihdat tilien valilla ylareunasta. Asetuksissa jokaisella tililla on
oma osionsa.

Ylimaaraisen kansion yhdistaminen

Voit myo6s yhdistaa tietokoneesi erillisen kansion Nextcloud-kansioon, esimerkiksi
Asiakirjat-kansiosi Laptop Documenten -kansioon Nextcloudissasi.

1. Avaa sovelluksen asetukset ja valitse tilisi.

2. Napsauta Toevoegen mapsynchronisatie verbinding (joissain versioissa Add
Folder Sync Connection).

3. Valitse kansio tietokoneeltasi (Kies een map op je computer om te
synchroniseren) ja sen jalkeen kansio Nextcloudissasi (Kies een externe
doelmap). Maak map luo sinne uuden kansion.

4. Vahvista. Sovellus synkronoi kansion tasta lahtien samalla tavalla kuin tavallisen
Nextcloud-kansion.

Huomaa: ala yhdista kansiota, joka on jo Nextcloud-kansiossasi, alaka kansiota, jota myds
OneDrive, Dropbox tai iCloud pitaa ylla. Se aiheuttaa kaksoiskappaleita tiedostoista ja
ristiriitoja.

Huomaa: Macissa File Providerin kanssa erillisten kansioiden yhdistaminen ei toimi; siella
jokainen tili nakyy omana sijaintinaan Finderissa kohdassa Sijainnit.
Yhteyden tai tilin poistaminen

« Kansio: kolme pistetta kansion vieressa asetuksissa, Verwijder verbinding voor
mapsynchronisatie. Tiedostot sailyvat Nextcloudissasi ja tietokoneellasi, niita vain
ei enaa synkronoida.
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 Tili: asetuksissa tilin kohdalla painike kirjautumisen lopettamiseen tai tilin
poistamiseen. Kirjautumisen lopettaminen sailyttaa yhteyden, poistaminen poistaa
sen kokonaan.

Vinkki: haluatko siirtaa tiedostosi Nextcloud Freestd maksulliseen pakettiin? Sita varten
sinun ei tarvitse synkronoida kahta tilia rinnakkain. Lue Nextcloud Freesta maksulliseen
pakettiin, tai toiselta Nextcloud-palveluntarjoajalta.
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7.10 Nextcloud verkkoasemana (WebDAV)
Resurssienhallinnassa tai Finderissa

Voit liittaa WebOké Nextcloudin myoés verkkoasemaksi ilman sovellusta. Tama onnistuu
WebDAV:in avulla. Tiedostosi eivat talldin ole tietokoneellasi: kaikki kulkee suoraan
internetin kautta. Paivittaiseen tydskentelyyn suosittelemme tydpoytasovellusta
virtuaalisten tiedostojen kanssa (Virtuaalitiedostot: nae kaikki, lataa vain se mita avaat);
verkkoasema on kateva tietokoneella, johon et saa asentaa mitaan, tai ohjelmalle, joka
tarvitsee asematunnuksen.

Mita tarvitset?

1. WebDAV-osoitteen. Avaa Nextcloudissasi sovellus Tiedostot ja klikkaa
vasemmassa alakulmassa Tiedostojen asetukset. Valitse vasemmalta WebDAV.
Kohdassa WebDAV:in URL-osoite nakyy osoitteesi (1), ja sen oikealla puolella on
kopiointipainike (2). Se nayttaa talta:
https://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/, omalla osoitteellasi
ja kayttajatunnuksellasi.

2. Sovellussalasanan. Koska WebOké Nextcloud on suojattu kirjautumiskoodilla,
tavallinen salasanasi ei toimi tassa. Klikkaa samassa ikkunassa Luo
sovellussalasana, tai siirry kohtaan Asetukset, Turvallisuus, Laitteet &
istunnot. Kirjoita alaosaan kohtaan Sovelluksen nimi nimi, esimerkiksi
Verkkoasema kannettava, ja klikkaa Luo uusi sovellussalasana. Jos Nextcloud
kysyy salasanaasi (Tunnistautuminen vaaditaan), kirjoita se. Ikkunassa Uusi
sovellussalasana nakyvat Kirjaudu (1) ja Salasana (2). Kopioi salasana heti, se
nakyy vain kerran. Katso myo6s Sovellussalasanat: milloin ja miten.
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& demo.webokecloud.nlfapps/files/

Instellingen
voor
bestanden

Algemeen
Uiterlijk
Aanvullende instellingen
Waarschuwingen
| webbav

Keyboard shorteuts
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WebDAV

WebDAV URL
o https://demo.webokecloud.nifremote. php/davifiles/dermao

Maak een app wachtwoord
Verplicht voor WebDAV authenticatie omdat Twee-Factor Authenticatie is
ingeschakeld voor dit account.

Hoe bestanden te benaderen met WebDAV

Keyboard shortcuts
Acties

Bestandsacties

Verwijder of voeg een favoriet toe

Open de details zijbalk

Berichttags

Naam wijzigen

Verwijderen Delete

Selectie

Selecteer alle bestanden Ctrl A

Deselecteer alles Escape

Nieuw appwachtwoord x

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

o= ) o

Wachtwoaord

o TTRAF - gaoAM - ACMBK - AFSdK - Aybagg [_D

Toon QR code voor mobiele apps

Uusi sovellussalasana: kirjautumistunnuksesi (1) ja salasana (2); tama esimerkki on sen jalkeen heti peruutettu
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Windows: verkkoyhteyden luominen

1. Avaa Resurssienhallinta ja klikkaa vasemmalta Tama tietokone.

2. Klikkaa ylareunasta kolmea pistetta (tai Tietokone) ja valitse Yhdista
verkkoasema.

3. Valitse asematunnus, esimerkiksi N:, ja liita kohtaan Kansio WebDAV-osoite.

4. Laita valintamerkki kohtiin Muodosta yhteys uudelleen kirjauduttaessa ja
Yhdista kayttaen eri kayttajatunnuksia. Klikkaa Valmis.

5. Kirjoita kayttajatunnuksesi ja sovellussalasana, ja valitse Muista
kirjautumistietoni.

Mac: yhdista palvelimeen

1. Valitse Finderin valikkorivilla Siirry ja sitten Yhdista palvelimeen.

2. Liitd WebDAV-osoite palvelimen osoitekenttaan ja klikkaa Yhdista.

3. Kirjoita kayttajatunnuksesi ja sovellussalasana. Nextcloudisi nakyy tdman jalkeen
Finderissa kohdassa Sijainnit.

Linux

Useimmissa tiedostonhallinnoissa (kuten GNOMEn Tiedostot) valitset Muut sijainnit ja
kirjoitat kohtaan Yhdista palvelimeen osoitteen, jossa on davs:// https:// sijaan,
esimerkiksi davs://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/. KDE:ssa lisdat
Nextcloudisi kohtaan Verkkotilit jarjestelmaasetuksissa.

Tunnetut rajoitukset

Mita huomaat Miksi Mita voit tehda
Uudelleenkaynnistyksen jalkeen Windowsin Katso WebDAV-verkkoasema, joka
asema on kadonnut tai Windows  sisaanrakennettu katoaa uudelleenkaynnistyksen
kysyy salasanaa uudelleen WebDAV on talle jalkeen
herkka
Yli noin 50 Mt:n tiedostot eivat Windowsissa on Kayta tyopoytasovellusta tai selainta
onnistu Windowsissa oletusraja isoille tiedostoille, katso WebDAV-
WebDAV:ille verkkoasema, joka katoaa

uudelleenkaynnistyksen jalkeen

Windows nayttaa C-asemasi WebDAV ei valita tata Katso Nextcloudissasi vasemmasta
vapaan tilan Nextcloudisi tietoa alakulmasta kohdasta Tiedostot,
vapaan tilan sijaan kuinka paljon tilaa sinulla on
Hidasta, kun tiedostoja on Jokainen tiedosto Kayta tydpoytasovellusta

paljon pienia kulkee erikseen

internetin kautta

[Imoitus liilan monesta Vanha yhteys yrittaa Katso IP-osoitteen hidastus vanhan
kirjautumisyrityksesta kirjautua vaaralla sovelluksen takia: mika se on?
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salasanalla
Huomaa: jos et enda kayta verkkoasemaa, peruuta sovellussalasana kohdasta Laitteet &

istunnot (katso Laitteiden ja istuntojen tarkastelu, oikeuksien peruminen tai
etatyhjennys).
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7.11 Office-tiedostojen kasittely tietokoneelta

Muokkaat asiakirjoja, laskentataulukoita ja esityksia WebOké Nextcloudissa Euro-Officella.
Silld on oma kayttéoppaansa: Euro-Office-kayttdopas. Tassa kerrotaan vain, miten
Nextcloud Files -tyépoytasovellus ja Office-tiedostot toimivat yhdessa.

Kolme tapaa avata asiakirja

Avaat asiakirjan Yhdessa kollegojen kanssa Iiman
samanaikaisesti internetia

Selaimessa, Euro-Officessa Kylla Ei

Nextcloud Office -ohjelmassa, yhdistetysta Kylla Ei

Nextcloudistasi

Tietokoneesi Nextcloud-kansiosta, Wordilla, Ei Kylla
Excelilla, LibreOfficella tai Nextcloud Officella

Jos avaat asiakirjan tietokoneesi kansiosta, tydskentelet yksin. Ty6poytasovellus siirtaa
tiedoston Nextcloudiisi vasta tallennuksen jalkeen. Jos kollega tydskentelee silld valin
samassa tiedostossa selaimessa, saat ristiriitakopion (Ristiriitakopiot: mita ne ovat ja
miten ratkaiset ne).

Huomaa: tydskentele jaetuissa asiakirjoissa aina selaimessa tai yhdistetyn Nextcloudisi
kautta Nextcloud Office -ohjelmassa. Kayta tietokoneesi kansiota vain asiakirjoille, joiden
parissa tyoskentelet yksin.

Lue lisaa Euro-Office-kayttooppaasta

« Nextcloud Office -ohjelman yhdistaminen WebOké Nextcloudiisi (Euro-Office-
kayttéopas 10.5)

» Yhteisty0 ohjelman ja selaimessa tydskentelevien kollegoiden valilla (10.6)

» Tybskentely Nextcloud-tydpdytasovelluksella (synkronointi) (10.8)

» Euro-Office tietokoneesi ohjelmana (10.1)

Vinkki: Nextcloud Office -ohjelma ja Nextcloud Files -synkronointisovellus ovat kaksi eri
ohjelmaa. Voit asentaa ne molemmat, ne 16ytyvat osoitteesta www.weboke.nl/download.
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Nextcloud puhelimessa ja
tabletissa
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8.1 Mita sovelluksia tarvitset puhelimeen ja
tablettiin?

Puhelimella tai tabletilla paaset kasiksi WebOké Nextcloudiin missa tahansa. Tarvittava
sovellus riippuu siitd, mita haluat tehda. Nextcloudin sovellukset ovat ilmaisia ja tulevat
suoraan tekijoilta. Ainoastaan DAVx5 (kalenteria ja kontakteja varten Androidilla) maksaa

pienen summan Google Playssa, F-Droidista se on ilmainen.

Mita haluat tehda?

Tiedostojen katselu,
lataus ja jakaminen;
valokuvien
automaattinen lataus;
asiakirjojen skannaus

Kalenteri ja kontaktit
puhelimessa

Tehtdvat puhelimessa

Chat, puhelut ja
kokoukset (vain Office-
paketeissa)

Muistiinpanot

Asiakirjojen muokkaus

iPhone ja iPad

Sovellus Nextcloud

Sisaanrakennettu
i0S:aan, ei sovellusta
tarvita

Muistot
(sisaanrakennettu)

Sovellus Nextcloud
Talk

Sovellus Nextcloud
Notes

Android

Sovellus
Nextcloud

Sovellus DAVx5

DAVX5 ja
tehtavasovellus

Sovellus
Nextcloud Talk

Sovellus
Nextcloud
Notes

Nextcloud-sovelluksessa tai puhelimen
selaimessa, Euro-Officen avulla

Selitys

Nextcloud-sovellus
iPhonessa tai iPadissa,
Nextcloud-sovellus
Androidilla

Kalenteri ja yhteystiedot
iPhonessa ja iPadissa,
Kalenteri ja yhteystiedot
Androidissa DAVx5:lla

Tehtavat puhelimessa:
Muistot iPhonessa,
Tasks.org Androidissa

Talk puhelimessa ja
ilmoitukset

Muistiinpanojen
tekeminen ja
kayttaminen
puhelimessa

Euro-Office-kayttéopas
10.7

Linkit Nextcloud-sovellukseen, Nextcloud Talkiin ja DAVx5:een |0ytyvat lataussivultamme
www.weboke.nl/download, kohdasta Nextcloud. Sielld valitset Sovelluskaupan, Google

Playn tai F-Droidin.
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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-sovellus (1), Nextcloud Talk (2) ja DAVX5 (3) osoitteessa www.weboke.nl/download

Tunnista oikea sovellus

Jos etsit itse Sovelluskaupasta tai Google Playsta, valitse sovellus, jonka nimi on
yksinkertaisesti Nextcloud, tekijand Nextcloud GmbH, sininen logo, jossa on kolme
ympyraa. WebOké-sovellusta ei ole olemassa: kaytat virallista sovellusta ja syotat siihen
WebOké Nextcloudisi osoitteen.

Sovellus Sovelluskauppa Google Play F-Droid
Nextcloud Sovelluskauppa Google Play F-Droid
Nextcloud Talk Sovelluskauppa Google Play F-Droid
DAVX5 (vain Android) Google Play F-Droid

Iiman sovellusta: puhelimen selain

Voit kayttad myods puhelimesi selainta. Siirry Nextcloudisi osoitteeseen ja kirjaudu sisaan.
Naet silloin pienelle naytdlle sovitetun nakyman, jossa on samat sovellukset kuin
tietokoneellasi.
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[ L X ] & demo.webokecloud.nlfapps/file:
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O
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s/

Notitles

Photos

Uitjes en vakantie
WebOké

Website

Werkmap Anne

-

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

Tiedostot (vasemmalla) ja Kojelauta (oikealla) puhelimen selaimessa

Kirjautuminen kirjautumiskoodilla

WebOké Nextcloudisi on suojattu kirjautumiskoodilla (kaksivaiheinen tunnistautuminen).
Nextcloud- ja Nextcloud Talk -sovellukset kirjautuvat sisdan Nextcloudisi kirjautumisnayton

kautta, johon sydétat myds koodin. Sovellus luo sen jalkeen itse sovelluskohtaisen
salasanan. DAVx5 voi kirjautua samalla tavalla (Kalenteri ja yhteystiedot Androidissa

DAVx5:1la). Vain sovelluksissa, jotka eivat voi nayttaa kirjautumisnayttéa, kuten iPhonen

kalenteri ja kontaktit, luot sovelluskohtaisen salasanan itse. Katso Sovellussalasanat:

milloin ja miten.
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8.2 Nextcloud-sovellus iPhonessa tai iPadissa

Nextcloud-sovelluksella iPhonessa tai iPadissa kaikki tiedostosi ovat aina kaden ulottuvilla.
Voit ladata kuvia automaattisesti, jakaa tiedostoja ja skannata dokumentteja.

Asentaminen

1. Avaa App Store ja etsi Nextcloud, tai napauta tata linkkia puhelimellasi: Nextcloud
App Storessa.
2. Napauta Lataa (tai pilvikuvaketta, jos sinulla on sovellus jo ollut asennettuna).

Kirjautuminen

1. Avaa sovellus ja napauta Kirjaudu sisaan.

2. Kirjoita kohtaan Palvelimen osoite https:// WebOké Nextcloudisi osoite,
esimerkiksi https://demo.webokecloud.nl. Kayta osoitetta sellaisena kuin naet sen
selaimessa, ilman /apps/files-paatetta.

3. WebOké Nextcloudisi kirjautumisnakyma avautuu sovelluksessa: Yhdista tiliisi (1).
Napauta Kirjaudu sisaan (2).

4. Kirjoita kayttajatunnuksesi ja salasanasi, ja sen jalkeen sdhkdpostista tai
autentikaattorisovelluksesta saamasi kirjautumiskoodi.

5. Naet kohdan Tilin kaytto. Napauta Myonna paasy (3). Sovellus avautuu ja nayttaa
tiedostosi.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/login/v2/flow

webidkeé. .

Verbind jouw account Account toegang

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/5.0 Mamenteel ingelogd als Anne de Groct (demao)
W (i05) Nextcloud-i0S/7.2.0" toegang geeft tot j& o Je staat op het punt om “Mozilla/5.0 (i0S)
WebOkeé Nextcloud account. Nextcloud-i05/7.2 0" toegang te geven tot je
WebOké Nextcloud account

Als u geen nieuw apparaat of nisuwe app Verleen toegang
probeert in te stellen, probeert iemand je te

misieiden om hem toegang tot je gegevens te

verlenen. Ga in dat geval niet verder en neem

in plaats daarvan contact op met je

systeembeheerder.

o Inloggen

Alternatieve login met app wachtwoord

A Beveiligingswaarschuwing o

Yhdista tiliisi (1): napauta Kirjaudu sisaan (2) ja sen jalkeen Mydnna paasy (3)

Sovellus saa nain oman sovellussalasanan. Naet iPhonesi sen jalkeen Nextcloudissasi
kohdassa Asetukset, Turvallisuus, Laitteet ja istunnot. Jos kadotat puhelimesi, voit
perua sen kayttdéoikeuden sieltd (katso Laitteiden ja istuntojen tarkastelu, oikeuksien
peruminen tai etatyhjennys).

Vinkki: jos kirjautuminen sovelluksessa ei onnistu, esimerkiksi koska kirjautumiskoodia ei
voi liittda sovellukseen? Kirjaudu silloin sisaan QR-koodilla. Luo tietokoneellasi
Nextcloudissa sovellussalasana (Asetukset, Turvallisuus, Laitteet ja istunnot, nimeksi
esimerkiksi iPhone, Luo uusi sovellussalasana) ja valitse Nayta QR-koodi
mobiilisovelluksia varten. Napauta sovelluksessa kirjautuessa QR-kuvaketta ja skannaa
koodi. Katso Sovellussalasanat: milloin ja miten.

Sovellus lyhyesti
Alhaalla nakyvat valilehdet:

Valilehti Mita sielta loydat

Tiedostot  Kaikki kansiosi ja tiedostosi. Napauta tiedostoa tarkastellaksesi sita; napauta sen
vieressa olevia kolmea pistetta jakamista, lataamista, siirtamista ja muuta varten.

Suosikit Tiedostot ja kansiot, jotka olet merkinnyt tahdella, myos selaimessa.
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+ Jotain lisda: lataa kuvia tai videoita, lataa tiedosto, luo kansio, skannaa dokumentti
(keskella) tai luo uusi dokumentti.

Media Kaikki kuvasi ja videosi aikajanana.

Lisaa Muun muassa viimeisimmat tiedostot, jaetut tiedostot, offline-tiedostot, poistetut

tiedostot seka sovelluksen Asetukset, joissa on myods Kuvien automaattilataus
(Kuvien automaattinen lahetys).

Nextcloudisi iPhonen Tiedostot-sovelluksessa

Nextcloud-sovellus lisdd Nextcloudisi myds i0OS:n Tiedostot-sovellukseen. Avaa siella
Selaa ja katso kohdasta Sijainnit. Jos Nextcloud ei nay listassa, napauta oikeassa
ylakulmassa olevia kolmea pistetta, valitse Muuta ja ota Nextcloud kayttéon. Nain voit
avata ja tallentaa tiedostoja suoraan Nextcloudiisi muista sovelluksista (Pages, Mail,
kuvankasittelysovelluksesi).

Useampi tili

Onko sinulla useampi kuin yksi Nextcloud, esimerkiksi tydstasi ja yhdistyksestasi? Napauta
Lisaa ja sitten nimeasi tai profiilikuvaasi, ja valitse Lisaa tili.

Huomaa: jotkin sovelluksen painikkeet ovat (vield) englanninkielisia, vaikka iPhonesi kieli
olisi suomi. Rakenne pysyy samana.

Dokumenttien avaaminen ja muokkaaminen sovelluksessa: katso Euro-Office Nextcloud-
sovelluksessa puhelimella tai tabletilla Euro-Office-kayttéoppaasta.
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8.3 Nextcloud-sovellus Androidilla

Nextcloud-sovellus Androidille antaa paasyn tiedostoihisi mista tahansa, lahettaa
valokuvasi automaattisesti ja voi skannata asiakirjoja.

Asennetaan

1. Avaa Google Play ja etsi Nextcloud, tai napauta puhelimellasi tata linkkia:
Nextcloud Google Playssa. Jos et halua kayttaa Google Playta, sama sovellus 10ytyy
my0s F-Droidista.

2. Napauta Asenna.

Kirjaudu sisaan

1. Avaa sovellus ja napauta Kirjaudu sisaan.

2. Kirjoita kohtaan Serveradres https://... WebOké Nextcloud -osoitteesi, esimerkiksi
https://demo.webokecloud.nl, ja jatka.

3. Nextcloudisi kirjautumisnaytté avautuu: Yhdista tiliisi. Napauta Kirjaudu sisaan.
Naytdt nayttavat samalta kuin iPhonessa, katso kuva artikkelissa Nextcloud-sovellus
iPhonessa tai iPadissa.

4. Kirjoita kayttajatunnuksesi ja salasanasi ja sen jalkeen kirjautumiskoodi
sahkdpostistasi tai autentikaattorisovelluksestasi.

5. Napauta Myonna paasy. Sovellus avautuu ja nayttaa tiedostosi.

Sinun ei siis tarvitse luoda sovelluskohtaista salasanaa. Jos kirjautuminen ei onnistu, voit
kirjautua my6s QR-koodilla (Inloggen via QR code); ohjeet koodin luomiseen [6ytyvat
artikkelista Nextcloud-sovellus iPhonessa tai iPadissa.

Kayttooikeudet

Sovellus pyytaa muutamia kayttéoikeuksia. Mydnna ne, jos haluat kayttaa kyseista
toimintoa:

Kayttooikeus Mihin tarvitaan

IImoitukset Nextcloudisi ilmoitukset, kuten jaettu tiedosto, ja [ahetysten
edistyminen.

Kuvat ja videot, tai Paasy Tarvitaan automaattista lahettamista varten (Kuvien

kaikkiin tiedostoihin automaattinen lahetys) ja puhelimesi tiedostojen

[dhettamiseen.
Kamera Asiakirjojen skannaukseen ja QR-koodilla kirjautumiseen.

Ei akkurajoitusta Jotta automaattinen Idhettaminen jatkuu taustalla. Sovellus
ilmoittaa itse, jos Akun optimointi estaa lahetyksia.
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Sovellus lyhyesti

Napauta vasemmassa ylakulmassa olevaa kolmea viivaa avataksesi valikon. Sielta [6ydat
muun muassa:

- Kaikki tiedostot ja Henkilokohtaiset tiedostot: kansiosi ja tiedostosi.

« Suosikit, Viimeisimmat tiedostot, Jaettu ja Laitteella (mita olet tehnyt offline-
kayttoon saatavaksi).

« Media: kaikki kuvasi ja videosi.

« Tiimikansiot, jos sinulla on niita.

« Poistetut tiedostot, Lahetykset, Toiminnot ja Iimoitukset.

« Asetukset, muun muassa Automaattinen lahetys ja Synkronoi kalenteri ja
yvhteystiedot (tama asettaa DAVx5:n puolestasi, katso Kalenteri ja yhteystiedot
Androidissa DAVx5:113).

Sinisella +-painikkeella oikeassa alakulmassa voit lahettaa tiedostoja, luoda kansion,
skannata asiakirjan (Scan een document van je camera) tai luoda uuden asiakirjan.
Useampi tili

Napauta valikossa nimeasi tai profiilikuvaasi ja valitse Lisaa tili. Kohdassa Hallitse tileja
voit vaihtaa tilia tai poistaa sen.

Huomaa: tilin poistaminen sovelluksesta poistaa myds tiedostot, jotka sovellus on
ladannut puhelimeesi. Nextcloudissasi kaikki sailyy ennallaan.

Asiakirjojen avaaminen ja muokkaaminen sovelluksessa: katso Euro-Office Nextcloud-
sovelluksessa puhelimella tai tabletilla Euro-Office-kayttéoppaassa.
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8.4

Kuvien automaattinen lahetys

Nextcloud-sovellus voi ldhettaa jokaisen ottamasi kuvan ja videon automaattisesti WebOké
Nextcloudiisi. Nain sinulla on aina varmuuskopio, vaikka puhelimesi hajoaisi tai katoaisi.
Taman jalkeen naet kuvasi Kuvat ja Muistot sovelluksissa Nextcloudissasi (katso Kuvat tai
Muistot: kumpaa sovellusta mihinkin?).

iPhonella tai iPadilla

A W N B

. Napauta alareunasta Lisaa ja sitten Asetukset.

. Valitse Auto-uploaden foto's (joissain versioissa Automaattinen lahetys).

. Kytke lahetys paalle ja valitse, haluatko lahettaa kuvat, videot vai molemmat.

. Anna sovellukselle paasy kaikkiin kuviin, jos iOS sita kysyy. Rajoitetulla paasylla

sovellus nakee vain valitsemasi kuvat.

. Valitse, mihin kansioon Nextcloudissasi kuvat lahetetaan, ja haluatko alakansiot

vuoden tai kuukauden mukaan (Gebruik submappen).

. Jos haluat 1dhettaa vain wifin kautta, kytke padlle Gebruik alleen een wifi

verbinding.

. Valitse, lahettdako sovellus kaikki puhelimessasi jo olevat kuvat ja videot, vai vain

tietysta paivamaarasta alkaen. Sovelluksen uusissa versioissa nama valinnat nakyvat
(viela englanniksi) nimilla All photos and videos ja From a date. Nextcloudissasi
jo olevat tiedostot sovellus ohittaa.

Huomaa (iPhone): iOS antaa sovelluksille vain vahan aikaa taustalla. Siksi lahetys usein
jatkuu vasta, kun avaat sovelluksen. Nain pidat sen kaynnissa:

Avaa Nextcloud-sovellus silloin talléin, esimerkiksi illalla, ja jata se hetkeksi auki
laturiin kytkettyna ja wifin ollessa paalla.

Kytke iPhonen kohdassa Asetukset, Yleiset, Ververs op achtergrond paalle
Nextcloudille.

Kytke virransaastotila pois paalta lahetyksen ajaksi, silla se pysayttaa
taustatoiminnot.

Ald pyyhkaise sovellusta pois avoimien sovellusten ndkymasta.

Sovelluksen uudemmissa versioissa on tila, jossa sovellus pysyy auki himmennetylla
naytolla ja lahettaa nopeammin (Focused Auto Upload). Kateva ensimmaisella
kerralla, kun tuhansia kuvia odottaa |ahetysta.

Androidilla

1. Napauta vasemmasta ylakulmasta kolmea viivaa ja valitse Asetukset, sitten

Automaattinen lahetys.

2. Naet puhelimesi kuva ja videokansiot, kuten Kamera ja Kuvakaappaukset. Kytke

paalle kansio, jonka haluat Iahettaa. Napauta kansion vieressa olevia kolmea pistetta
muokataksesi sen asetuksia.

3. Valitse kohdekansio Nextcloudissasi. Oletuksena se on /AutomatischUploaden,

mutta voit valita oman kansion.
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4. Valitse, haluatko [dhettaa vain wifin kautta (Upload alleen met Wi-Fi) ja saako
lahetys tapahtua vain laturiin kytkettyna (Alleen uploaden bij opladen).

5. Valitse kohdasta Upload ook bestaande bestanden, |Idhetetaankdé myds
puhelimessa jo olevat kuvat.

6. Valitse kohdassa Origineel bestand zal..., mita puhelimessa olevalle kuvalle
tapahtuu: jatetaan paikalleen (suositeltava), siirretaan tai poistetaan.

7. Kohdalla Gebruik submappen kuvat jarjestyvat kansioihin vuoden ja kuukauden
mukaan.

Vinkki (Android): poista akunsaastorajoitus Nextcloudilta (Androidin asetuksissa,
kohdassa Sovellukset, Nextcloud, Akku: Rajaton). Muuten Android pysayttaa sovelluksen
taustalla. Eikd automaattinen lahetys enaa toimi sovelluspaivityksen jalkeen? Lue Android-
sovelluksen kuvien lahettamisen jatkaminen sovelluspaivityksen jalkeen.

Mihin kuvat tallentuvat?

Kuvat tallentuvat valitsemaasi kansioon omassa tallennustilassasi. Ne siis lasketaan
mukaan tallennustilaasi (katso Tallennustilan tarkastelu: mika lasketaan mukaan ja mika
ei). Naet ne Tiedostot sovelluksessa seka Kuvat ja Muistot sovelluksissa. Haluatko nahda
jonkun toisen kuvia tai jakaa albumin? Katso Albumin jakaminen perheen tai ystavien
kanssa.

Huomaa: ala valitse kuvien poistamista puhelimesta ennen kuin olet varmistanut, etta ne
todella ovat Nextcloudissasi. Ald mieluiten koskaan kytke tata valintaa paalle.

Pysahtyykd lahetys kesken? Katso Kuvien lahetys puhelimesta pysahtyy tarkistuslistaa
varten.
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8.5 Tiedostojen asettaminen offline-kayttoon ja
jakaminen puhelimesta

Nextcloud-sovellus lataa tiedoston vasta, kun avaat sen. Jos haluat avata tiedoston myoés
ilman internetyhteyttd, esimerkiksi lentokoneessa, aseta se offline-kayttéon.

Offline-kayttoon asettaminen

iPhone ja iPad Android
Tiedoston tai kansion Napauta kolmea pistetta tiedoston Napauta kolmea pistetta
asettaminen offline- tai kansion vieressa ja valitse tiedoston tai kansion vieressa ja
tilaan Instellen als beschikbaar offline. valitse Synkronoi.
Mista l6ydat ne? Lisaa, sitten offline-tiedostot. Valikosta kohdasta Laitteella.
Takaisin pelkastaan Kolme pistetta, Verwijderen als Poista paikallinen kopio kolmen
verkkoon beschikbaar offline. pisteen kautta, tiedosto sailyy

Nextcloudissasi.

Sovellus pitaa offline-tiedoston ajan tasalla: jos tiedosto muuttuu Nextcloudissasi, sovellus
hakee uuden version heti, kun olet taas verkossa.

Huomaa: kokonaisen kansion asettaminen offline-tilaan voi vieda paljon tilaa
puhelimestasi. Tee tdma vain kansioille, joita todella tarvitset matkoilla.

Jakaminen puhelimesta

Jaat sovelluksessa samalla tavalla kuin selaimessa (katso Jakaminen oman Nextcloudisi
kayttdjan kanssa ja Julkisen linkin luominen: katselu, muokkaus, salasana,
vanhenemispaiva ja latausraja):

1. Napauta kolmea pistetta tiedoston tai kansion vieressa ja valitse Jaa.

2. Kirjoita nimi jakaaksesi tiedoston jonkun kanssa omasta Nextcloudistasi, tai luo
julkinen linkki.

3. Maaritd linkin kdyttboikeudet ja tarvittaessa salasana ja vanhenemispaiva.

4. Kopioi linkki tai laheta se suoraan WhatsAppilla, Signalilla, sahkdpostilla tai muulla
sovelluksella.

Vinkki: haluatko lahettaa vain itse tiedoston, et linkkia? Valitse silloin kolmen pisteen
takaa lahetysvaihtoehto (Androidissa Laheta/jaa). Tiedosto ladataan talléin ja annetaan
valitsemallesi sovellukselle.

Jonkin lataaminen toisesta sovelluksesta

Lahes jokaisessa sovelluksessa (Kuvat, sahkdpostisovelluksesi, WhatsApp) voit lahettaa
tiedoston Nextcloudiin jakopainikkeen avulla. Valitse jakovalikosta Nextcloud ja sitten
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kansio, johon tiedosto tulee.

Puhelimen selaimessa

Tama onnistuu myds ilman sovellusta. Kirjaudu Nextcloudiisi puhelimesi selaimessa,
napauta kolmea pistetta tiedoston vieressa (1) ja valitse Jakamisen valinnat (2) tai

Lataa.

eve demo.webokecloud. nijapps/files/
PF

o

 u]
a
O
O
O
O
O
a
O

swnloaden vanuit de browser van je telefoon

Aanmeldformulier WebOke_pdf
Begroting 2027 WebOké. xsx
Klantenoverzicht WebOkeé. xlsx

Mijn eerste document.docx

Nieuwsbrief WebOké nove... docx

Offerte WebOke Cloud. docx

. Presentatie WebOké Cloud....pptx

Aanmeldformulier WebOke pdf
Begroting 2027 WebOké. xlsx
Kilantenoverzicht WebOke.xlsx
Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké nove... docx

Offerte WebOké Cloud.docx

0 O

. Presentlﬁ Aan favorieten toevoegen

7 hestan @ Details

e“; Deel opties
b Berichttags
@ Bekijken
B Downloaden als
& Naam wijzigen
[3 Verplaats of kopieer
[ Lokaal openen

¥ Downloaden

[ Verwijder bestand

Kolme pistetta tiedoston vieressa (1) avaa valikon, josta l0ytyvat muun muassa Jakamisen valinnat (2) ja Lataa
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8.6 Asiakirjojen skannaus sovelluksella

Nextcloud-sovelluksella skannaat kirjeen, kuitin tai lomakkeen puhelimen kameralla.
Sovellus tekee siita pdf-tiedoston (tai kuvan) ja tallentaa sen suoraan WebOké Nextcloud -
tiliisi.

iPhonella tai iPadilla

1. Avaa kansio, johon skannaus tulee.

2. Napauta alareunassa olevaa +-painiketta ja valitse Scan document.

3. Pida kameraa paperin ylapuolella. iPhone tunnistaa reunat ja ottaa kuvan usein
automaattisesti. Skannaa tarvittaessa lisaa sivuja ja vahvista, kun olet valmis.

4. Naet sen jalkeen skannatut kuvat. Napauta sivuja tai veda niita alaspain
asettaaksesi ne asiakirjaan oikeassa jarjestyksessa.

5. Jatka ja valitse tiedostonimi seka tiedoston tyyppi, esimerkiksi pdf. Tallenna, jolloin
skannaus tulee auki olleeseen kansioon.

Androidilla

1. Avaa kansio, johon skannaus tulee.

2. Napauta sinista +-painiketta ja valitse Scan a document from your camera.
3. Ota kuva jokaisesta sivusta (Scan page). Voit rajata reunat.

4. Valitse nimi ja tallenna. Sovellus Idhettaa skannauksen valittuun kansioon.

Vinkki: aseta paperi tummalle, tasaiselle alustalle ja varmista hyva valaistus. Silloin
sovellus 16ytaa reunat parhaiten.

Huomaa: skannaus on valokuvasta tehty kuva tai pdf-tiedosto. Jos haluat muokata tekstig,
kirjoita se uudelleen asiakirjaan, katso Euro-Office-kayttéopas.

Painikkeiden tarkat nimet vaihtelevat hieman sovelluksen version mukaan ja voivat olla
englanninkielisia. Jos et ndae skannausvaihtoehtoa, paivitd sovellus Sovelluskaupan tai
Google Playn kautta.
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8.7 Talk, Muistiinpanot ja Pakka puhelimessa

Bestandien Nextcloud-sovelluksen lisaksi WebOké Nextcloudin joihinkin osiin on omat
erilliset sovelluksensa. Niiden kayttd on kuvattu kyseisid osioita kasittelevissa luvuissa.

Osio

Talk (chat, puhelut,
kokoukset; vain
Toimisto-sisaltavissa
paketeissa)

Muistiinpanot

Pakka (taulut
korteilla)

Kalenteri,
yhteystiedot ja
tehtavat

Kuvat

Asiakirjat

Puhelimessa

Sovellus Nextcloud Talk
iPhonelle ja Androidille. IIman
tatad sovellusta et saa
ilmoituksia viesteista ja
puheluista.

Sovellus Nextcloud Notes, tai
kansio Muistiinpanot Nextcloud-
sovelluksessa.

Puhelimen selaimessa;
Androidille on saatavilla myés
erillinen yhteison tekema Deck-
sovellus.

Sisaanrakennettu iOS:ssa, tai
DAVx5 Androidissa.

Automaattinen lataus
Nextcloud-sovelluksella.

Euro-Office Nextcloud-
sovelluksessa tai selaimessa.

Lue lisaa

Talk puhelimessa ja ilmoitukset

Muistiinpanojen tekeminen ja
kayttaminen puhelimessa

Deck: taulut, listat ja kortit, ja
yhteiskayttd

Kalenteri ja yhteystiedot iPhonessa ja
iPadissa, Kalenteri ja yhteystiedot
Androidissa DAVx5:11a, Tehtavat
puhelimessa: Muistot iPhonessa,
Tasks.org Androidissa

Kuvien automaattinen lahetys,
Puhelimen kuvat Nextcloudiin

Euro-Office-kayttéopas 10.7

Kirjautuminen Nextcloud Talkiin ja Nextcloud Notesiin toimii samalla tavalla kuin
Nextcloud-sovelluksessa: tayta Nextcloudisi osoite, kirjaudu sisaan kirjautumiskoodillasi ja
valitse Myonna paasy (katso Nextcloud-sovellus iPhonessa tai iPadissa). Androidilla nama
sovellukset voivat kayttaa myads tilia, joka on jo lisatty Nextcloud-sovellukseen.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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9.1 Kalenteri: nakymat, tapaamisten tekeminen,
toisto ja muistutukset

Kalenteri-sovelluksella pidat WebOké Nextcloudissa kirjaa tapaamisistasi. Voit kayttaa
useita kalentereita rinnakkain, esimerkiksi yhta ty6ta ja toista perhetta varten, jakaa niita
muille ja nahda ne puhelimessasi. Avaa Kalenteri ylapalkin kalenterikuvakkeesta.

Filter activiteiten .

< Week 43 van 2026

oxzIT) -
Mijn agenda's o

4 Persoonlijk

Werk °

Gezin
Verjaardagen

Deck
Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

Vergadervoorstellen o+

il Geen actieve vergadervoorst... *

Afspraakschema's s

i Pru!lenbao

£ Agenda instellingen o

07:00

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

21:00

08:30 - 10:30
Teamoverleg

vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

Vakbeurs Utrecht | verjaardag oma

| Tandarts

a
10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

12:30-13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

| Oy Contactformutier

De Agenda in je WebOke Nextcloud: de weekweergave met afspraken uit twee agenda's

Kalenteri viikkonakymassa

Nro Osa

1 Tapahtuma

2 Tanaan

3 Nayta

4 Omat kalenterit

5 Roskakori

6 Kalenteriasetukset

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

Mita teet silla?
Uuden tapaamisen luominen.

Takaisin tdhan paivaan. Ylapuolella olevilla nuolilla selaat
edelliseen tai seuraavaan viikkoon; napsauta niiden valissa
olevaa paivamaaraa valitaksesi paivan.

Valitse Paiva, Viikko, Kuukausi, Vuosi ja Lista valilla.

Kalenterisi. Rastilla kytket kalenterin nakyviin tai piiloon;
jokaisella kalenterilla on oma varinsa.

Poistettujen tapaamisten ja kalentereiden palauttaminen.

Aikavydhyke, tuonti, puhelimen osoitteet ja muuta.
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Omien kalentereiden alapuolella naet myés Pakka-taulut (kortit, joilla on erapaiva) ja
tehtavalistasi kohdassa Tehtavat. Syntymapaivat-kalenterin luo Nextcloud itse
yhteystietojesi syntymapaivista.

Toisen nakyman valitseminen

Napsauta painiketta Tanaan (1) vieressa ja valitse nakyma (2). Lista nayttaa kaikki
tapaamiset allekkain, kateva tapa katsoa nopeasti eteenpain.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/now

Filter activiteiten ..

£ Week 43 van 2026

Hele da

+ Evenement Vandaag e = 06:00

Mijn agenda's o =Dag 7.0
. m Week
% Persoonlijk 8:00

Werl: = Maand

: HH Jaar
Gezi 00:30 - 10:30
Verjaardagen | Lijst 5 | eamoverieg

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00

& Nieuwe website vereniging 13:00

Taken 14:00

Klussen
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00
il Geen actieve vergadervoorst... 17:00
Afspraakschema's + 18:00
19:00
20:00
@ Prullenbak
21:00

£ Agenda instellingen

©s hoe je de agenda wilt zien: dag. week, maand, jaar of lijst

Valitse nakyma

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

A

di. 20-10-2026 wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026

| vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

za. 24-10-2026

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

z0. 25-10-2C =,

|VEliaardag oma

| O Centactformulier
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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 +

@ 09:30 Teamoverledd @ 12:00 Kwartaalpla
[ 17:00 Teksten voo.

| Prijzen controleren [ Offerte Bakkeri ja...

M Prullenbak
2

£ Agenda instellingen
® 09:30 Teamoverledh

De maandweergave: alle afspraken van de maand in éé

Kuukausinakyma

Tapaamisen luominen

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

24} 2

® 10:00 Voetbal Daan | Verjaardag oma

(0 20:00 Planning be... (] 17:00 Contactfor..

31
|0 Bennetjes in de b...

1. Napsauta viikko- tai paivanakymassa tyhjaa ruutua oikeaan aikaan, tai veda
useamman ruudun yli pidempaa tapaamista varten. Voit myds napsauttaa

Tapahtuma.

2. Kirjoita tapaamisen otsikko (1).
. Valitse ylaosassa, mihin kalenteriin tapaaminen tulee (2), esimerkiksi Tyo tai Perhe.

W

4. Tarkista paivamaara ja aika kohdissa Alkaen ja Paattyen. Rastita Koko paiva
syntymapaivaa tai vapaapaivaa varten.

5. Tayta tarvittaessa sijainti ja kuvaus.

6. Napsauta Tallenna (4). Haluatko asettaa lisaa, kuten muistutuksen? Napsauta silloin

Lisatietoja (3).

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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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

Uusi tapaaminen: otsikko (1), kalenteri (2), Lisatietoja (3) ja Tallenna (4)

Vihje: sijaintikentan vieressa on kamerakuvakkeella varustettu painike. Silla lisaat Office-
paketeissa suoraan Talk-keskustelun tapaamiseen, jotta kaikki voivat liittyd mukaan
verkossa (katso Keskustelun aloittaminen: yksi yhdelle, ryhma tai tiimi).

Kaikki mahdollisuudet: Lisatietoja

Kohdassa Lisatietoja ndaet tapaamisen suuressa ikkunassa. Taalla asetat:
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793 266200

[Futoqraaf voor de nieuwe website J o

Van (9 29 okt. 2026 4 10:00

Naar [® 29 okt. 2026 M 10:30

@ Europe/Amsterdam o

[J Hele dag °.': Niet herhalen & Persooniijk =

( en locatie toevoegen ] (w ] Voeg Talk gesprek toe o

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

Geen bijlagen ledereen n reageren

. Deelnemers 1

Is open je alle mogelijkheden van een afspraa webOké Nextcloud

Toisto (1), muistutus (2), kalenteri (3), Talk-keskustelu (4), osallistujat (5) ja Tallenna (6)

« Toisto (1): napsauta kynakuvaketta Ei toistu vieressa.

« Muistutus (2): valitse kohdasta Lisaa muistutus, milloin haluat saada ilmoituksen.

« Kalenteri (3): missa kalenterissa tapaaminen on. Jos vaihdat sita, tapaaminen
siirtyy.

o Talk-keskustelu (4): verkkokokouksen liittdminen (Office-paketit).

« Osallistujat (5): ihmisten kutsuminen, katso Ihmisten kutsuminen tapaamiseen.

o Oikealla puolella myos: tila (esimerkiksi Vahvistettu), mita muut ndkevat, kun jaat
kalenterin, lasketaanko aika Varattu vai Vapaa -ajaksi, tunnisteet, oma vari ja kuka
saa vastata kutsuun.

» Muistutuksen alapuolella vasemmalla lisaat liitteitd plusmerkilld kohdassa Ei
liitteita.

Napsauta Tallenna (6). Olemassa olevalla tapaamisella tama painike on nimeltaan
Paivita.
Tapaamisen toistaminen

Napsauta Lisatietoja-ikkunassa kynakuvaketta Ei toistu vieressa. Ikkuna Toista
tapahtuma avautuu. Valitse pudotusvalikosta, kuinka usein (joka paiva, viikko, kuukausi
tai vuosi), sitten mina paivina ja milloin toisto paattyy. Napsauta Aseta toisto.
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[ Z X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/calendar/timeGridweek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793266200

Herhaal evenement

Herhaal evenement

geen

Herhaling instellen

Toiston asettaminen

Jos muutat myéhemmin yhden tapaamisen sarjasta, Kalenteri kysyy, haluatko muuttaa
vain taman tapaamisen vai myos kaikki tulevat.

Muistutukset

Napsauta Lisatietoja-ikkunassa Lisaa muistutus ja valitse esimerkiksi 15 minuuttia tai 1
paiva etukateen. Voit lisatd useita muistutuksia. Saat muistutuksen ilmoituksena
Nextcloudissasi, ja puhelimessasi, jos olet liittanyt kalenterin siihen (katso Kalenteri ja
yhteystiedot iPhonessa ja iPadissa ja Kalenteri ja yhteystiedot Androidissa DAVx5:113).
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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

Valitse, milloin haluat saada muistutuksen

Vihje: haluatko, etta jokaiselle uudelle tapaamiselle kalenterissa tulee automaattisesti
muistutus? Aseta silloin oletusmuistutus kalenterille itselleen: vie hiiri kalenterin paalle,
napsauta kynakuvaketta ja valitse kohdasta Oletusmuistutus tapahtumille (katso
Kalenterien jakaminen, julkaiseminen ja upottaminen verkkosivustolle).

Tapaamisen katsominen, muuttaminen, siirtaminen tai
poistaminen

« Katsominen: napsauta tapaamista. Naet ajan, paikan ja kuvauksen, seka painikkeet
Lisatietoja ja Muokkaa.

- Siirtaminen: veda tapaaminen toiseen aikaan tai toiseen paivaan. Veda alareunasta
pidentdaksesi tai lyhentadksesi sita.

« Poistaminen: napsauta tapaamista, avaa kolmen pisteen valikko ja valitse
poistaminen.
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e e & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/time GridWeek/2026-10-1%/edit/popover/L3)IbWI0Z55waHAVZ GF2L2NhbGVUZ GFycy9kZWIvL2hkLXdlcmsvaGQLZ XytYmFraz web: ke

na. 19-10-2026
Filter activiteiten .. o]

< Week 43 van 2026 H

Hele da
+ Evenement Vandaag WM 06:00
Mijn agenda's + 0n00
4 Persoonlijk 08:00
Werk
s 09:00
Gezin 08:30 - 10:30 a

Verjaardagen 10:00 | Tamoverieg

Deck 11:00
Welkom bij Nextcloud De... 12:00

& Nieuwe website vereniging 13:00

Taken 14:00

i & Klussen
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00

1l Geen actieve vergadervoorst... 17:00
. 18:00
Afspraakschema's +
19:00
20:00
@ Prullenbak
21:00

£ Agenda instellingen

Klik op een afspraak om hem te bekijken of te wijzigen

Napsauta tapaamista nahdaksesi sen

Vahingossa poistettu?

di. 20-10-2026

14:00 - 15:00
Klantgesprek

wo de. 22-10-2026 vr. 23-10-2026

| Vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30-13:30
Lunch met Lisa

@ Werk

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

Klantgesprek Bakkerij Jansen
B 200kt 2026 14:00 @

20 okt. 2026 15:00 @
] Dorpsstraat 12, Zeist
5] Nieuwe website en webshop bespreken

Meer details

# Bewerk

10°

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

| O Centactformulier

Napsauta vasemmalla alhaalla Roskakori. Sielld ovat poistetut tapaamiset ja kalenterit.
Napsauta Palauta palauttaaksesi ne. Tietyn ajan kuluttua ne katoavat roskakorista; ikkuna
nayttaa, kuinka monen paivan kuluttua.

Aika ei tasmaa?

Ovatko tapaamiset siirtyneet tunnin tai enemman? Tarkista silloin kohdasta
Kalenteriasetukset, mikd Aikavyohyke on asetettu. Valitse Amsterdam (tai

asuinpaikkasi aikavydhyke). Katso myds Profiilin tayttaminen: nimi, kuva, sahkdépostiosoite,
kieli ja aikavydhyke tilisi kielen ja aikavydhykkeen osalta.
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9.2 |lhmisten kutsuminen tapaamiseen

Voit kutsua tapaamiseen seka kollegoita omasta WebOké Nextcloudistasi etta keta
tahansa, jolla on sahkdpostiosoite. He saavat kutsun sahkdpostitse ja voivat hyvaksya tai
hylata sen. Kollegat, jotka ovat Nextcloudissasi, nakevat tapaamisen heti myds omassa
kalenterissaan.

Osallistujien lisaaminen

1. Luo tapaaminen tai avaa olemassa oleva, ja klikkaa Lisatietoja (katso Kalenteri:
nakymat, tapaamisten tekeminen, toisto ja muistutukset).

2. Kirjoita kohtaan Osallistujat hakukenttaan nimi tai sahkopostiosoite (1). Nextcloud
hakee pakettisi kayttajista, yhteystiedoistasi, yhteystietoryhmistasi ja tiimeistasi.

3. Klikkaa oikeaa henkilda. Eiko joku I6ydy listasta? Kirjoita silloin koko sahkdpostiosoite
ja valitse se.

4. Toista tama kaikille, jotka haluat kutsua.

5. Klikkaa Tallenna tai Paivita. Talla hetkella kutsut |ahtevat.

[ 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 ] (m ] Voeg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

Geen bijlagen 4 ledereen ... nreageren

Deelnemers 1

-
o Sanng

SB

Sanne Bakker
sanne@bakker-advies.example

Kirjoita nimi tai sahkdpostiosoite kohtaan Osallistujat (1)
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L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)lbWI0ZSSwaHAVZGF2LZNhbGVUZ GRycy9kZW1vLZhkLxdlemsvaGOiZXytcGxhbmsph Wb ke

x

a3

Van [ 27 okt 2026
Naar [® 27 okt. 2026
@ Europe/Amsterdam

[ Hele dag I Niet herhalen @ Werk ~

@ f Vergaderkamer 2 (=] Voeg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

Voeg herinnering toe .

Geen bijlagen ledereen n reageren

2. Deelnemers 2 I'[] ° Vind een tijdstip

oek voor e-malls, gebruikers contactgroepen of teams

<

_Anne de Groot B o

A Uitnodiging geaccepteerd

of'f“ Sanne Bakker 3 0 =

Uitnodiging wordt verzonden

Sanne Bakker on osallistujien listalla (1). Kohdasta Loyda aika (2) naet, milloin kaikille sopii; kohdasta Paivita (3)
kutsu lahtee

Jokaisen osallistujan kohdalla naet myéhemmin, onko tdma hyvaksynyt, hylannyt vai ei ole
vield vastannut.

Kaikille sopivan ajankohdan loytaminen

Klikkaa Loyda aika (2). Ikkuna Osallistujien, kohteiden ja tilojen saatavuus avautuu.
Naet viikkonakymassa, milloin sind ja kollegasi Nextcloudissa olette varattuja, ja kohdassa
Ehdotetut ajat hetkid, jolloin kaikille sopii. Veda tapaaminen vapaaseen hetkeen ja
klikkaa Valmis. Nextcloudin ulkopuolisten henkiléiden varatuista ajoista ei ole tietoa.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 191/ 448



WebOké

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

Loyda aika: osallistujiesi varatut ajat rinnakkain

Kollegat nayttavat viela selkedmmin, milloin he tydskentelevat, kun he tayttavat
tydaikansa, katso Tydajat ja poissaolo asetukset.

Kuka saa vastata?

Lisatietoja-osion oikeassa laidassa valitset, voiko Kuka tahansa, jolla on kutsu, voi
vastata vai Vain kutsutut osallistujat voivat vastata. Valitse jalkimmainen, jos et
halua, etta kutsu valitetaan eteenpain ihmisille, joita et ole kutsunut.

Kutsut, jotka saat itse

Jos kollega Nextcloudistasi kutsuu sinut, tapaaminen nakyy kalenterissasi tilassa
Kutsuttu. Avaa tapaaminen hyvaksyaksesi, hyvaksyaksesi alustavasti tai hylataksesi sen.
Mihin kalenteriin kutsut saapuvat, valitset kohdasta Kalenteriasetukset,
Oletuskalenteri saapuville kutsuille.

Miksi kutsu ei joskus mene perille?

» Profiilissasi ei ole sahkodpostiosoitetta. Nextcloudisi lahettaa kutsun puolestasi, ja tata
varten se tarvitsee sahkopostiosoitteesi (katso Profiilin tayttaminen: nimi, kuva,
sahkdpostiosoite, kieli ja aikavydhyke).

» Tapaaminen on menneisyydessa.
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» Et tallentanut tapaamista osallistujien lisaamisen jalkeen.
« Tapaaminen on kalenterissa, jonka joku muu jakoi kanssasi.
» Kutsu on vastaanottajalla roskapostikansiossa.

Lue vaihe vaiheelta, miten taman voi tarkistaa, artikkelista Tapaamiskutsut eivat perilla.

Huomaa: jos kutsut yhteystietoryhman tai tiimin, jasenet saavat kutsun. Jos ryhmaan tai
tiimiin liittyy mydhemmin joku uusi, han ei saa olemassa olevaa tapaamista
automaattisesti.
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9.3 Kalenterien jakaminen, julkaiseminen ja

upottaminen verkkosivustolle

Kalenterin voit jakaa WebOké Nextcloud -palvelusi kayttajien kanssa, esimerkiksi perheen
kalenterin puolisosi kanssa tai tiimin kalenterin kollegoiden kanssa. Kalenterin voit myds
julkaista linkilla, jolloin kuka tahansa voi katsoa sita, tai upottaa sen verkkosivustollesi.

Muokkaa kalenteria -ikkunan avaaminen

Vie hiiri Omat kalenterit -listassa kalenterin paalle ja klikkaa kynaa (1).

[ E X & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now

Filter activiteiten .

£ Week 43 van 2026

Mijn agenda's
i Persoonlijk

Werk

Gezin

Verjaardagen

Deck
Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

Vergadervoorstellen

H

Hele da

m 06:00

+ 0700

08:00
@

U9:00
10:00
11:00
12:00
13:00

14:00

15:00

16:00
+ 3

1l: Geen actieve vergadervoorst... 17:00

Afspraakschema's

@ Prullenbak

£ Agenda instellingen

+ 18:00
19:00

20:00

21:00

09:30 - 10:30
Teamoverleg

sgenda staan en kiik op het potiood

berichten, en meer

wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026

| vakbaurs utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

12:30-13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

Klikkaa kalenterin vieressa olevaa kynaa (1)

z0. 251020 =,

I\Mqaanﬂag oma

| O Centactformulier

Onko kalenterilla jo julkinen linkki? Silloin kynan sijaan nakyy kolmen pisteen painike. Se
avaa valikon, jossa on Kopioi julkinen linkki (1) ja Muokkaa/jaa kalenteri (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 E-LEEERTERISEN
| Vakbaurs Utrecht |VEI|'aan:lag oma
< Week 43 van 2026 3 i s

+ Evenement Vandaag m 06:00

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlijk 08:00 | Tandarts
Werk

na-nan

Gezin I8 Kopieer openbare Iinko A
) ~erieg 10:00 - 12i00 .
Verjaardagen # Bewerk en deel agendao

GOfferte afronden Voetbal Daan
11:00
Deck

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

Jaetun kalenterin valikko: Kopioi julkinen linkki (1) ja Muokkaa/jaa kalenteri (2)

Nyt ndet Muokkaa kalenteria -ikkunan. Ylhaalla voit muuttaa nimea ja varia seka uusien
tapahtumien oletusmuistutuksia. Kohdalla Ala naytad minua koskaan varattuna tdman
kalenterin tapahtumat eivat vaikuta siihen, kun joku tarkistaa milloin olet vapaana; kateva
esimerkiksi syntymapaiva- tai koululoma-kalenterille.

Jakaminen Nextcloud-kayttajan kanssa

1. Kirjoita kohdassa Jaa kalenteri kenttaan Jaa kayttdjien tai ryhmien kanssa (1)
kollegan, ryhman tai tiimin nimi.

2. Klikkaa oikeaa nimea. Kalenteri jaetaan heti ja henkilé nakyy listassa (3).

3. Saako toinen myos lisata ja muokata tapahtumia? Valitse silloin voi nahda ja
muokata luottamuksellisia tapahtumia (4). IlIman valintaa toinen voi vain katsoa.

4. Klikkaa Tallenna (5), jos muutit my6s nimea tai varia.
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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

Jaa kayttajien tai ryhmien kanssa (1), julkinen linkki (2), henkild jonka kanssa jaat (3), muokkausvalinta (4) ja
Tallenna (5)

Toinen nakee kalenterin sen jalkeen omassa kalenterilistassaan, nimesi mukana, ja myds
puhelimessaan, jos se on yhdistetty. Jakamisen lopetat roskakorikuvakkeella nimen
vieressa.

Vinkki: jaatko kalenterin jonkun kanssa, jonka pitda nahda vain milloin olet varattu, muttei
miksi? Aseta silloin kunkin tapahtuman kohdalla Lisatietoja-osiossa jakamisasetukseksi
Jaettaessa nayta vain varattu/vapaa-tieto tai Jaettaessa piilota tama tapahtuma.

Julkisen linkin luominen

Julkisella linkilld kuka tahansa linkin saanut voi katsoa kalenteriasi ilman tilid ja ilman
kirjautumista. Muokata ei voi.

1. Klikkaa Muokkaa kalenteria -ikkunassa plusmerkkia kohdassa Jaa linkki (2). Linkki
luodaan heti.

2. Klikkaa kopiointipainiketta kopioidaksesi julkisen linkin, tai avaa sen vieressa oleva
kolmen pisteen valikko.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

Julkisen linkin valikko

Valinta valikossa

Kopiointipainike (tai
Kopioi julkinen linkki
Omat kalenterit listassa)

Laheta linkki
kalenteriin
sahkopostitse

Kopioi tilauslinkki

Kopioi upotuskoodi

Nextcloud-opas - 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 B3 Stuur link naar de agenda

via e-mail

Lisa de Wit [ kan vertrouwelij
W demo- evenementen zi (5 Kopieer abonnementslink
handleiding@weboke.nl wijzigen

@ Verwijder deellink
[ Verwijderen &, Exporteren =S

Mihin tarkoitukseen

Verkkosivu, jolla kalenterisi nakyy, |lahetettavaksi eteenpain.

Julkisen linkin lahettaminen heti jollekulle sahképostilla.

Linkki, jonka muut voivat lisatd omaan kalenterisovellukseensa

[] Kopieer embedded code

(Outlook, Google-kalenteri, iPhone). He nakevat silloin tapahtumasi

omassa kalenterissaan, vain luku-oikeudella. Katso Tilaaminen
ulkoiseen kalenteriin ja kalenterin tuonti.

Koodinpatka kalenterin upottamiseksi verkkosivustollesi. Katso
Julkisen kalenterin tai ajanvarausten sivun lisaaminen

verkkosivustolle.
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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

Nain joku ilman tilia nakee julkisen kalenterisi

Julkisen linkin poistat samasta valikosta valitsemalla Poista jakolinkki. Sen jalkeen linkki,
tilaukset ja kalenteri verkkosivustollasi eivat enaa toimi.

Huomaa: julkinen linkki nayttaa kaikki kyseisen kalenterin tapahtumat, otsikkoineen,
paikkoineen ja kuvauksineen. Julkisille tapahtumille kannattaa tehda mieluummin erillinen
kalenteri.

Sisainen linkki

Julkisen linkin alla on Sisainen linkki: yksityinen linkki tahan kalenteriin ohjelmille, jotka
yhdistyvat Nextcloud-palveluusi. Se toimii vain kayttajatunnuksesi ja sovellussalasanan
kanssa. Yleensa et tarvitse sita: puhelimet ja ohjelmat |6ytavat kalenterisi itsestaan (katso
Kalenteri ja yhteystiedot iPhonessa ja iPadissa - Kalenteri Outlookissa CalDav
Synchronizerilla).

Vienti ja poistaminen

Muokkaa kalenteria -ikkunan alaosassa ovat Vie (lataa kaikki tapahtumat .ics-tiedostona,
esimerkiksi varmuuskopioksi) ja Poista. Poistettu kalenteri sailyy vield jonkin aikaa
Kalenteri-sovelluksen Roskakorissa.
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9.4 Tilaaminen ulkoiseen kalenteriin ja kalenterin
tuonti

Haluatko nahda urheiluseurasi ottelut, koulun lukujarjestyksen tai juhlapaivat
kalenterissasi? Silloin tilaat kyseisen kalenterin. Haluatko tuoda vanhan kalenterisi
Googlesta, iCloudista tai Outlookista? Silloin tuot sen. Ero:

Tilaaminen Tuonti
Mita tapahtuu? Nextcloud hakee kalenterin aina Tapahtumat kopioidaan
uudelleen samasta osoitteesta. kertaalleen Nextcloudisi
kalenteriin.
Lahteen muutokset Paivittyvat automaattisesti (eivat Eivat paivity

heti, vaan jonkin ajan kuluttua)

Tapahtumien Ei, vain luku Kylla
muokkaaminen itse

Mita tarvitset? Osoitteen (linkin), joka paattyy .ics .ics-tiedoston
tai alkaa webcal://

Plusmerkki kohdassa Omat kalenterit

Klikkaa plusmerkkia kohdan Omat kalenterit vieressa. Naet:
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ese & demo.webokecloud.nlfindex.phplappsicalendar/timeGridWeek/now

Flteraibiitaitan:: O ma. 10-10-2026 di. 20-10-202 wo.21-10-2026  do.22-102026  wr23-10-2026 |[EELBUNLE 20 25-10-2( g,

| vakbeurs Utrecht | verjaardag oma
< Week 43 van 2026 b ‘
Hele da

Vinosag W o0

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlifk | (5 Nieuwe agenda o
Werk Nieuwe agenda met taak lijst o
Gezin

| Tandarts

" 4 - 1A-30 a
o Nieuw abonnement via link o,g

) 10:00 - 12:00 L
Verjaardagen (alleen lezen)

Offerte afronden Voetbal Daan
@ Voeg de kalender van o

openbare feestdagen toe!
Welkom bij Nextcioua ve... SR

Deck

12:30- 13:30

Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa

Taken 14:00 14:00 - 15:00

Klantgesprek
Klussen ST
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Zwemles Noor

1l, Geen actieve vergadervoorst... 17:00
»

Afspraakschema's + 16:00

12:00
20:00
M Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

Het plusje bij Mijn agenda's: nieuwe agenda, agenda met takenlijst. abennement via link of de fe

Uusi kalenteri (1), Uusi kalenteri tehtavalistan kera (2), tilaaminen linkin kautta (3) ja juhlapaivat (4)

« Uusi kalenteri (1): tyhja kalenteri tapahtumia varten.

» Uusi kalenteri tehtavalistan kera (2): kalenteri, johon mahtuu myds tehtavia
(katso Tehtavat: listat, maaraajat ja alitehtavat).

« Uusi tilaus linkista (vain luku) (3): tilaa jonkun toisen kalenteri.

- Lisaa yleisten juhlapaivien kalenteri. (4): valitse maa ja saat kaikki juhlapaivat
kalenteriisi. Nama kalenterit tulevat Thunderbirdista.

Kalenterin tilaaminen linkin kautta

1. Kopioi kalenterin osoite. Seurasi tai koulusi verkkosivulla tdma on usein merkitty
"lisaa kalenteri", "iCal", "webcal" tai "tilaa".

2. Klikkaa plusmerkkia kohdan Omat kalenterit vieressa, valitse Uusi tilaus linkista
(vain luku) ja liitd osoite nakyviin tulevaan kenttaan.

3. Klikkaa nuolta tai paina Enter. Kalenteri ilmestyy listaasi.
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Eilbar ot et na.19-10-2026  di. 20-10-202 26 do. 22-1C ur.23-102026 R IBURLEE 20 251020 =,

| Vakbaurs Utrecht IVEnaanﬂag oma
< Week 43 van 2026 k. ‘
Hele da

Vandaag m 06:00

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlilk | £ Nieuwe agenda | Tandarts

Werk MNieuwe agenda met taak lijst

Gezin 7

-
(] [.mple‘cnmiwecsuuden‘ics ')] o
Verjaardage 4 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Gfferte afronden Voethal Daan

@ Voeg de kalender van
Deck openbare feestdagen toe,

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
_ ) . 12:30- 13:30
Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa
Taken 14:00 14:00 - 15:00
Klantgesprek
& Klussen =
15:00

Vergadervoorstellen 4 16:00 Zwemles Noar

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 [Dcﬁmmmuﬂer
» AP .

Afspraakschema's e 16:00

19:00

20:00
M Prullenbak

21:00

£ Agenda instellingen

Plak het adres van de agenda waarop je je wilt abonneren en kilk op het pijitje webOké Nextcloud

Liita osoite ja klikkaa nuolta (1)

Tilaus ei paivity valittomasti: Nextcloud hakee kalenterin uudelleen tietyin valiajoin.
Seurasi tekema muutos nakyy siis joskus vasta muutaman tunnin kuluttua.

Google-kalenterin tilaaminen

Haluatko kayttda Google-kalenteria toistaiseksi ja nahda sen myds Nextcloudissasi? Avaa
Google Kalenterissa kalenterin Asetukset ja kopioi Salainen osoite iCal-muodossa.
Liita se tilaukseksi. Nain naet Google-tapahtumasi Nextcloudissasi, vain luku-tilassa.
Haluatko siirtya kokonaan? Tuo silloin kalenteri tai kayta WebOké Import Toolia (Google
Driven, Kuvien, Kalenterin ja Yhteystietojen siirto WebOké Import Toolilla).

Kalenterin tuonti

1. Varmista, etta sinulla on .ics-tiedosto. Googlesta: Asetukset, Tuonti ja vienti, Vie;
saat zip-tiedoston, jossa on jokaista kalenteria kohti oma .ics-tiedosto. Pura zip-
tiedosto ensin.

. Klikkaa Nextcloud-kalenterissasi vasemmassa alakulmassa Kalenteriasetukset.

. Klikkaa Tuo kalenteri (3) ja valitse .ics-tiedosto.

. Valitse, mihin kalenteriin tapahtumat tuodaan. Voit myo6s luoda uuden kalenterin.

. Klikkaa ikkunassa Tuo kalenteri. Tuonnin jalkeen naet tapahtumat kalenterissasi.

u b~ W N

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 201 /448



WebOké

[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/now

Agenda

Algemeen

instellingen oTdezone

| Algemeen

Uiterlijk

Bewerken

Delegatia

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltcetso

Kalenteriasetukset: Aikavydhyke (1), Oletuskalenteri saapuville kutsuille (2) ja Tuo kalenteri (3)

Automatisch (Europef/Amsterdam)

Standzardagenda voor inkomende uitnodigingan

@ Persoonlijk

Beschikbaarheidsinstellingen

&, Importeer agenda

CalDAV
Toegang tot Nextcioud kalenders vanuit andere applicaties en apparaten

CalDAV URL
https://demo.webokecloud.ni/remote. php/day

Server adres voor 05 en macOS

https://demo.webokecloud nifremote php/dav/principalsiusersidemo/
Uiterlijk

Verjaardagskalender

Taken in de kalender

Weekenden

Weeknummers

Huomaa: 3ala tuo samaa tiedostoa kahteen kertaan samaan kalenteriin. Tapahtumat, joilla
on sama tunniste, ohitetaan tai paivitetaan, mutta eri ohjelmasta tuleva tiedosto voi silti
aiheuttaa kaksoiskappaleita. Jos olet epavarma, tuo tiedosto uuteen, tyhjaan kalenteriin;
sen voit poistaa, jos tulos ei ole hyva.

Lisaa kalenterin ja yhteystietojen samanaikaisesta siirtamisesta: Kalenterin ja
yhteystietojen siirtdminen Googlesta, iCloudista tai Outlookista (ics ja vCard).
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9.5 Tapaamisten varaaminen varaussivun kautta

Kun luot tapaamisaikataulun, asiakkaasi, oppilaasi tai jasenesi voivat varata sinulle ajan
itse. Paatat itse milloin olet tavoitettavissa ja kuinka kauan tapaaminen kestaa. Lahetat
linkin eteenpain, ja sen avaava henkild nakee vain vapaat ajat ja valitsee niista sopivan.
Tapaaminen ilmestyy automaattisesti kalenteriisi. Erillistd varauspalvelua ei tarvita.

Tapaamisaikataulun luominen

1. Klikkaa Kalenterissa plus-painiketta kohdan Tapaamisaikataulut vieressa (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

Klikkaa plus-painiketta kohdassa Tapaamisaikataulut (1)

2. Tayta Luo tapaamisaikataulu -ikkunassa tiedot:

o

Nextcloud-opas -

Tapaamisen nimi (1): nimi, jonka asiakas nakee, esimerkiksi
Tutustumiskeskustelu.

Sijainti ja Kuvaus: missa tapaaminen pidetaan ja mita asiakas voi odottaa.
Luo Talk-huone: jokainen varattu tapaaminen saa oman linkin
verkkotapaamista varten (vain Toimisto-paketeissa, katso Mika on Talk ja
kenelld se on kaytdssa?).

Kesto (minuutteina) (2) ja Aikavali: kuinka kauan tapaaminen kestaa ja
kuinka monen minuutin valein tapaaminen voi alkaa.

Varauskalenteri (3): mihin kalenteriin varatut tapaamiset tulevat. Kohdassa
Kalenterit, joista tarkistetaan paallekkaisyydet valitset mitka kalenterit
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otetaan myds huomioon, jottei kukaan voi varata aikaa, joka on jo varattu

muuhun.

o Nakyvyys (4): jata tama asetukseen Yksityinen, saatavilla vain linkin

kautta, jos varauksen saavat tehda vain henkildt, joilla on linkki.

[ L X ] @ demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/calendartimeGridweek/now

Maak afspraakschema

Maak afspraakschema

o Afspraak benaming
Kennismakingsgesprek

Locatie

Online of op kantoor

O Maak een Talk ruimte

Een unieke link wordt gegenereerd voor elke geboekte afspraak en
verzonden via een bevestigingsemall

Omschrijving

Een vrijblijvend gesprek van een half uur om kennis te maken.

Stappen

- 15 minuten

Agenda's om op conflicten te
controleren

Privé - alleen toegankelijk via link

Beschikbaarheid voor boekingen

maandag 09:00 @ aan  17:00 @

Tapaamisaikataulun ensimmaiset tiedot

3. Vierita kohtaan Varauksen saatavuus. Oletuksena maanantaista (1) perjantaihin

on asetettu kello 9:00:std 17:00:een. Muokkaa aikoja, lisaa plus-painikkeella
ylimaarainen aikavali tai poista aikavali roskakori-kuvakkeella. Paiva, jolla ei ole

aikavalia, nayttaa tekstin Ei asetettuja aikoja.

Nextcloud-opas - 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

Varauksen saatavuus: kunkin paivan ajat, jolloin varaus on mahdollinen

4. Kohdassa Suunnittelurajoitukset (1) asetat: puskurin ennen tai jalkeen jokaisen

tapaamisen, vahimmaisajan ennen kuin joku voi varata ajan, enimmaismaaran
tapaamisia paivassa ja kuinka pitkalle etukateen varauksia voi tehda.

5. Klikkaa Tallenna.

Nextcloud-opas - 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

Suunnittelurajoitukset (1) ja Tallenna-painike

Linkin jakaminen

Tapaamisaikataulusi nakyy nyt Kalenterissa kohdassa Tapaamisaikataulut. Vie hiiri sen

paalle ja avaa valikko kolmesta pisteesta:

« Esikatselu: katso varaussivu sellaisena kuin asiakas sen nakee.
« Kopioi linkki: linkki varaussivullesi, jaettavaksi eteenpain.
« Kopio: luo toinen aikataulu taman pohjalta, esimerkiksi pidempaa keskustelua

varten.
« Muokkaa ja Poista.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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eoe

Filter activiteiten ..

< Week 43 van 2026

na. 19-10-2026

Hele da

+ Evenement Vandaag

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

[ Voorbeeld

Vergadervoorstellen
E) Kopigren
il Geen actieve vergad k1 Rop

& Bewerk
Afspraakschema's

Kennismakingsgesprek
@ Prullenbak
£ Agenda instellingen

Het menu van je afspraakschema: link kopiéren,

™ Verwijderen

06:00
07:00
0a:00
09:00

09:30 - 10:30
Teamoverleg

10:00
11:00
12:00
13:00

14:00

0

&2 Link kopiéren [

]

19:00

20:00

21:00

voorbeeld bekijken. bewerken

Tapaamisaikataulusi valikko

A

& 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

Laheta linkki sahkopostitse, lisda se sahkopostin allekirjoitukseen tai verkkosivullesi (katso
Julkisen kalenterin tai ajanvarausten sivun lisaaminen verkkosivustolle).

Nain tapaaminen varataan

1. Asiakas avaa linkin ja nakee vapaat ajat.
2. Han valitsee paivamaaran ja aikavalin, tayttda nimensa ja sahkdpostiosoitteensa,
halutessaan lisaten kommentin, ja klikkaa Varaa tapaaminen.
3. Asiakas saa sahkopostin tapaamisen vahvistamista varten. Tapaaminen vahvistuu
vasta tdman jalkeen.

4. Tapaaminen ilmestyy varauskalenteriisi ja saat siita ilmoituksen.
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207 / 448



WebOké

@ demo.webokecloud.nljfindex.php/apps/calendar/appointment/Gy|djCmyYbgG

wobchié.. WebOké Nextcloud

AD

Anne de Groot

Kennismakingsgesprek

Een vrijblijvend gesprek van een half uur om kennis te maken.

‘WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Varaussivu sellaisena kuin asiakas sen nakee

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsfcalendar/appointment/Gy|djCmyYbqG

wobckké.. WebOké Nextcloud

AD
Anne de Groot
Kennismakingsgesprek

Een vrijblijvend gesprek van een half uur
om kennis te maken.

3 27 oktober 2026
© 09:00 - 09:30
@ Europe/Amsterdam

« Terug

ﬁl‘ebﬂké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Ajan valitsemisen jalkeen asiakas tayttaa tietonsa

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

Selecteer een datum

Okt.

2026

>

Di Wo Do Vr Za Zo

30 1

8

15

2

Q

16

3

10

17

4

11

18

22 23|24 25

29 30 31

5

6

7

1

8

Amsterdam

Selecteer tijdslot

09:00 - 09:30

09:15 - 09:45

09:30 - 10:00

09:45 - 10:15

10:00 - 10:30

10:15 - 10:45

10:30 - 11:00

10:45 - 11:15

11:00 - 11:30

11:15-11:45

|e naam

|e e-mailadres

Deel alsjeblieft alles wat kan helpen in de vo...
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Vinkki: tarkista, ettd sdhkdpostiosoitteesi on profiilissasi (katso Profiilin tayttaminen: nimi,
kuva, sahkopostiosoite, kieli ja aikavydhyke). Nextcloud lahettaa vahvistukset puolestasi.
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9.6 Tyoajat ja poissaolo asetukset

Kerro kollegoillesi, milloin tydskentelet ja milloin olet poissa. Taman asetat kohdassa
Asetukset, Saatavuus. Pdaset sinne myos kohdan Kalenteriasetukset, Saatavuuden
asetukset kautta.

Tyoaikasi

Kohdassa Saatavuus taytat jokaiselle paivalle, milloin tyéskentelet. Kun kutsut jonkun
tapaamiseen, han nakee kohdassa Loyda aika, milloin et tydskentele (katso Ihmisten
kutsuminen tapaamiseen).

1. Klikkaa profiilikuvaasi oikeassa ylakulmassa, valitse Asetukset ja klikkaa
vasemmalta Saatavuus.

2. Klikkaa paivan (1) perassa olevaa plus-merkkia (2). Nakyviin tulee lohko 9:00-17:00;
muokkaa aikoja. Teetkd tydta tauon kanssa tai kahdessa osassa? Lisaa silloin toinen
lohko.

3. Toista tdma muille tydpaiville ja klikkaa Tallenna.

ese @ demo.webokecloud.nl/settings/userfavailability

berichten, en meer

Personal

& Profile & contact Beschikbaarheid

Als je werkuren canfigureert, zullen andere mensen zien war afwezig bent als ze een vergadering boeken.

@ Language & locale
& Bevelliging o
09:00
0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid o“aandag

& Delen
| @ Beschikbaarheid

© WebQOke Import Tool dinsdag

B WebOke Taken Manager
o Flow woensdag  Geen werkuren in
& Gegevensmigratie

i donderdag

Administration vrijdag

T Uiterlijk

zaterdag

zondag

[ Stel de gebruikersstatus automatisch in op “Niet storen” buiten de beschikbaarheid om alle meldingen te
dempen.

Opslaan

Beschikbaarheid: stel je werktijden in per dag

Tybajat per paiva (1) ja plus-merkki lohkon lisaamiseksi (2)

Jos valitset Aseta kadyttdjan tila automaattisesti tilaan "Alé hairitse"
saatavuusajan ulkopuolella kaikkien ilmoitusten vaimentamiseksi, et saa enaa
ilmoituksia Nextcloudistasi tydaikasi ulkopuolella. Lisaa tilastasi voit lukea artikkelista
Tilatiedon asettaminen: online, poissa tai ala hairitse.
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Poissaolo: loma tai vapaa
Oletko poissa jonkin aikaa? Tayta samalla sivulla kohdassa Poissaolo poissaolosi tiedot:

1. Valitse Ensimmainen paiva ja Viimeinen paiva (mukaan lukien) (1).

2. Valitse halutessasi Sijainen poissaolon aikana (2): kollega Nextcloudissasi, jonka
puoleen muut voivat kdantya.

3. Tayta Lyhyt poissaolotila (3), esimerkiksi Lomailemassa. Taman muut nakevat
nimesi vieressa.

4. Kirjoita Pitka poissaoloviesti (4), jossa kerrot milloin palaat ja kuka sijaistaa sinua.

5. Klikkaa Tallenna (5).

& demo.webokecloud.nl/settings/userfavailabllity

1, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact
@ Language & 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
de 3
| @ Beschikbaarheid SRR

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow Afwezigheid

& Gegevensmigratie Configureer uw volgende afwezigheidsperiode

Eerste dag — _. . Laatste dag (inclusief) —
i {ptms o 24-10-2026 O 09-11-2026
o Vervanger bij afwezigheid (optioneel)

Administration

Lg Lisa de Wit

< Uiterlijk e
Korte afwezigheidsstatus
Op vakantie

o Lang afwezigheidsbericht
Ik ben op vakantie tot en met 9 november. Voor dringende vragen kun je terecht bij Lisa de Wit

OLED oo

Poissaolo: ajanjakso (1), sijainen (2), lyhyt tila (3), viesti (4) ja Tallenna (5)

Poissaolosi aikana kollegasi Nextcloudissasi nakevat, ettet ole paikalla, esimerkiksi jos he
lahettavat sinulle viestin Talkissa. Palasitko aikaisemmin? Klikkaa silloin Poista poissaolo
kaytosta.

Huomaa: tama koskee poissaoloa Nextcloudissasi. Automaattisen vastauksen
sahkdposteihin, jotka menevat postilaatikkoosi, asetat postilaatikkosi omissa asetuksissa,
esimerkiksi sdhkdépostiohjelmassasi tai sahkdpostipakettisi webmailissa.
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9.7 Yhteystiedot: luominen, ryhmat, tuonti ja

vienti

Sovelluksessa Yhteystiedot sailytat asiakkaidesi, toimittajiesi, perheesi ja ystaviesi

tiedot. Yhteystietosi ovat kaytettavissa myos puhelimessasi ja sahkdpostiohjelmassasi
(katso Kalenteri ja yhteystiedot iPhonessa ja iPadissa - Kalenteri ja yhteystiedot
Thunderbirdissa), ja Kalenteri ja Sahkoposti kayttavat niitd nimiehdotuksiin.

[ E X | 8 demo.webokecloud. nlfindex. php/appsicontacts/alle contactperson

+ Nieuwe contactpersoon o | b} Doorzoek contactpersone..

| &% Alle contactpersonan 10

& Niet gegroepeerd a

Adresboeken o +

[@ Contactpersonen

[3 Accounts

Contactgroepen o

2, Familie
&, Klanten
\ Leveranciers

» Vereniging

D

EV

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..

aGatY3QtamFuc2VufmivbnRhY3Rz

Pieter Jansen

Bakkeri] Jansen

e & Bewerken

2 .

Telefoon

abiel +31 30 000 0012

Email

pieter@bakkerij-
jansen.example

3 Gedetailleerde naam

am Pieter

Sanne Bakker
Bakker Advies \ternaam  Jansen

Tom Visser
dema-handleidi.

&8 Contactinstellingen

Yhteystiedot numeroiduilla osilla

Supportteam WebOké

rt@weboke.nl

Adresboek

Contactpersonen

. Contactgroepen
n Klanten

Nro Osa Mita silla tehdaan?

1 Uusi yhteystieto Yhteystiedon lisaaminen.

2 Osoitekirjat Osoitekirjasi. Yhteystiedot on oma osoitekirjasi, Tilit sisaltaa
automaattisesti kaikki Nextcloudisi kayttajat.

3 Yhteystietoryvhmat Ryhmia kuten Asiakkaat tai Perhe. Yhteystieto voi kuulua
useampaan ryhmaan.

4 Hakukentta Haku nimen, sdhkdpostiosoitteen, organisaation tai
puhelinnumeron perusteella.

5 Muokkaa Avatun yhteystiedon muokkaaminen.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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Yhteystiedon luominen

1. Klikkaa Uusi yhteystieto.

2. Kirjoita nimi (1). Tayta sen jalkeen organisaatio, puhelinnumerot, sdhkdpostiosoitteet
ja osoite. Osion perassa olevalla plusmerkilla lisaat vield yhden puhelinnumeron tai
sahkopostiosoitteen, ja sita edeltavasta valikosta valitset esimerkiksi Tyd tai Koti.

3. Klikkaa Tallenna (2).

+ Nieuwe contactpersoon Doorzeek contactpersone..

Anne de Groot

demo-handleiding@weboke..

| & Alle contactpersonen

o' Fotostudio Licht

& Niet gegroepeerd
Eva Visser Tikel
eva.visser@example.com
Adresboeken
Joost Dekker
[@ Contactpersonen Sportclub De Wetering . Telefoon
[E Accounts Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.,

X~ Telefoon

EentacHxpepen Mohamed El Amrani

» Familie El Amrani Installatietechniek = Email
-3

x 2

» Klanten Fotostudio Licht = Ermall

\ Leveranciers Pieter janisen @ Adres
\ Vereniging Bakkeri Jansen
X v
Pieter Jansen
pieter@bakkerij-jansen.exa Postbus
Sanne Bakker e
Bakker Advies s

Uitgebrel

Tom Visser
demo-handleiding@weboke

£ Contactinstellingen

Een nieuwe contactpersoon: vul de naam en de andere gegevens in en kiik op Opslaar

Tayta nimi (1) ja klikkaa Tallenna (2)

Alareunassa on Lisaa enemman tietoja: silld lisaat kenttid kuten syntymapaivan,
verkkosivun tai muistiinpanoja. Jos taytat syntymapaivan, se nakyy automaattisesti
Kalenterisi Syntymapaivat-kalenterissa.

Yhteystiedon muuttaminen tai poistaminen

Klikkaa yhteystietoa luettelossa ja sitten Muokkaa. Muuta haluamasi tiedot, valitse
kohdassa Yhteystietoryhmat mihin ryhmiin han kuuluu ja klikkaa Tallenna. Poistaminen
tapahtuu kolmen pisteen valikosta yhteystiedon oikeassa ylakulmassa.
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+ Nieuwe contactpersoon | B}

| &% Alle contactpersonen

& Niet gegroepeerd

Adresboeken

[@ Contactpersonen

[2 Accounts

Contactgroepen

= Familie
Klanten
Leveranciers

Vereniging

8 Contactinstellingen

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot

demo Pieter Jansen

iding@weboke...
Organisatie + Opslaan
Eva Visser Titel Bakkerij Jansen

eva.viss

Joost Dekker
Sportclub De Wetering +, Telefoon
Lisa de Wit Woblel Telefoon
demo-handleiding@weboke. obje X v +31 30 000 0012

Mohamed El Amrani

El Amrani Installatic = Email

techniek
Email

pieter@bakkerij-jansen.example

Pieter Jansen X v
Bakkerij Jansen
Pieter Jansen 3 Gedetailleerde naam
pieter@bakkerij-jansen.exa..

v vegsel
Sanne Bakker
Bakker Advies

Pieter

Extra namer

Supportteam WebOké

support@w

. ansen
Tom Visser !

demo

Achtervoegsel

2 Contactgroepen

lanten
Contactgroepen Kenten s

+ Meer informatie toevoegen

soon bewerken: vul aan wat je wilt bewaren en kiik op

Yhteystiedon muokkaaminen

Yhteystietoryhmat

webDké Nextcloud

Ryhman luot Yhteystietoryhmat-kohdan vieressa olevalla plusmerkilla. Henkilon lisaat
ryhmaan yhteystietoa muokatessasi, kentassa Yhteystietoryhmat. Klikkaa ryhmaa (1)
nahdaksesi vain kyseiset henkilot.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/contacts/Klanten/aGOty3QtamFuc2VufmNvbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon

2% Alle contactpersonen Pieter Jansen Pieter J ansen
Bakkerij Jansen
& Niet gegroepeerd Bakkeri] Jansen
Pieter Jansen
pleter@bakkerij-jansen.exa..
Adresboeken B2 .
Sanne Bakker
[@ Contactpersonen Bakker Advies

# Bewerken

i aceaints Telefoon

biel +31 30 000 0012
Contactgroepen
Email

2, Familie

o Wt Pieter@bakkerij-
l-”‘ - = > jansen.exampie

&, Leveranciers
Gedetailleerde naam
2\ Vereniging
Voornaam  Pieter
Achternaam Jansen
Adresboek

ek Contactpersonen

. Contactgroepen
:n  Klanten

&8 Contactinstellingen

Een contactgroep toont alleen de mensen in die groep WebOké Nextcloud

Vain Asiakkaat-ryhman yhteystiedot (1)

Voit kutsua yhteystietoryhman tapaamiseen Kalenterissa (katso Ihmisten kutsuminen
tapaamiseen). Teetkd yhteisty6ta vakituisten kollegoiden kanssa tiedostoissa ja
keskusteluissa? Kayta silloin mieluummin tiimia (katso Tiimien luominen ja kansion
jakaminen koko tiimin kanssa).

Useampi yhteystieto kerralla

Klikkaa pyoreaa kuvaa tai nimen edessa olevia kirjaimia valitaksesi yhteystiedon.
Luettelon ylareunaan ilmestyy painikkeita, joilla voit poistaa valitut yhteystiedot, lisata ne
ryhmaan tai siirtaa ne toiseen osoitekirjaan. Jos olet valinnut tasan kaksi yhteystietoa, voit
myds yhdistaa ne. Tama on katevaa duplikaattien kohdalla, katso Kaksoiskappaleiden
siivoaminen siirron jalkeen.

Tuonti: yhteystiedot Googlesta, iCloudista tai Outlookista

1. Vie yhteystietosi vanhasta ohjelmasta vCard-muodossa (.vcf). Google Contactsissa
tama on vienti vCard-muodossa, iCloudissa valitset kaikki yhteystiedot ja valitset
vCardin vienti.

2. Klikkaa Yhteystiedoissa vasemmassa alakulmassa Yhteystietojen asetukset.

3. Klikkaa Tuo yhteystietoja (1). Valitse, onko tiedosto tietokoneellasi vai jo
Nextcloudissasi, ja mihin osoitekirjaan se tuodaan.

4. Tuonnin jalkeen naet, kuinka monta yhteystietoa tuotiin.
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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

Yhteystietojen asetukset: Tuo yhteystietoja (1) ja Uusi osoitekirja (2)

Huomaa: tuo tiedosto vain kerran. Kahdesti tuominen aiheuttaa paallekkaisia

yhteystietoja. Oletko epavarma? Luo silloin ensin uusi, tyhja osoitekirja kohdasta Uusi

osoitekirja (2) ja tuo tiedot siihen. Yhteystiedot tukee vCard 3.0- ja 4.0-muotoja.

Vienti ja varmuuskopion luominen

Kohdassa Yhteystietojen asetukset nakyy Osoitekirjat-kohdan alla jokainen osoitekirja

valikolla (kolme pistettd). Valitse sieltd Lataa tallentaaksesi koko osoitekirjan .vcf-
tiedostona. Kohdalla Kopioi linkki saat osoitekirjan osoitteen CardDAV:ia kayttavalle
ohjelmalle. Jakopainikkeella jaat osoitekirjan jonkun kanssa Nextcloudissasi.
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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

Osoitekirjan valikko

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

e Link kopiéren
&, Downloaden
M Tonen

# Hemoemen

W Verwijderen

217/ 448



WebOké

9.8 Tehtavat: listat, maaraajat ja alitehtavat

Tehtavat-sovelluksella pidat ylla tehtavalistoja, yksin tai yhdessa muiden kanssa.
Tehtavalista on Nextcloudissasi erdanlainen kalenteri, siksi paivamaaralla varustetut
tehtavat nakyvat myds Kalenterissa, ja voit kayttaa niita puhelimellasi (katso Tehtavat
puhelimessa: Muistot iPhonessa, Tasks.org Androidissa).

[ 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

Tehtavat: uusi tehtava (1), lista Klussen (2), Lisaa lista (3) ja alykkaat listat kuten Tarkea (4)

Listan luominen

Klikkaa vasemmalla Lisaa lista (3), kirjoita nimi ja valitse vari. Ylaosassa nakyvat alykkaat
listat (4), jotka Nextcloud tayttaa itse: Tarkea (tahdella merkityt tehtavat), Tanaan,
Viikko, Kaikki, Nykyinen ja Valmistunut.

Tehtavan lisaaminen

1. Klikkaa vasemmalla listaa (2).
2. Kirjoita tehtava kenttaan Voeg een taak toe aan (1) ja paina Enter.
3. Klikkaa tehtavaa avataksesi tiedot.

Maaraajat, tarkeys ja muistiinpanot

Oikealla naet tehtavan tiedot:
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jneq een taal

an *Kluss

¥r Belangrijk = [+ V:sttekaartpes.Dljbestelle ) Offerte Bakkerij Janse... -

Vanaag aangemaakt om 16:03

[ vandaag [] Offerte Bakkerij Jansen versturen
) Week [ Prijzen controleren
O Alle B Veorwaardan-toaveagen

~» Huidige [ Bonnetjes in de boekhouding zetten
& Niet herhalen
Kerstpakketten bestellen
+ Afgerond @ Kiussen
Persoonlijk © i
| ® Klussen 3 e Details o Notities
——
@ Deck: Welkom bij Nextclo...

spraak wanneer ged

@ Deck: Nieuwe website ve...

=+ Lijst toevoegen

werinneringen

o + Voeg herinnering toe

[ Prullenbak
6 Taak instellingen

De details van een taak: ve ng. notities en herinneringen WebOké Nextcloud

Tehtavan tiedot

« Vanhenemispaiva (1): milloin tehtavan pitaa olla valmis. Kohdalla Aseta
aloituspaiva valitset myo6s milloin aloitat.

» Tarkeys (2): matalasta korkeaan. Tahti listassa tekee tehtavasta tarkean.

* % valmiina (3): kuinka pitkalla olet.

o Muistiinpanot (4): valilehdella kohdan Tiedot vieressa kirjoitat lisaselityksia,
esimerkiksi mita tarkalleen pitaa tehda.

« Lisaa muistutus (5): saat ilmoituksen.

Merkitse tehtava tehdyksi tehtavan edessa olevasta nelidsta. Valmiit tehtavat katoavat
listalta, listan alaosasta voit ladata ne uudelleen nakyviin.

Alitehtavat

Koostuuko tehtava vaiheista? Avaa valikko tehtavan perassa olevista kolmesta pisteesta ja
valitse Lisaa alitehtava. Alitehtavat nakyvat sisennettyina paaatehtavan alla. Voit myds
vetda tehtavan hiirella toisen tehtavan paalle tehdaksesi siita alitehtavan.

Viikkosi yhdella silmayksella

Klikkaa Viikko nahdaksesi kaiken, mika pitaa olla valmiina seuraavien seitseman paivan
aikana, kaikista listoistasi.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 219 /448



WebOké

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

Kaikki, mika talla viikolla pitaa olla valmiina

Listan jakaminen

Klikkaa listan vieressa olevaa jakamispainiketta jakaaksesi sen jonkun kanssa

Nextcloudissasi. Nain tydskentelette yhdessa samalla listalla, esimerkiksi ostoslista tai
kodin askareet. Lue Tehtavat samanaikaisesti iPhonella ja Androidilla siita, miten tama

toimii, kun kaytdssa on seka iPhoneja ettd Android-puhelimia.

Vihje: kaytatko Deckia projekteihisi? Kortit, joilla on vanhenemispaiva, nakyvat myos

Kalenterissasi ja taalla Tehtavissa, listalla, jonka nimena on taulun nimi (katso Deck: taulut,

listat ja kortit, ja yhteiskaytto ja Deck-taulu takarajoineen kalenterissasi).
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9.9 Kalenteri ja yhteystiedot iPhonessa ja
iPadissa

iPhone ja iPad osaavat toimia suoraan WebOké Nextcloud-kalenterisi ja yhteystietojesi
kanssa. Erillista sovellusta ei tarvita: lisaat asetuksissa CalDAV-tilin kalentereita (ja
tehtavid) varten seka CardDAV-tilin yhteystietoja varten. Sen jalkeen naet kaiken
tavallisissa Kalenteri-, Yhteystiedot- ja Muistutukset-sovelluksissa, ja mita siella muutat,
nakyy heti myos Nextcloudissasi.

Mita tarvitset?

Tiedot Mista loydat sen?
Nextcloudisi osoite  Osoite selaimesi osoitepalkissa, esimerkiksi jouwnaam.webokecloud.nl
Kayttajatunnuksesi  Tunnus, jolla kirjaudut sisaan

Sovellussalasana Luot sen vaiheessa 1

Huomaa: tavallinen salasanasi ei toimi tahan. WebOké Nextcloud pyytaa kirjautuessa
ylimaaraisen koodin, eika kalenteri- tai yhteystietosovellus osaa syottaa sita. Kayta siksi
sovellussalasanaa: erillistd salasanaa yhta laitetta tai ohjelmaa varten. Katso ohjeet sen
tekemiseen artikkelista Sovellussalasanat: milloin ja miten; alla lyhyt yhteenveto.

Vaihe 1: luo sovellussalasana

1. Kirjaudu tietokoneella WebOké Nextcloudiin, klikkaa oikeasta ylakulmasta
profiilikuvaasi ja valitse Asetukset.

2. Klikkaa vasemmalta Turvallisuus ja vierita kohtaan Laitteet & istunnot.

3. Kirjoita kohtaan Sovelluksen nimi tunnistettava nimi (1), esimerkiksi iPhone
kalenteri, ja klikkaa Luo uusi sovellussalasana (2). Nextcloud saattaa pyytaa
viela kerran tavallista salasanaasi.

4. Naet nyt Kirjautumistunnuksesi (kdyttajatunnuksesi) ja pitkdn Salasanan. Jata
tama ikkuna auki, tarvitset tietoja kohta. Salasana naytetaan vain kerran.
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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

Anna sovellussalasanalle nimi (1) ja klikkaa Luo uusi sovellussalasana (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

Uusi sovellussalasana: kopioi kirjautumistunnus ja salasana puhelimeesi tai ohjelmaasi
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Vinkki: onko sinulla myds Mac? Kopioi salasana Macilla ja liita se iPhoneen. Samalla Apple-
tililld kopiointi ja liittdminen laitteiden valilla toimii automaattisesti.

Vaihe 2: kalenterin lisaaminen (CalDAV)

1. Avaa iPhonessa tai iPadissa sovellus Asetukset.

2.10S 18 ja uudemmat: napauta Sovellukset, sitten Kalenteri, sitten Kalenteritilit.
Vanhemmassa i0S-versiossa napauta Kalenteri ja sitten Tilit.

3. Napauta Lisaa tili, valitse alhaalta Muu ja napauta Lisaa CalDAV-tili.

. Tayta tiedot alla olevan taulukon mukaan ja napauta Seuraava.

5. Ota kayttoon Kalenterit, ja myds Muistutukset, jos haluat nahda tehtavasi.
Napauta Tallenna.

IS

Kentta Mita taytat?

iPhonessa

Palvelin <oma osoitteesi>, esimerkiksi jouwnaam.webokecloud.nl
Kayttajatunnus Kayttajatunnuksesi (nakyy myoés sovellussalasanan ikkunassa)
Salasana Vaiheen 1 sovellussalasana

Description iPhone tayttaa taman itse; voit nimeta sen esimerkiksi WebOké

Nextcloudiksi

IImoittaako iPhone, ettei se voi vahvistaa tilia? Yrita uudelleen ja sy6ta kohtaan Palvelin
taydellinen osoite:

https://<oma osoitteesi>/remote.php/dav/principals/users/<kayttajatunnus>/

Taman osoitteen voit myds kopioida Nextcloudista: avaa Kalenteri, klikkaa vasemmalta
alhaalta Kalenteriasetukset ja klikkaa kohdan CalDAV alla kohdassa Palvelinosoite
iOS:lle ja macOS:lle kopiointipainiketta (2).
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsicalendartimeGridweek/now

Agenda
instellingen

| Algemeen

Uiterlijk

Bewerken

Delegatia

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltoetsen

Kalenteriasetukset-kohdassa nakyvat CalDAV:in URL-osoite (1) ja Palvelinosoite iOS:lle ja macOS:lle (2),

molemmissa kopiointipainike

Vaihe 3: yhteystietojen lisaaminen (CardDAV)

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

1. Siirry kohdassa Asetukset kohtaan Sovellukset, Yhteystiedot, Yhteystietotilit
(vanhemmassa iOS-versiossa: Yhteystiedot, Tilit).

2. Napauta Lisaa tili, Muu ja Lisaa CardDAV-tili.

3. Syéta sama palvelin, kayttajatunnus ja sama sovellussalasana kuin kalenterissa ja

napauta Seuraava.

Voit kayttaa samalla laitteella samaa sovellussalasanaa seka kalenterille etta

yhteystiedoille.

Vaihe 4: tarkistus

» Avaa sovellus Kalenteri ja napauta alhaalta Kalenterit. Nextcloud-kalenterisi
nakyvat uuden tilin nimen alla. Valitse, mitka haluat nakyviin.

« Avaa Yhteystiedot ja napauta vasemmasta ylakulmasta Luettelot: naet Nextcloud-

osoitekirjasi.

» Tee testitapaaminen Nextcloud-kalenteriisi iPhonessa ja tarkista selaimessa, nakyyko

se Nextcloudissasi.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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Uudet tapaamiset ja yhteystiedot suoraan Nextcloudiisi

Haluatko, ettd uudet tapaamiset ja yhteystiedot tallentuvat automaattisesti Nextcloudiisi,
eika iCloudiin tai iPhoneen? Valitse silloin Nextcloud oletukseksi:

« Kalenteri: Asetukset, Sovellukset, Kalenteri, Oletuskalenteri.
« Yhteystiedot: Asetukset, Sovellukset, Yhteystiedot, Oletustili.

Vinkki: kaytatké myos Nextcloud-sovellusta tiedostoillesi? Se on tasta erillinen; kalenteri
ja yhteystiedot kulkevat aina iPhonen asetusten kautta. Katso sovellusta koskeva artikkeli
Nextcloud-sovellus iPhonessa tai iPadissa.

Eikd se toimi? Katso artikkeli Kalenteri tai yhteystiedot eivat tule puhelimeen. Tehtavasi
iPhonessa: Tehtavat puhelimessa: Muistot iPhonessa, Tasks.org Androidissa.
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9.10 Kalenteri ja yhteystiedot Androidissa
DAVx5:lla

Android ei pysty itsenaisesti kayttamaan Nextcloud-kalenteriasi ja yhteystietojasi. Tata
varten tarvitset DAVx5-sovelluksen. Se hakee kalenterisi, yhteystietosi ja tehtavasi ja
asettaa ne puhelimesi tavallisiin sovelluksiin, kuten Google Kalenteriin, Samsung
Kalenteriin tai Yhteystiedot-sovellukseen. Muutokset, jotka teet puhelimessasi, siirtyvat
myo0s takaisin Nextcloudiisi.

DAVXx5:n asentaminen

Mista Hinta
Google Play Maksullinen sovellus (kertamaksu, muutama euro)
F-Droid lImainen

Linkki I6ytyy myds lataussivultamme www.weboke.nl/download, kohdasta Nextcloud.
Haluatko myds tehtavasi puhelimeesi? Asenna silloin ensin tehtavasovellus, kuten
Tasks.org (katso Tehtavat puhelimessa: Muistot iPhonessa, Tasks.org Androidissa), ja sen
jalkeen DAVX5.

Tapa 1: kirjautuminen Nextcloudilla (suositeltu)

Tassa tavassa kirjaudut sisdan oman Nextcloudisi kirjautumisnaytén kautta,
kirjautumiskoodillasi. DAVX5 luo tdman jalkeen itse sovellussalasanan. Sinun ei siis tarvitse
kirjoittaa mitaan itse.

1. Avaa DAVX5 ja anna sovellukselle lupa kayttaa kalentereitasi ja yhteystietojasi. Salli
DAVx5:n toimia myo6s akun optimoinnin ulkopuolella, jos sovellus sita kysyy, muuten
synkronointi pysahtyy.

2. Napauta plus-painiketta lisataksesi tilin.

. Valitse kirjautumistapa kohdasta Nextcloud.

4. Syota Nextcloudisi osoite, https:// edella, esimerkiksi
https://omanimi.webokecloud.nl, ja jatka.

5. Selaimesi avaa WebOké Nextcloudisi kirjautumisnayton. Klikkaa Kirjaudu sisaan,
kirjaudu kayttajatunnuksellasi, salasanallasi ja kirjautumiskoodilla, ja klikkaa
Myoénna paasy.

6. Takaisin DAVx5:ssa: anna tilille nimi. Jos kaytat sahkdpostiosoitettasi, kutsut
nayttavat hyvalta. Napauta Luo tili.

7. Avaa tili DAVx5:ssa. Valitse CardDAV-valilehdella osoitekirjat ja CalDAV-valilehdella
kalenterit ja tehtavalistat.

8. Napauta synkronointia. Minuutin kuluttua tapaamisesi ja yhteystietosi nakyvat
puhelimessasi.

w
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Vinkki: onko Nextcloud-sovellus jo puhelimessasi? Siind on asetuksissa vaihtoehto
Synkronoi kalenteri ja yhteystiedot. Se avaa DAVx5:n ja tayttaa tietosi valmiiksi. Katso
Nextcloud-sovellus Androidilla.

Tapa 2: osoitteella, kayttajatunnuksella ja sovellussalasanalla

Eikd tapa 1 onnistu, esimerkiksi koska selain ei palaa takaisin DAVx5:een? Kayta silloin
sovellussalasanaa.

1. Kirjaudu tietokoneellasi WebOké Nextcloudiisi, klikkaa oikeassa ylakulmassa
profiilikuvaasi ja valitse Asetukset.

2. Klikkaa vasemmalta Turvallisuus ja vierita kohtaan Laitteet & istunnot.

3. Syo6ta kohtaan Sovelluksen nimi tunnistettava nimi (1), esimerkiksi Android-
kalenteri, ja klikkaa Luo uusi sovellussalasana (2). Nextcloudisi saattaa kysya
vield kerran tavallisen salasanasi.

4. Naet nyt Kirjaudu-kentan (kayttajatunnuksesi) ja pitkdn Salasanan. Jata tama
ikkuna auki: tarvitset tietoja tarvittaessa. Salasana naytetaan vain kerran.

[ X X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/settings/user/security
N, berichten, en meer

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

@ Language & locale I @ Geen apparaten geconfigureerd,

| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen

0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

Begin-tot-eind versleuteling

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

@ Beschikbaarheid
« WebOke Import Tool Enable EZEE navigation in browser
B WebOke Taken Manager
o Flow
& Gegevensmigratie
o Intros Apparaten & sessies
Web, desktop en mabiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account
Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  w

App naam
{Agenda iPhone Annd ]

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Anna sovellussalasanalle nimi (1) ja klikkaa Luo uusi sovellussalasana (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

Uusi sovellussalasana: kopioi kirjautumistunnus ja salasana puhelimeesi tai ohjelmaasi

5. Napauta DAVx5:ssa plus-painiketta ja valitse kirjautuminen kohdalla URL-osoite ja
kayttajatunnus.

6. Syota tiedot alla olevasta taulukosta ja jatka.

7. Luo tili ja valitse kalenterit ja osoitekirjat kuten tavassa 1.

Kentta DAVx5:ssa Mita syotat?

Perus-URL https://<oma-osoitteesi>/remote.php/dav
Kayttajatunnus Kayttajatunnuksesi

Salasana Sovellussalasana

Korvaa tassa artikkelissa <oma-osoitteesi> osoitteella, jolla avaat Nextcloudisi
selaimessa (ilman https://), esimerkiksi omanimi.webokecloud.nl tai
cloud.omayrityksesi.fi. Korvaa <kayttajatunnus> kayttajatunnuksellasi.

Kalenterien nakeminen kalenterisovelluksessa

Avaa kalenterisovelluksesi (esimerkiksi Google Kalenteri tai Samsung Kalenteri) ja etsi
valikosta kalenteriluettelo. Nextcloud-kalenterisi nakyvat DAVx5-tilisi nimen alla. Ota ne
kayttoon. Google Kalenterissa voit sen jalkeen valita jokaiselle kalenterille oman varin.
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Teetkd uuden tapaamisen puhelimellasi? Valitse silloin tapaamisen yldosasta Nextcloud-
kalenterisi, muuten se paatyy Google-kalenteriisi.

Hyodyllisia asetuksia DAVx5:ssa

Asetus Suositus

Synkronointivali 15 tai 30 minuuttia on hyva valinta. Lyhyempi vali kuluttaa enemman
akkua.

Akun optimointi Poista kaytdsta DAVx5:lle, muuten Android pysayttaa sovelluksen.

Samsungissa, Xiaomissa ja Huaweissa on joskus tahan viela lisaasetuksia.

Vain wifin kautta Ota kayttdon vain, jos haluat saastaa mobiilidataa; silloin et nde muutoksia
liikkeelld ollessasi.

Yhteystietoryhmat )ata oletusasetus voimaan, ellet huomaa ryhmien nakyvan puhelimessasi
huonosti.

Eikd se toimi? Katso Kalenteri tai yhteystiedot eivat tule puhelimeen. Tehtavasi
Androidissa: Tehtavat puhelimessa: Muistot iPhonessa, Tasks.org Androidissa.
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9.11 Kalenteri ja yhteystiedot Macissa

Macissa sovellukset Kalenteri, Yhteystiedot ja Muistot toimivat suoraan yhdessa
WebOké Nextcloudin kanssa. Lisaat CalDAV-tilin kalentereita ja tehtavia varten seka
CardDAV-tilin yhteystietoja varten.

Huomaa: tavallinen salasana ei toimi tassa. WebOké Nextcloud pyytaa kirjautuessa
lisdkoodin, eika kalenteri- tai yhteystietosovellus pysty tayttamaan sita. Kayta siksi
sovellussalasanaa: erillistd salasanaa yhta laitetta tai ohjelmaa varten. Katso ohjeet sen
tekemiseen artikkelista Sovellussalasanat: milloin ja miten; alla lyhyt yhteenveto.

Vaihe 1: luo sovellussalasana

1. Kirjaudu tietokoneellasi WebOké Nextcloudiin, klikkaa oikeassa ylakulmassa
profiilikuvaasi ja valitse Asetukset.

2. Klikkaa vasemmalla Turvallisuus ja vierita kohtaan Laitteet ja istunnot.

3. Kirjoita kenttaan Sovelluksen nimi tunnistettava nimi (1), esimerkiksi Mac
kalenteri, ja klikkaa Luo uusi sovellussalasana (2). Nextcloud saattaa vield kysya
tavallista salasanaasi.

4. Naet nyt kayttajatunnuksesi ja pitkan salasanan. Jata tama ikkuna auki, silla
tarvitset tietoja kohta. Salasana naytetaan vain kerran.

en, berichten, en meer

Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale
| & Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

m Intros

Administration

T Uiterlijk

Geef het app-wachtwoord een naam en klik op Creder een nieuw

O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

I @ Geen apparaten geconfigureerd.

WebAuthn-apparaat toevoegen

Begin-tot-eind versleuteling

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

Enable E2EE navigation in browser

Apparaten & sessies
Web, desktop en mabiele clients die momenteel zijn ing
Apparaat Laatste activiteit

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden -

App naam
o (Agenda iPhone Anng ]

Creéer een nieuw app wachtwoord e

app wachtwoord

Anna sovellussalasanalle nimi (1) ja klikkaa Luo uusi sovellussalasana (2)
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eee

@ 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

Uusi sovellussalasana: kopioi kayttajatunnus ja salasana puhelimeesi tai ohjelmaasi

Vaihe 2: lisaa kalenteri

o B~ WN B

6.

. Avaa Kalenteri-sovellus Macilla.

. Valitse valikkorivilla Kalenteri ja sitten Lisaa tili.

. Valitse Muu CalDAV-tili ja klikkaa Jatka.

. Valitse kohdassa Tilin tyyppi vaihtoehto Kasin.

. Kirjoita kayttajatunnuksesi, sovellussalasana ja palvelimen osoitteeksi <oma-

osoitteesi>, ja klikkaa Kirjaudu sisaan.
Valitse, mitka sovellukset saavat kayttaa tilia: Kalenterit ja mahdollisesti Muistot.

Eikoé Kasin-vaihtoehto toimi? Valitse silloin Tilin tyypiksi Lisaasetukset ja tayta tiedot nain:

Kentta Mita taytat?

Kayttajatunnus Kayttajatunnuksesi

Salasana Sovellussalasana

Palvelimen osoite <oma-osoitteesi>

Palvelimen polku /remote.php/dav/principals/users/<kayttajatunnus>/
Portti 443, SSL rastitettuna
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Vaihe 3: lisaa yhteystiedot

1. Avaa Yhteystiedot-sovellus.

2. Valitse valikkorivilld Yhteystiedot ja sitten Lisaa tili.

3. Valitse Muu Yhteystiedot-tili ja klikkaa Jatka.

4. Valitse CardDAV ja Tilin tyypiksi Kasin. Kirjoita kayttajatunnuksesi, sovellussalasana
ja <oma-osoitteesi> ja klikkaa Kirjaudu sisaan.

Korvaa tassa artikkelissa <oma-osoitteesi> osoitteella, jolla avaat Nextcloudisi
selaimessa (ilman https://), esimerkiksi omanimi.webokecloud.nl tai
cloud.omayritys.fi. Korvaa <kayttajatunnus> omalla kayttajatunnuksellasi.

Voit lisatd molemmat tilit myds kohdasta Jarjestelmaasetukset, Internet-tilit.
Painikkeiden tarkat nimet vaihtelevat hieman macOS-version mukaan, mutta syotettavat
tiedot ovat samat.

Oletuskalenterin valitseminen

Siirry Kalenteri-sovelluksessa kohtaan Kalenteri, Asetukset, Yleiset ja valitse kohdassa
Oletuskalenteri jokin Nextcloudisi kalentereista. Nain uudet tapaamiset tallentuvat
automaattisesti Nextcloudiisi. Yhteystiedoissa valitset kohdassa Asetukset, Yleiset
Oletustilin.

Vinkki: nayttdvatkd yhteystietosi Macilla tuplina siirron jalkeen? Yhteystiedot-sovellus
osaa etsia ja yhdistaa kaksoiskappaleet. Katso Kaksoiskappaleiden siivoaminen siirron
jalkeen.
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9.12 Kalenteri ja yhteystiedot Thunderbirdissa

Thunderbird on ilmainen, avoimen lahdekoodin sahkdpostiohjelma Windowsille, Macille ja
Linuxille, jossa on sisaanrakennettu kalenteri ja osoitekirja. Voit yhdistaa siihen Nextcloud-
kalenterisi, tehtavalistasi ja yhteystietosi. Mita muutat Thunderbirdissa, nakyy sen jalkeen

myds Nextcloudissasi, ja toisinpain.

Huomaa: tavallinen salasanasi ei toimi tassa. WebOké Nextcloud kysyy kirjautuessa
ylimaaraisen koodin, eika kalenteri- tai yhteystietosovellus osaa tayttaa sita. Kayta siksi
sovellussalasanaa: erillista salasanaa yhta laitetta tai ohjelmaa varten. Katso ohjeet sen
luomiseen artikkelista Sovellussalasanat: milloin ja miten; alla lyhyesti.

Vaihe 1: luo sovellussalasana

1. Kirjaudu tietokoneellasi WebOké Nextcloudiin, klikkaa oikeassa ylakulmassa
profiilikuvaasi ja valitse Asetukset.

2. Klikkaa vasemmalla Turvallisuus ja vierita kohtaan Laitteet & istunnot.

3. Kirjoita kohtaan Sovelluksen nimi tunnistettava nimi (1), esimerkiksi Thunderbird,
ja klikkaa Luo uusi sovellussalasana (2). Nextcloud saattaa viela kerran kysya
tavallista salasanaasi.

4. Naet nyt Kirjaudu-kohdassa (kayttajatunnuksesi) ja pitkan Salasana-kentan. Jata
tama ikkuna auki, tarvitset tietoja kohta. Salasana naytetaan vain kerran.

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

berichten, en meer

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 s

& Profile & contact
@ Language & locale I @ Geen apparaten geconfigureerd.

| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

Begin-tot-eind versleuteling

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

& Delen
@ Beschikbaarheid
= WebOke Import Tool Enable EZEE navigation in browser
B WebOke Taken Manager
o Flow
& Gegevensmigratie
o Intros Apparaten & sessies
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn

Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden =

App naam
Agenda iPhone Anng J

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Anna sovellussalasanalle nimi (1) ja klikkaa Luo uusi sovellussalasana (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

Uusi sovellussalasana: kopioi kayttajatunnus ja salasana puhelimeesi tai ohjelmaan

Vaihe 2: lisaa kalenteri

. Avaa Thunderbird ja klikkaa vasemmalla Kalenteri-kuvaketta.

. Klikkaa vasemmassa alakulmassa Uusi kalenteri.

. Valitse Verkossa ja klikkaa Seuraava.

. Kirjoita kohtaan Kayttajatunnus kayttajatunnuksesi ja kohtaan Sijainti alla olevan
taulukon osoite.

5. Klikkaa Hae kalentereita. Kirjoita sovellussalasana, kun Thunderbird kysyy

salasanaa, ja merkitse, ettd Thunderbird saa muistaa sen.
6. Thunderbird nayttaa kaikki Nextcloud-kalenterisi ja tehtavalistasi. Valitse ne, jotka
haluat nahd3, ja klikkaa Tilaa.

A W N -

Kentta Thunderbirdissa Mita kirjoitat?

Kayttajatunnus Kayttajatunnuksesi

Sijainti https://<oma-osoitteesi>/remote.php/dav
Salasana Sovellussalasana

Korvaa tassa artikkelissa <oma-osoitteesi> osoitteella, jolla avaat Nextcloudisi
selaimessa (ilman https://), esimerkiksi omanimi.webokecloud.nl tai
cloud.omayritys.fi. Korvaa <kayttajatunnus> omalla kayttajatunnuksellasi.
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Tehtavalistasi naet Thunderbirdissa kohdassa Tehtavat, vasemmalla nakyvan
rastikuvakkeen takaa.

Vaihe 3: lisaa yhteystiedot

1. Klikkaa vasemmalla Osoitekirja-kuvaketta.

2. Klikkaa nuolta Uusi osoitekirja -kohdan vieressa ja valitse Lisaa CardDAV-
osoitekirja.

3. Kirjoita kayttajatunnuksesi ja kohtaan Sijainti sama osoite kuin kalenterin kohdalla.

4. Klikkaa Jatka, kirjoita sovellussalasana ja valitse osoitekirjat, jotka haluat lisata.

Sahkopostisi Thunderbirdissa

Postilaatikkosi lisdat Thunderbirdiin erikseen, kyseisen postilaatikon sahképostiosoitteella
ja salasanalla. Talla ei ole mitaan tekemista Nextcloudisi kanssa. Haluatko lukea
sahkdpostiasi Nextcloudissa? Katso Postilaatikon lisaaminen Sahkoposti-sovellukseen.

Vinkki: Thunderbird voi l[ahettda tapaamiskutsut suoraan postilaatikkosi kautta. Eivatko
osallistujat saa kutsujasi, tai saavatko he ne kahteen kertaan? Lue Tapaamiskutsut eivat
perilla.
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9.13 Kalenteri Outlookissa CalDav Synchronizerilla

Outlook ei osaa itse kasitelld CalDAV-kalenteria. llImainen CalDav Synchronizer -lisdosa
Outlookille Windowsissa ratkaisee taman: se pitaa Outlookin kalenterikansion ja WebOké
Nextcloud -kalenterisi synkronoituna molempiin suuntiin. Se osaa synkronoida myds
yhteystiedot ja tehtavat.

Huomaa: tama toimii vain klassisessa Outlook-ohjelmassa Windowsille (osa Microsoft
Officea tai Microsoft 365:ta). Uusi Outlook Windowsille, Outlook verkossa ja Outlook Macille
eivat tue tata lisaosaa. Niissa voit vain tarkastella kalenteriasi tilauslinkin kautta, katso
Outlook ja Nextcloud-kalenteri rinnakkain.

Huomaa: tavallinen salasanasi ei toimi tassa. WebOké Nextcloud pyytaa kirjautuessa
ylimaaraisen koodin, eika kalenteri- tai yhteystietosovellus osaa tayttaa sita. Kayta siksi
sovellussalasanaa: erillistd salasanaa yhdelle laitteelle tai ohjelmalle. Ohjeet sen
luomiseen I6ytyvat artikkelista Sovellussalasanat: milloin ja miten, tassa lyhyesti.

Vaihe 1: luo sovellussalasana

1. Kirjaudu tietokoneellasi WebOké Nextcloudiin, klikkaa oikeassa ylakulmassa
profiilikuvaasi ja valitse Asetukset.

2. Klikkaa vasemmalla Turvallisuus ja vierita kohtaan Laitteet & istunnot.

3. Kirjoita kohtaan Sovelluksen nimi tunnistettava nimi (1), esimerkiksi Outlook, ja
klikkaa Luo uusi sovellussalasana (2). Nextcloud saattaa pyytaa vield kerran
tavallista salasanaasi.

4. Naet nyt Kirjaudu (kayttajatunnuksesi) ja pitkdn Salasana. Jata tdma ikkuna auki:
tarvitset tietoja kohta. Salasana naytetaan vain kerran.
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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

Anna sovellussalasanalle nimi (1) ja klikkaa Luo uusi sovellussalasana (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

Uusi sovellussalasana: kopioi kirjautumistunnus ja salasana puhelimeesi tai ohjelmaasi

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 237 /448



WebOké

Vaihe 2: CalDav Synchronizerin asentaminen

1. Lataa lisdosa viralliselta sivustolta caldavsynchronizer.org.

2. Sulje Outlook ja kaynnistad asennusohjelma.

3. Avaa Outlook. Ylareunassa nakyy nyt CalDav Synchronizer -valilehti. Lisaosa on
englanninkielinen.

Vaihe 3: tyhjan kalenterikansion luominen Outlookissa

Luo Outlookissa kalentereidesi joukkoon uusi, tyhja kalenteri, esimerkiksi WebOké
Nextcloud. Siihen tulee Nextcloud-kalenterisi. Alé kayté olemassa olevaa Outlook-
kalenteriasi: nain pidat ne erilldan etkda menetd mitaan.

Vaihe 4: synkronointiprofiili

. Klikkaa CalDav Synchronizer -valilehdella kohtaa Synchronization Profiles.

. Klikkaa vihreaa plus-merkkia (Add new profile) ja valitse Nextcloud.

. Anna profiilille nimi ja valitse kohdassa Outlook folder vaiheen 3 tyhja kalenteri.

. Tayta palvelimen tiedot alla olevan taulukon mukaisesti.

. Klikkaa Discover resources and assign to Outlook folders (tai Test or discover
settings) ja valitse, mika Nextcloud-kalenteri kuuluu Outlook-kansioon.

6. Klikkaa OK. Ensimmainen synkronointi alkaa.

u B~ W N B

Kentta CalDav Synchronizerissa Mita taytat?

DAV URL https://<oma-osoitteesi>/remote.php/dav/
Username Kayttajatunnuksesi

Password Sovellussalasana

Email address Sahkoépostiosoitteesi (kuten Nextcloud-profiilissasi)

Korvaa tassa artikkelissa <oma-osoitteesi> osoitteella, jolla avaat Nextcloudisi
selaimessa (ilman https://), esimerkiksi sinunnimesi.webokecloud.nl tai
cloud.yrityksesi.fi. Korvaa <kayttajatunnus> omalla kayttajatunnuksellasi.

Yhteystiedot ja tehtavat

Yhteystietojasi ja tehtaviasi varten luo samalla tavalla lisaprofiili, jossa on tyhja kansio
yhteystiedoille tai tehtaville Outlookissa. Valitse etsinnan yhteydessa sitten osoitekirjasi tai
tehtavalistasi.

Hyva tietaa

« Lisdosa synkronoi oletuksena muutaman minuutin valein. Profiilissa voit asettaa
aikavalin.
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» Virheen sattuessa ndet ilmoituksen oikeassa alakulmassa. Yleisin on 401
Unauthorized: sovellussalasana on vaara tai se on peruutettu. Luo uusi
sovellussalasana ja syo6ta se profiiliin.

« Qutlookista Iahettdmasi kutsut kulkevat Outlook-sahkoépostitilisi kautta. Lue myés
Tapaamiskutsut eivat perilla ja Outlook ja Nextcloud-kalenteri rinnakkain.
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9.14 Tehtavat puhelimessa: Muistot iPhonessa,
Tasks.org Androidissa

WebOké Nextcloudin Tehtavat-sovelluksen tehtavia (katso Tehtavat: listat, maaraajat ja
alitehtavat) voit pitaa ajan tasalla myds puhelimessa. Tehtavalista on Nextcloudissasi itse
asiassa kalenteri, joka sisaltaa tehtavia. Siksi tehtavat kulkevat saman yhteyden kautta
kuin kalenterisi.

iPhonella ja iPadilla: Muistot

1. Yhdista Nextcloud-kalenteri iPhoneen kuten kohdassa Kalenteri ja yhteystiedot
iPhonessa ja iPadissa.

2. Tarkista Asetukset-valikosta CalDAV-tilin kohdalta, onko Muistot paalla.

3. Avaa Muistot-sovellus. Tehtavalistasi nakyvat Nextcloud-tilisi nimen alla.

Luo uudet tehtavat Nextcloud-tilisi alla olevaan listaan. iCloudin tai Talla iPhonella -listan
tehtavat eivat siirry Nextcloudiin.

Androidilla: Tasks.org tai jtx Board DAVx5:n kanssa

1. Asenna tehtavasovellus, joka toimii DAVXx5:n kanssa, esimerkiksi Tasks.org tai jtx
Board (Google Play tai F-Droid).

2. Yhdista Nextcloudisi DAVx5:Ila kuten kohdassa Kalenteri ja yhteystiedot Androidissa
DAVx5:11a. Onko DAVXS5 jo kaytdssasi? Avaa tili DAVx5:ssa. Jos tehtavasovellus on
uusi, DAVX5 pyytaa lupaa tehtaville. Myénna se.

3. Valitse DAVx5:n CalDAV-valilehdella tehtavalistasi.

4. Avaa tehtavasovelluksesi: Nextcloud-listasi nakyvat siind, DAVx5-tilisi nimen alla.

Tietokoneella

Selaimessa kaytat Tehtavat-sovellusta. Thunderbird ndyttaa tehtavasi Tehtavat-kohdassa
(katso Kalenteri ja yhteystiedot Thunderbirdissa), ja Outlook voi hakea ne CalDav
Synchronizerilla (katso Kalenteri Outlookissa CalDav Synchronizerilla). Macilla kaytat
Muistot-sovellusta (katso Kalenteri ja yhteystiedot Macissa).

Mitka tiedot siirtyvat?

Osa Nextcloud iPhone Muistot Tasks.org
Tehtavat (Android)
Otsikko, muistiinpano, valmiiksi Kylla Kylla Kylla

merkitseminen
Erdpaiva ja alkamispaiva Kylla Kylla Kylla

Prioriteetti Kylla Kylla Kylla
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Alitehtavat

Kylla Joskus erillisena Kylla
tehtavana
Muistot-sovelluksen tunnisteet ja Ei Vain iCloud- Ei
osiot listoissa

Vinkki: uusi jaettu tehtavalista kannattaa luoda Nextcloudissa, Lisaa lista toiminnolla
Tehtavat-sovelluksessa. Lue, miten tydskentelet samassa listassa yhdessa iPhonen ja
Androidin kayttajien kanssa: Tehtavat samanaikaisesti iPhonella ja Androidilla.
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9.15 Postilaatikon lisaaminen Sahkoposti-
sovellukseen

Sovelluksella Sahkoposti luet ja kirjoitat sahkdpostiasi WebOké Nextcloudissasi,
tiedostojen, kalenterin ja yhteystietojen rinnalla. Nextcloud ei itsessaan ole postilaatikko:
yhdistat olemassa olevan postilaatikkosi, esimerkiksi WebOké-hostingpaketistasi tai Email
Only-paketista. Myds muiden palveluntarjoajien postilaatikot kayvat.

Vinkki: eiko sinulla ole vield omaa sahkdpostiosoitetta omalla verkkotunnuksellasi?
WebOkén Email Only-paketilla saat postilaatikon, jonka voit yhdistaa tassa.

Automaattinen yhdistaminen

1. Avaa sovellus Sahkoposti ylapalkista. Ensimmaisella kerralla naet kohdan Yhdista
sahkopostitilisi.

2. Jata valilehti Automaattinen (1) auki.

3. Tarkista nimesi ja tayta Sahkopostiosoite (2) ja postilaatikkosi Salasana (3). Tama
on postilaatikon oma salasana, ei Nextcloudin salasana.

4. Klikkaa Yhdista (4). Nextcloud etsii itse oikeat asetukset.

[ Z X ] & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/mail/setup

E

Verbind je e-mailaccount

olutnmatlsch Handmatig

[_::?':: de Grool| J

E-mailadres
o demo-handleiding@weboke.nl

o Wachtwoord
-

Classificeer als belangrijk

Automaattinen (1), sahkdpostiosoitteesi (2), postilaatikkosi salasana (3) ja Yhdista (4)

Useimmille WebOkén postilaatikoille tama toimii heti. Jos se ei onnistu, kayta kohtaa
Kasin.
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Kasin yhdistaminen

Klikkaa valilehtea Kasin ja tayta tiedot. WebOkén postilaatikolle:

Kentta

IMAP-palvelin

IMAP-suojaus
IMAP-portti
IMAP-kayttajatunnus
IMAP-salasana
SMTP-palvelin
SMTP-suojaus
SMTP-portti

SMTP-kayttajatunnus ja
salasana

e e & demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/mailjsetup

Mita taytat? (postilaatikko WebOkéssa)

Verkkotunnuksesi, esimerkiksi sinundomainisi.fi (katso
huomautus alla)

SSL/TLS

993

Koko sahkopostiosoitteesi
Postilaatikkosi salasana
Sama kuin IMAP-palvelin
STARTTLS

587

Samat kuin IMAP:ssa

Verbind je e-mailaccount

Automatisch Handmatig

Naam
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: palvelin (1), suojaus SSL/TLS (2), portti 993 (3) ja kayttajatunnus (4)

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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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
e SMTP poort
© s
| AT

MTP gebruikersnaam
naam@jouwdomein.nl

SMTP wachtwoord

Classificeer als belangrijk

Do

SMTP: palvelin (1), suojaus STARTTLS (2), portti 587 (3) ja Yhdista (4)

Huomaa: jos verkkotunnuksesi DNS ei osoita WebOkéhen, esimerkiksi koska
verkkosivustosi on muualla ja sinulla on meilld vain Email Only-paketti? Silloin
verkkotunnus ei toimi palvelimena. Tayta silloin sahkdpostipakettisi palvelimen nimi. Se
I6ytyy sahkOpostista, jonka sait paketin hankinnan yhteydessa, ja nayttaa esimerkiksi
talta: linux2410.webawere.nl.

Toisen palveluntarjoajan kohdalla (Gmail, Outlook.com, KPN, Ziggo) I6ydat IMAP- ja SMTP-
tiedot kyseisen palveluntarjoajan verkkosivuilta. Gmail ja Outlook.com vaativat usein oman
erillisen sovellussalasanan.

Yhdistamisen jalkeen

Nextcloud hakee nyt sdhkopostisi. Isolla postilaatikolla tama voi kestaa hetken
ensimmaisella kerralla, mutta voit jatkaa muuta tekemista silla valin. Sovelluksen kaytdsta
lisda kohdassa Sahkopostien lukeminen, kirjoittaminen, kansiot ja liitteiden tallentaminen
Tiedostoihin.

Toisen postilaatikon lisaaminen tai postilaatikon poistaminen

Haluatko lisata viela toisen postilaatikon? Klikkaa vasemmassa alakulmassa kohtaa
Sahkopostin asetukset ja valitse Lisaa sahkopostitili. Vasemman sarakkeen tilisi
perassa olevasta kolmen pisteen valikosta paaset kohtaan Tilin asetukset (muun muassa
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Allekirjoitus) ja voit poistaa tilin kohdasta Poista tili. Tama poistaa vain yhdistamisen,
sahkdpostisi sailyy normaalisti postilaatikossasi.

+ Nieuw bericht e O [Zoek in map

» Prioriteit

Vandaag

Pl
@ Postvakin _ Gebruikt quotum: 2% (100

@
¥ Favorieter  MB)

@ Concantd @ Accountinstellingen

Ss Account delegeren
> Verzondef

[ Toon alleen geabonneerde

0 Ongeweni
& 3 Map toevoegen

B Verwijdery Verwijder account

| Projecten E

Mappen inklappen

£ E-mail instellingen

Sahkopostitilisi valikko

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

Pieter Jansen
- nieuwe we...
2, Dank voor
esprek van
-bakk..

t
teamoverleg
mappen 1al, De

in het..

tker
eeepe e VOlgende ...
Hoi Anne, Zullen w
volgende week

Sportclub De Wetering
Wedstrijdschema n...
Beste leden, In de
bijlage van de..

15:27

14:27

Welkom bij WebOké Nextcloud Mail

Begin met het schrijven van een bericht
door hieronder te klikken, of selecteer een
bestaand bericht om de inhoud weer te geven

+ Nieuw bericht
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9.16 Sahkopostien lukeminen, kirjoittaminen,
kansiot ja liitteiden tallentaminen Tiedostoihin

Oletko yhdistanyt sahkdpostilaatikkosi (katso Postilaatikon lisaaminen Sahkdéposti-
sovellukseen)? Silloin kaytat E-mail-sovellusta kuten mitd tahansa sahkdpostiohjelmaa.
Kaikki mita teet, tapahtuu todella sdhkopostilaatikossasi: luettu viesti nakyy luettuna myoés
puhelimessasi, siirretty viesti on uudessa kansiossa kaikkialla.

[ E ¥ | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsimailibox/1/thread/39

far Postvak in
1 Favorieten
# Concepten
B Verzonden
03 Ongewenst
@ Verwijderen
| m Projecten

Mappen inklappen

@ E-mail instellingen

n Lisa de Wit

Notulen teamoverleg
Hoi a aal, De

Sanne Bakker
Afspraak volgende ...

rtclub De Wetering  11:27

wwedstrijdschema n...
Beste | In de
bijlage var

Offerte nieuwe website

ansen.example «
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

Uusi viesti (1), kansiosi (2), kansion viestit (3) ja liite (4)

Nakyma

» Uusi viesti (1): sahkdpostin kirjoittaminen.

« Vasemmalla ovat kansiosi (2), kuten Saapuneet, Suosikit, Luonnokset, Lahetetyt
ja Poista. Omat kansiosi ndet klikkaamalla Nayta kaikki kansiot. Uuden kansion
luot tilisi valikosta kohdasta Lisaa kansio.

o Keskella ovat viestit (3), oikealla avattu viesti.

« Aivan ylhaalla on Tarkeat saapuneet: sinne sovellus keraa sinulle eniten
merkitykselliset viestit.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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Viestin lukeminen ja vastaaminen

Klikkaa viestia avataksesi sen. Kohdasta Vastaa viestin alla vastaat heti. Viestin oikeassa
ylakulmassa on painikkeita vastaamiseen, tdhden antamiseen, lukemattomaksi
merkitsemiseen ja poistamiseen. Kolmen pisteen valikosta l6ydat muun muassa
vaihtoehdot Laheta edelleen, Merkitse roskapostiksi ja Siirra toiseen kansioon. Voit
my0s vetaa viestin vasemman sarakkeen kansioon.

Uuden viestin kirjoittaminen

1. Klikkaa Uusi viesti. Oikeaan alakulmaan avautuu ikkuna viestiasi varten.

. Kirjoita kenttaan Vastaanottaja (1) nimi tai sahkopostiosoite. Sovellus ehdottaa

nimia yhteystiedoistasi. Kohdasta Cc/Bcc lisaat useampia vastaanottajia.

tiedostoistasi.
. Klikkaa Laheta (3).

ese

a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsimail/box/1

+ 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
Sportclub De Wetering 11:27
Wedstrijdschema n... ®
Beste leden, In de

bijlage van de.

# E-mail instellingen

. Tayta aihe ja viestisi. Paperiliittimesta (2) lisaat liitteen, myds suoraan Nextcloud-

berichten, en meer

Welkom bij Wi Nieuw bericht

Begin met het schrify
" Var

door hieronder te kil

bestaand bericht

Anne de Groot <demo-handleiding@weboke.nl>

Sanne
- Sanne Bakker

© sanne@bakker-advies.example

Naar
+ Nieuw bericht

Onde

Bericht sc

Kirjoita nimi kenttdan Vastaanottaja (1): yhteystietojasi ehdotetaan

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/mailfbox/1

+ Nieuw bericht c | B [ Zoek in map

» Prioriteit
Vandaag

, Pieter Jansen
f Postvak in Snerse.ns
¥ Favorieten het fijne gesprek van.
o offerte-bakk...
# Concepten
. Lisa de Wit 14:27
# Verzonden Notulen teamoverleg @
Hoi maal, De

notu Aan hat

3 Ongewenst

O Verwijderen sanne Re: Afspraak volgende week

Afspra

| Projecten X

Hoi Ani Sanne Bakker van | Anne de Groot <demo-handleiding@weboke.nl>
Mappen inkiappen volgent 5B sanne@bakker i © f

Sportel k oNa;‘r | =8 sanneBakker X Contact of e-mailadres
Wedst: Telefoon

Beste I¢ +31 6 0000
bijlage Mobiel 0034 Hoi Sanne,

Re: Afspraak volgende week

Emall Dinsdag om 10 uur past prima. Ik heb een uitnodiging in de agenda

sanne@bakker- gezet
advies.example
Groet,

(3 Gedetailleerde naam At

Sanne

Voornaam

Bakker

Achternaam ==
AL
& E-mail instellingen

Een nieuw bericht: ontvanger, onderwerp en tekst: de paper

Viestin kirjoittaminen: vastaanottaja (1), liite (2) ja Laheta (3)
Jos suljet ikkunan lahettamattd, sovellus tallentaa viestisi kohtaan Luonnokset.

Vinkki: suuria tiedostoja ei kannata lahettaa liitteena. Jaa ne Nextcloudistasi linkilla (katso
Julkisen linkin luominen: katselu, muokkaus, salasana, vanhenemispadiva ja latausraja). E-
mail-sovellus voi tehda tdman puolestasi myoés liitetta lisattdessa.

Liitteen tallentaminen Tiedostoihin

1. Avaa liitteen sisaltava viesti.

2. Klikkaa liitteen vieressa olevaa kolmea pistetta ja valitse Tallenna tiedostoihin (1).
Jos liitteita on useampi, voit tallentaa ne kaikki kerralla kohdasta Tallenna kaikki
tiedostoihin.

3. Valitse kansio Nextcloudistasi ja klikkaa Valitse.
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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

Valitse kansio, johon haluat tallentaa liitteen
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Liite Idytyy sen jalkeen tavallisena tiedostonasi, ja on siis kaytettavissa myads
tietokoneellasi ja puhelimessasi. Avaat asiakirjan Euro-Officella, katso Euro-Office-
kayttdéopas.

Allekirjoitus ja automaattivastaus

Allekirjoituksen asetat tilisi valikosta kohdasta Tilin asetukset, osiosta Allekirjoitus.
Siella on myo6s Automaattivastaukset, jos sahkodpostilaatikkosi tukee sita.

Onko sovellus hidas?

Ensimmaisella kerralla sovellus lukee koko sahképostilaatikkosi. Jos postilaatikossa on
kymmeniatuhansia viesteja, se voi kestaa hetken, sen jalkeen se sujuu nopeammin. Jos
sovellus pysyy hitaana tai jumittuu jossain kansiossa, ota yhteytta WebOkéen (katso Nain
ilmoitat ongelmasta WebOkélle) ja kerro, mista kansiosta on kyse.
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Talk: chattaile, soita ja pida
kokouksia
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10.1 Mika on Talk ja kenella se on kaytossa?

Kaytettavissa Office-paketeissa. Talk sisaltyy WebOké Nextcloudiin heti, kun paketissa
on vahintaan yksi Office Suite -lisenssi. Silloin kaikki paketin kayttajat voivat kayttaa Talkia,
myds ne, joilla ei ole omaa lisenssia. Jos paketissa ei ole Officea, Talk ei nay valikossa.
Katso Mita sovelluksia pakettiini kuuluu?.

Talk on WebOké Nextcloudin chat- ja puhelusovellus. Silla lahetat viesteja kollegoille,
perheenjasenille tai yhdistyksesi muille jasenille, soitat puheluita kameralla tai ilman, jaat
nayttdsi ja kutsut vieraita mukaan linkilla. Kaikki toimii oman Nextcloudisi kautta
palvelimillamme EU:ssa, ei siis Microsoft Teamsin, Zoomin tai WhatsAppin kautta.

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

Talkin etusivu

Talkin avaaminen

Napsauta ylareunassa Talkin kuvaketta (puhekupla, jossa suurennuslasi), tai valitse Talk
sovellusvalikon kolmesta pisteesta. Paaset Talkin etusivulle.

1. Hakukentalld Search in app (1) etsit keskustelun tai henkilén. Sen vieressa on
painike uuden keskustelun luomiseen.

2. Vasemmalla nakyvat keskustelusi (2), uusin ylimpana. Keskustelun perassa oleva
luku kertoo lukemattomien viestien maaran. Suosikiksi merkitsemasi keskustelut
nakyvat ylimpana kohdassa Suosikit.

3. Aloita kokous nyt (3) luo heti kokouksen, jonka linkin voit I1ahettaa eteenpain.
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4. New conversation (4) luo uuden keskustelun. Join conversations nayttaa avoimet
keskustelut, joihin voit liittya.
5. Tarkista laitteet (5) testaa kameran, mikrofonin ja kaiuttimen ennen puhelua.

Vinkki: muutama etusivun painike nakyy vield englanniksi (New conversation, Join
conversations). Tama tulee suoraan Nextcloudista itsestaan. Kun kaannds valmistuu, ne
nakyvat automaattisesti sinun kielellasi.

Mita Talkilla voi tehda?

Mita Miten Lue lisaa

Keskustelu yhden Luo keskustelu ja 1dhetd viesteja,  Keskustelun aloittaminen: yksi
henkildn tai ryhman myds emojeja, reaktioita ja yhdelle, ryhma tai tiimi
kanssa aanimviesteja

Puhelut ja Napsauta Aloita puhelu Videopuhelut ja kokoukset:
videokokoukset keskustelussa kamera, mikrofoni, tausta ja

kaden nostaminen

Naytdn jakaminen Jaa naytté puhelun aikana Nayton jakaminen

Ihmisten mukaan Jaa vieraslinkki Vieraiden kutsuminen linkin
ottaminen ilman tilia kautta (ilman tilia)

Tiedostojen jakaminen ja  Viestikentan vieressa olevalla Tiedostojen jakaminen ja
yhteinen katselu plus-painikkeella yhdessa katselu keskustelussa
Talk puhelimessa Nextcloud Talk -sovellus Talk puhelimessa ja ilmoitukset

Keita voin tavoittaa?

« Kaikki omassa Nextcloudissasi. Voit lisatd keskusteluun kaikki paketin kayttajat,
myds ryhmat ja tiimit.

« lhmiset ilman tilia voivat liittya vieraana linkin kautta. He tarvitsevat vain
selaimen. Katso Vieraiden kutsuminen linkin kautta (ilman tilia).

» Toisen Nextcloudin kayttajia (esimerkiksi toisella palveluntarjoajalla olevia) ei voi
lisatd suoraan. Laheta heille vieraslinkki.

Huomaa: keskustelujen tallentaminen ei ole mahdollista WebOké Nextcloudissa.
Mydskaan soittaminen tavalliseen puhelinnumeroon ei onnistu. Jos haluat tallentaa jotain,
tee muistio jaettuun tiedostoon tai sovelluksessa Muistiinpanojen tekeminen ja
kayttaminen puhelimessa.

Enta jos Office poistetaan paketista?

Silloin Talk katoaa valikosta. Keskustelusi ja viestisi sailyvat kuitenkin tallessa. Kun otat
Officen mydhemmin uudelleen kayttéon, ne ovat jalleen nakyvissa. Office-lisenssit hoidat
Mijn WebOkéssa, katso Office-lisenssien myontaminen ja lisatilaaminen.
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10.2 Keskustelun aloittaminen: yksi yhdelle,
ryhma tai tiimi

Saatavilla Office-sisaltavissa paketeissa. Talk sisaltyy WebOké Nextcloudiin heti kun
paketissasi on vahintaan yksi Office Suite -lisenssi. Silloin kaikki pakettisi kayttajat voivat
kayttaa Talkia, myos ne joilla ei ole omaa lisenssia. Jos sinulla ei ole Officea, et nde Talkia
valikossa. Katso Mita sovelluksia pakettiini kuuluu?.

Talkissa kaikki on keskustelu: chat yhden kollegan kanssa, ryhma projektillesi tai pysyva
kokoushuone. Jokaisessa keskustelussa voit seka chatata etta soittaa.

Yksi yhdelle -keskustelu

1. Kirjoita hakukenttdadn vasemmalla ylhaallad henkildn nimi.
2. Napsauta hakutuloksista henkilda. Talk avaa heti keskustelun vain teidan kahden

valille.
3. Kirjoita viestisi alareunaan ja paina Enter.

Ryhmakeskustelun luominen

1. Napsauta hakukentan vieressa olevaa painiketta (1) ja valitse Luo uusi keskustelu
(2). Kohdasta Liity avoimiin keskusteluihin (3) ndet keskustelut, jotka muut ovat
avanneet kaikille.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/spreed/

berichten, en meer

Q Search in app = C:o:l

| f¢ Startpagin + Maak een nieuw gesprek o’“or Anne de Groot

By Lijnen = Deelnemen aan open o M Start vergadering nu + New conversation

gesprekken
Favorieten ¥

Notitie aar
System hew
Andere Plan vergaderingen
9 Overieg nieuwe web... 25 Je hebt geen aankomende vergaderingen

Lisa: Goed plan! Zull... Agenda-afspraken met een gesprekslink als locatie worden hier

Ledenavond online 19 getoond
}i hebt de beschrijvi...

= Join conversations & Apparaten controleren

.

[ Agenda openen
Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,

[
Talk updates ]

## Nieuw in Talk 25 ..

Berichtherinneringen j

Stel een herinnering op een bericht in
om geinformeerd te worden |

Ongelezen vermeldingen
Berichten waarin jij bent vermeld
verschijnen hier. e kunt mensen ‘ | -\. I

vermelden door @ te typen gevolgd
door hun naam

£ App instellingen

Met de knop naast het zoekveld maak je een nieuw gesprek

Uuden keskustelun luominen

2. Avautuu ikkuna Luo uusi ryhmakeskustelu. Kirjoita kohtaan Nimi (1) selkea nimi,
esimerkiksi projektisi nimi. Kuvaus ja kuva eivat ole pakollisia.

3. Valitse kohdassa Keskustelun tyyppi yleensa Oletus: viestit, keskusteluketjut ja
puhelut. Vieritd tatd varten ikkunassa alaspdin. Webinaarissa on heti aulatila, mika
on kaytannollinen kokoukselle, jossa on ulkopuolisia osallistujia (katso Vieraat Talk-
kokouksessa odotushuoneen (aulan) kanssa).

4. Napsauta Lisaa osallistujat (3) ja valitse henkil6t, jotka kuuluvat mukaan. Tai
napsauta Luo keskustelu ja lisaa osallistujat myéhemmin.
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[ X X ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/spreed/

Maak een nieuw groepsgesprek

Naam

o( Kennismaking nieuwe leden|

Omschrijving

Afbeelding

®@ &2 =
Het bestand moet een PNG of |PG bestand zijn

Gesprekstype

) Standaard

Stuur berichte:
start spraak- e
webinars

J Presentatie @ Classified conversation

Maak gesprek

Keskustelun nimi, kuvaus ja tyyppi

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 256 /448



WebOké

Keskustelunakyma

eve & demo.webokecloud. nlfindex. phpicallfyxq32yuy

en, berichten, en m

HH s @, Apps. bestander Y E ctrl || n
= P Overleg nieuwe website . 2 e
Q@ Search in app €, Start o
N-SESIELD-BP) = 8 O e Afstemming over de nieuwe website van de... =l . Startoproep | v I Overleg nieuwe website

(=]

-
o Deelnemers (2) Gedeelde objecten

f Startpagina Vandaag, 24 oktober

By Lijnen
0, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Favorieten

= s . Jij hebt de beschrijving ingestel
N_ntlhe aan mijzelf 15:47 AD  Anne de Groot w
System heeft het ge... AD ®
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website =

Andere # doomemen? Lisa de Wit
Overleg nieuwe web... 17:25 o]
|e Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
Ledenavond online 17:18 b
Ji] hebt de beschrijvi...

Fanning nicuws website

Laten we beginnen!
WebOké: ## © Behe..,

Talk updates []
#& Nieuw in Talk 25 ..

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk Ik vast naar de

teksten

App instellingen + schrijf een bericht
PP g

Ryhmakeskustelu Talkissa

1. Kirjoita viestisi alareunaan (1). Enter-nappaimella lahetat sen, Shift + Enter
aloittaa uuden rivin. Hymidkuvake lisaa emojin, oikealla olevalla mikrofonilla
nauhoitat puheviestin.

2. Plus-painikkeella (2) jaat tiedoston, luot uuden asiakirjan tai aloitat danestyksen.
Katso Tiedostojen jakaminen ja yhdessa katselu keskustelussa.

3. Painikkeella Aloita puhelu (3) aloitat (video)puhelun. Katso Videopuhelut ja
kokoukset: kamera, mikrofoni, tausta ja kdden nostaminen.

4. Kolmen pisteen takana (4) loytyvat Keskustelun asetukset, koko ndytté ja erilliset
kokoushuoneet (breakout rooms).

5. Oikealla naet Osallistujat (5) ja kohdassa Jaetut tietueet kaiken, mita
keskustelussa on jaettu. Ruksilla suljet tdman sivupalkin.

Osallistujien lisaaminen: henkilot, ryhmat ja tiimit

Kirjoita hakukenttaan Etsi tai lisaa osallistujia (1) nimi. Kohdassa Lisaa kayttajia
nakyvat Nextcloudisi henkildt, kohdassa Lisaa ryhmia tai tiimeja ryhmasi ja tiimisi.
Napsauta niita lisdtaksesi ne mukaan. Jos lisaat tiimin, mukaan tulevat myds henkilot,
jotka liittyvat kyseiseen tiimiin myéhemmin. Lue kohdasta Tiimien luominen ja kansion
jakaminen koko tiimin kanssa, miten tiimi luodaan.
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[ standen, ber n il ||
= Overleg nieuwe website _.
Q s hin app - A T, Starte
A SEATEIE SR 2. e Afstemming over de nieuwe website van de... ﬁ tart oproep | - IR

fx Startpagina
By Lijnen
Favorieten ¥
. Notitie aan mijzelf
System heeft het ge...
Andere
|e Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...
Ledenavond online

Jil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen! 1
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates ]
## Nieuw in Talk 25 ..

Vandaag, 24 oktober
e hebt het gesprek gemaakt

Lisa de Wit toegevoegd

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

doomemen?
119

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

17:18

Fannieg nicuws website

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de
tekstan

& App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

zoekveld rechts en klik op de p

s00n om hem aan het gesprek toe te voegen

Osallistujan etsiminen ja lisaaminen

Jonkun mainitse

minen

Overleg nieuwe website

=

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

o 2 Tom

x) '

Deelnemers

Geen zoek taten
Gebruikers toevoegen

Tom Visser
o demo-handlelding@weboke
Voeg groepen of teams toe
Geen zoekresultaten
Telefoonnummers

Nummer is ongeldig

webDké Nextcloud

Kirjoita @ ja nimen ensimmaiset kirjaimet. Valitse henkilo listasta. Hadn saa ilmoituksen,
vaikka hanelld olisi kyseisen keskustelun ilmoitukset asetettu kohtaan Vain @-maininnat.

Kirjoittamalla @all mai
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en, berichten, en meer

Overleg nieuwe website
Afstemming over de nieuwe website van de...

[= ]l . Start oproeg a « Overleg nieuwe website

3, Search in app

fa Startpagina Vardaag, 24 oktober 2 =
By lijen P Deelnemers (2) Gedeelde objecten
9, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Favorieten ¥

Notitie aan mijzelf 15:47 AL Anne de Groot w
System heeft het ge .. == = = = AD L
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website &

Andere ~ doormemen? Lisa de Wit
119

|e Overleg nieuwe web... 17:25
Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

Ledenavond online 17:19 17:19
lil hebt de beschrijvi...

Fannng neuws weiisite
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

LDg Lisa de Wit

# App instellingen + [a@LiSI

Typ @ en een naam om lemand te vermelden: diegene krijgt een melding webOké Nextcloud

Jonkun mainitseminen @-merkilla

Kaytannollista keskustelussa

« Viestiin reagoiminen: vie hiiri viestin paalle. Voit silloin antaa emoji-reaktion,
vastata (alkuperdinen viesti ndytetdadn mukana) tai kolmen pisteen kautta asettaa
muistutuksen, muokata viestia tai poistaa sen.

« Myohemmin lahettaminen: napsauta viestikentan vieressa olevia kolmea pistetta
ja valitse Laheta myohemmin. Kohdalla Laheta ilman ilmoitusta lahetat viestin
ilman ettd muut saavat siita ilmoituksen.

» Keskusteluketjut: jos keskustelusta tulee vilkas, aloita keskusteluketju yhdesta
aiheesta. Kaikki ketjut naet vasemmalla kohdassa Keskusteluketjut.

« Etsiminen: ylareunan suurennuslasilla etsit taman keskustelun viesteista.
Nextcloudin ylareunan hakukentta etsii myds Talkista.

» Suosikki: vie hiiri vasemmalla olevan listan keskustelun paalle, napsauta kolmea
pistetta ja tee siita suosikki. Se nakyy silloin aina ylimpana.

Keskustelusta poistuminen tai sen poistaminen

Avaa Keskustelun asetukset ja siirry kohtaan Vaaravyohyke. Painikkeella Poistu
keskustelusta poistut itse keskustelusta, muut voivat jatkaa. Poista keskustelu poistaa
keskustelun kaikilta ja Poista keskustelun viestit poistaa vain viestit. Naistd kahdesta
jalkimmaista voi tehda vain moderaattori, yleensa keskustelun luonut henkild.
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10.3 Videopuhelut ja kokoukset: kamera,
mikrofoni, tausta ja kaden nostaminen

Saatavilla Office-paketeissa. Talk sisaltyy WebOké Nextcloud -palveluusi heti kun
paketissasi on vahintaan yksi Office Suite -lisenssi. Silloin kaikki paketissasi voivat kayttaa
Talkia, my0s kayttajat ilman omaa lisenssia. Jos sinulla ei ole Officea, et nae Talkia
valikossa. Katso Mita sovelluksia pakettiini kuuluu?.

Jokaisessa keskustelussa voit soittaa puhelun, kuvalla tai ilman. Tarvitset vain selaimen
(Chrome, Edge, Firefox tai Safari) tai Talk-sovelluksen puhelimessasi. Mitaan ei tarvitse
asentaa.

Testaa laitteet ensin

Klikkaa Talkin Etusivulla kohtaa Tarkista laitteet. Naet oman kamerakuvasi ja voit valita,
mitd kameraa, mikrofonia ja kaiutinta Talk kdyttaa. Kohdasta Kokeile kuulet, toimiiko
kaiutin. Ensimmaisella kerralla selain kysyy, saako Talk kdyttaa kameraasi ja mikrofoniasi:
klikkaa Salli.

[ 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

Laitteiden tarkistus

Kohdassa Taustakuvat voit sumentaa taustasi valinnalla Sumennus, valita jonkin
valmiista taustoista tai asettaa oman kuvan valinnalla Laheta tai Tiedostot. Nain kukaan
ei nae keittidtasi tai sotkuista poytaasi.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/spreed/

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

(W] &

o | e [ | stenaen
il

EE T =

Taustan valitseminen

Puhelun aloittaminen tai siihen liittyminen

1. Avaa keskustelu ja klikkaa oikeassa ylakulmassa olevaa painiketta Aloita puhelu.
Jos puhelu on jo kaynnissa, painike on vihrea ja sen nimi on Liity puheluun.

2. Ikkuna Tarkista laitteet avautuu. Naet oman kamerakuvasi. Kuvan alla olevilla
painikkeilla (1) voit kytkea mikrofonin ja kameran paalle tai pois, jotta et joudu
yllattden kuvaan.

3. Jata llmoita kaikille osallistujille tasta puhelusta (2) valituksi, jos muiden pitaa
saada puhelinilmoitus.

4. Klikkaa Aloita puhelu (3).
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/calljaag9xeqxo

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

Microfoon (standaard) -

- == =

Luidspreker {standaard) ~ i Test

FE Microfooninstellingen

[ Stel alle deelnemers op de hoogte van deze oproep

i ‘ | o Y. Start oproep

Ennen puhelun aloittamista: mikrofoni ja kamera paalle tai pois

Vinkki: haluatko soittaa ilman, etta kaikki saavat puhelinilmoituksen? Klikkaa nuolta
painikkeen Aloita puhelu vieressa ja valitse Aloita puhelu hiljennettyna. Osallistujat
nakevat silloin vain chatissa, etta puhelu on kaynnissa.
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Puhelun aikana

eoe & demo.webokecloud. nlfindex.phpjcalljaagxeqxo

Ledenavond online

=t 2 =

Chat Deelnemers... Gedeelde o..

efoongesprek

Ongelezen berichten

@ Lisa de Wit

« Verlaat oproep  ~ [ [@ Schrif een bericht ...

Painikkeet puhelun aikana

1. Mikrofoni paalle tai pois (1). Pikanappain: M. Vieressa olevalla nuolella voit valita
toisen mikrofonin.
. Kamera paalle tai pois (2). Pikanappain: V.
. Tausta (3): sumenna taustasi tai valitse toinen tausta.
. Nayton jakaminen (4), katso Nayton jakaminen.
. Reaktiot (5): Iaheta peukku, taputus tai muu reaktio ilman, etta joudut avaamaan
mikrofonisi.
6. Poistu puhelusta (6) lopettaaksesi puhelun. Jos olet moderaattori, voit vieressa
olevan nuolen kautta valita Paata puhelu kaikkien osalta.
7. Kolmen pisteen takaa (7) I6ydat muun muassa valinnat Mykista muut, Tarkista
laitteet, Maarita pienryhmatilat, Lataa osallistujalista ja Keskustelun
asetukset.

u b~ W N

Haluatko sanoa jotain keskeyttamatta ketadn? Nosta katesi pikanappaimelld R. Nimesi
viereen ilmestyy silloin kasi, kuten ylla olevassa kuvassa Lisalla. Paina R uudelleen
laskeaksesi katesi alas.
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Ledenavond online

¥ Anderen dempen -3 =

- Deelnemers... Gedeelde o...

Cx Apparaten controleren
"% Breakout rooms instellen

& Aanwezigheidslijst
downloaden

8 Gespreksinstellingen

@ Uisa de Wit

> Verlaat oproep -~

Kolmen pisteen valikko puhelun aikana

Puhelun aikana voit jatkaa chattailua normaalisti: chat on oikealla sivupalkissa.
Vasemmassa alakulmassa olevilla painikkeilla vaihdat koko naytdon tilan (pikanappain F) ja
ruudukkonakyman valilla, jossa kaikki nakyvat yhta suurina.

Kokouksen sopiminen

Luo tapahtuma Kalenterissa ja laita Talk-keskustelun linkki kohtaan Sijainti. Tallaiset
tapahtumat nakyvat Talkin Etusivulla kohdassa Sovi tapaamisia seka keskustelun
ylareunassa olevan kalenterikuvakkeen takana. Lue kohdista Kalenteri: nakymat,
tapaamisten tekeminen, toisto ja muistutukset ja Ihmisten kutsuminen tapaamiseen, miten
luot tapahtuman ja kutsut ihmisia mukaan.

Isot ryhmat ja erilliset tilat

« |sossa keskustelussa et nae kaikkia yhta aikaa kuvassa. Talk nayttaa silloin ennen
kaikkea puhujan suurempana.

« Toiminnolla Maarita pienryhmatilat (kolmen pisteen takaa) voit jakaa osallistujat
erillisiin kokoustiloihin, esimerkiksi pienryhmatydskentelya varten. Sen jalkeen
kokoat kaikki jalleen yhteen.

» Kohdassa Keskustelun asetukset, valikossa Oikeudet, paatat, saavatko
osallistujat itse kayttaa mikrofoniaan, kameraansa ja jakaa ndytt6aan. Valitse
Rajoitettu, jos vain moderaattorit saavat puhua, kuten esityksen aikana.
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Eikd puhelu onnistu, eiké kukaan nae sinua tai onko soittopainike harmaa? Katso silloin
Kamera tai mikrofoni ei toimi, tai soittopainike on harmaa.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 265 /448



WebOké

10.4 Nayton jakaminen

Saatavilla Office-paketeissa. Talk sisaltyy WebOké Nextcloudiisi heti kun paketissasi on
vahintaan yksi Office Suite -lisenssi. Talldéin kaikki paketissasi voivat kayttaa Talkia, myos
kayttajat ilman omaa lisenssia. Jos sinulla ei ole Officea, et nae Talkia valikossa. Katso Mita
sovelluksia pakettiini kuuluu?.

Puhelun aikana voit antaa muiden katsoa mukana naytollasi. Katevaa esityksen
pitdmiseen, jonkin selittamiseen tai yhdessa dokumentin katsomiseen.

Nain jaat nayttosi

1. Aloita tai liity puheluun (katso Videopuhelut ja kokoukset: kamera, mikrofoni, tausta
ja kaden nostaminen).
2. Napsauta alareunassa naytdn jakamisen painiketta (1), ndyttd jossa nuoli osoittaa
yléspain.
3. Selaimesi kysyy, mita haluat jakaa. Valitse:
o Koko naytto: kaikki mitad naet tietokoneellasi. Jos sinulla on kaksi nayttda,
valitse kumpi naytto.
o lkkuna: vain yksi ohjelma, esimerkiksi esityksesi. Sahkdpostisi ilmoitukset
jaavat silloin nakyman ulkopuolelle.
o Valilehti (Chrome ja Edge): vain yksi selaimesi valilehti. Taalla voit 1ahettaa
my0s valilehden daanen, esimerkiksi videon aanen.
4. Napsauta Jaa. Muut nakevat nyt nayttési. Oma selaimesi nayttaa palkin, joka kertoo,
etta nayttoasi jaetaan.
5. Lopetat jakamisen samalla painikkeella Talkissa, tai valitsemalla Lopeta jakaminen
selaimesi palkista.
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Ledenavond online

= & =

Chat Deelnemers... Gedeelde o...

@ Uisa de Wit

& - PO « Verlaat oproep -~

Naytén jakamisen painike

Vinkki: jaa mieluummin yksi ikkuna kuin koko nayttdsi. Nain muut eivat nae ilmoituksia,
salasanoja tai muita ikkunoita, jotka avaat vahingossa.

Eiko kaikki saa jakaa nayttéaan?

Moderaattori maarittaa Keskustelun asetukset kohdassa Oikeudet, kuka saa jakaa
nayttéaan. Kun valittuna on Rajoitettu, osallistujat voivat jakaa naytténsa vasta kun
moderaattori sallii sen. Jos et nae naytdn jakamisen painiketta tai se on harmaa, kysy
asiaa keskustelun moderaattorilta.

Macilla: anna ensin lupa

Ensimmaiselld kerralla macOS kysyy, saako selaimesi tallentaa ndytdn. Siirry kohtaan
Jarjestelmaasetukset, Tietosuoja ja turvallisuus, Naytén tallennus (uudemmissa
macOS-versioissa: Nayton ja jarjestelmaaanen tallennus) ja ota selaimesi kayttoon.
Kaynnista sen jalkeen selaimesi uudelleen.

Puhelimella

Talk-sovelluksessa puhelimellasi voit katsoa mukana jonkun jakaessa naytt6aan. Oman
naytdn jakaminen onnistuu helpoiten tietokoneelta. Katso myds Talk puhelimessa ja
ilmoitukset.
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10.5 Vieraiden kutsuminen linkin kautta (ilman

tilia)

Saatavilla Office-pakettien yhteydessa. Talk sisaltyy WebOké Nextcloudiisi heti kun
paketissasi on vahintaan yksi Office Suite -lisenssi. Silloin kaikki pakettisi kayttajat voivat
kayttaa Talkia, myds ne joilla ei ole omaa lisenssia. Jos sinulla ei ole Officea, et nae Talkia

valikossa. Katso Mita sovelluksia pakettiini kuuluu?.

Haluatko soittaa jollekulle jolla ei ole tilia Nextcloudissasi, esimerkiksi asiakkaalle,

vapaaehtoiselle tai omalle |aakarillesi? Ota silloin kayttdon vieraspaasy ja laheta linkki.

Vieras osallistuu selaimensa kautta eika hanen tarvitse asentaa mitaan.

Vieraspaasyn kayttoonotto

1. Avaa keskustelu ja klikkaa ylhaalla kolmea pistetta. Valitse Keskustelun asetukset.

2. Siirry kohtaan Yllapito.

3. Kytke kohdassa Vieraspaasy paalle kytkin Sta gasten toe om te deel nemen

aan dit gesprek via een link (1).

4. Jos haluat ettd vain salasanan tietavat paasevat mukaan, kytke paalle myods
Salasanasuojaus (2) ja anna salasana. Laheta salasana erikseen, esimerkiksi

tekstiviestilla.

5. Klikkaa Kopioi linkki (3) ja liitd linkki sahkopostiin tai viestiin vieraallesi.

[ L X ] & demo.webokecloud nlfindex. php/calljaagxeqxo

Gespreksinstellir Bsheer *

(I Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
Basisinformatie zoekresultaten

Persoonlijk @D Sta deelnemers toe @all te vermelden

l Beheer

Vergadering Gasttoegang

Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link
Rechten @ g it

£ ’ (B Wachtwoordbeveiliging
Live transcriptie

Bots o Link kopiéren [ Resend invitations
Gevarenzone

Vervallen bericht

Chatberichten kunnen na een bepaalde tijd veriopen. Noot: Bestanden dle gedeeld zijn in
een chat worden niet verwljderd door de eigenaar, maar worden niet langer gedeeld In
het gesprek.

Stel vervallen bericht in

it

Geblokkeerde gebruikers
Beheer de lijst van geblokkeerde gebruikers voor dit gesprek

Beheer blokkeringen

Vergadering

(I Lebby inschakelen, gesprek beperken tot moderators

Importeer e-maildeelnemers

Vieraspaasyn kayttéonotto ja linkin kopiointi
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Vinkki: nopeimmin luot vieraslinkin sisaltavan kokouksen Talkin Etusivulta: klikkaa Aloita
kokous nyt, anna kokoukselle otsikko ja klikkaa Luo ja kopioi linkki.

Mita vieras nakee

Vieras avaa linkin selaimessaan. Han nakee keskustelun ja kirjoittaa kohtaan Kirjoita
nimesi nimensa (1). Sen jalkeen han klikkaa Laheta nimi ja liity. Nyt han voi chattailla ja
osallistua puheluun. Kohdasta Muokkaa nayttonimea oikealla han voi myéhemmin
muuttaa nimedan.

[ E X ) & demo.webokecloud nlfindex.php/callt44rkaag

Ledenavond online
Online ledenavond met leden en gasten.

Geef je naam op

o Gast

Heb je al een account? Aanmelden

Nain vieras nakee keskustelun

Vieraat kayttavat selainta tietokoneellaan tai puhelimellaan. Talk-sovellus puhelimessa
toimii vain omalla tililla, joten vieras avaa linkin yksinkertaisesti Safarissa tai Chromessa
puhelimellaan.

Vieraiden kutsuminen sahkopostitse

Voit my®0s kirjoittaa sahkdpostiosoitteen osallistujien hakukenttaan. Talk 1ahettaa talle
henkildlle kutsun omalla linkilla. Kohdasta Resend invitations kohdan Vieraspaasy alla
voit lahettaa kutsut uudelleen. Jos sinulla on pitka lista, kdyta kohtaa Importeer e-
maildeelnemers kohdan Kokous alla csv-tiedoston avulla.
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Turvallisesti vieraiden kanssa

« Kuka tahansa jolla on linkki paasee mukaan. Jaa se siis vain niille, joita odotat.

« Kaytd ulkopuolisten kanssa pidettaviin kokouksiin odotushuonetta: vieraat odottavat
silloin kunnes avaat kokouksen. Katso Vieraat Talk-kokouksessa odotushuoneen
(aulan) kanssa.

o Sulje vieraspaasy pois kaytdsta kokouksen jalkeen, tai luo jokaista kokousta varten
uusi keskustelu.

« Hairitsevan vieraan voit poistaa kolmen pisteen kautta hanen nimensa kohdalta
osallistujalistassa. Kohdasta Hallitse estoja naet kenet olet estanyt.
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10.6 Tiedostojen jakaminen ja yhdessa katselu
keskustelussa

Saatavilla Office-paketeissa. Talk sisaltyy WebOké Nextcloudiisi heti, kun paketissasi on
vahintaan yksi Office Suite -lisenssi. Silloin kaikki paketissasi voivat kayttaa Talkia, myds
kayttdjat ilman omaa lisenssia. Jos sinulla ei ole Officea, et nde Talkia valikossa. Katso Mita
sovelluksia pakettiini kuuluu?.

Tiedoston jakaminen keskustelussa on katevampaa kuin sahkoposti: kaikki keskustelussa
voivat avata sen heti, ja se pysyy Nextcloudissasi.

Tiedoston jakaminen
Klikkaa viestikentdn vasemmalla puolella olevaa plus-merkkia. Naet silloin:

« Laheta laitteelta (1): tiedosto tietokoneeltasi tai puhelimestasi. Voit myds vain
vetda tiedoston keskusteluun.

- Jaa tiedostoista (2): tiedosto, joka on jo Nextcloudissasi.

- Tekstiasiakirja, Uusi asiakirja, Uusi laskentataulukko ja Uusi esitys: luo heti
uusi tiedosto ja jaa se keskustelussa. Asiakirjat, laskentataulukot ja esitykset
avautuvat Euro-Officessa; niita voi muokata vain, jos kayttajalla on oma Office-
lisenssi (katso Office-lisenssien mydntaminen ja lisatilaaminen). Lisda Euro-Officesta
l6ydat Euro-Office-kayttéoppaasta.

« Luo uusi kysely (3): aseta kysymys vastausvaihtoehtoineen, joista osallistujat
voivat valita, esimerkiksi paivamaaran seuraavalle kokoukselle.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

Overleg nieuwe websit: 3 i
g e (=l *. Start oproep o +~ Overleg nieuwe website

@, Search in app i
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Favorieten 9, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

. Notitie aan mijzelf 4 R D e AD Anne de Groat w
(]

System heeft het ge... — = = = AD
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website i

Andere doomemen? Lisa de Wit
17:19

|e Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
Ledenavond online S

lil hebt de beschrijvi... Fannng nicuws website

Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,

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

Plusvalikko viestikentan vieressa

Mihin lahetetty tiedosto paatyy?

Kun lahetat tiedoston Talkissa, Nextcloud sijoittaa sen Talk-kansioon Tiedostoissa. Siella se
lasketaan mukaan tallennustilaasi. Muut keskustelun osallistujat saavat tiedoston jaettuna;
se ei lasketa heidan tallennustilaansa. Katso myos Jaettujen tiedostojen kayttaja kayttaa

sinun tallennustilaasi.

Kaiken loytaminen: Jaetut tietueet

Klikkaa oikeassa sivupalkissa Jaetut tietueet (1). Naet silloin kaikki tiedostot (2), linkit,
kyselyt ja sijainnit, jotka on koskaan jaettu keskustelussa, ilman etta sinun tarvitsee selata

keskustelua lapi.
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L & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

berichten, en meer

O Searchinapp S gf‘;i:fu?u:.izu-:i-eer":.?![:;.-.e website van de... ﬁ o Stk aproch Q- overleQ nieuwe website

{ Startpagina Vandaag, 24 oktaber = =

By Lijnen 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 17:19

lil hebt de beschrijvi... Fannng nicuws website

Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [
## Nieuw in Talk 25 ..

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

tekstan

& App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

onder Gedee ecten vind e alle bestanden die in het gesprek zijn gedeeld

Jaetut tietueet keskustelussa

Asiakirjan katselu yhdessa

Klikkaa jaettua tiedostoa keskustelussa. Se avautuu selaimessasi, keskustelun vieressa. Jos
olet puhelussa, muut pysyvat nakyvissa, kun katsot tiedostoa. Kaikki osallistujat voivat
muokata tekstitiedostoa samanaikaisesti: naette toistenne kursorit. Office-asiakirjaa he
muokkaavat yhdessa Euro-Officessa, jos heilld on oma Office-lisenssi.

Vinkki: jaatko tiedoston, jota muokkaat mydhemmin? Muut nakevat aina uusimman
version, koska kyseessa pysyy yksi ja sama tiedosto Nextcloudissasi. Jos haluat lopettaa
jakamisen, poista viesti tai poista jakaminen Tiedostoista (katso Jakaminen oman
Nextcloudisi kayttajan kanssa).
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10.7 Talk puhelimessa ja ilmoitukset

Saatavilla Toimisto-paketeissa. Talk sisdltyy WebOké Nextcloudiisi heti kun paketissasi
on vahintaan yksi Office Suite-lisenssi. Silloin kaikki paketissasi voivat kayttaa Talkia, myos
kayttajat joilla ei ole omaa lisenssia. Jos sinulla ei ole Toimistoa, et nde Talkia valikossa.
Katso Mita sovelluksia pakettiini kuuluu?.

Sovelluksella Nextcloud Talk chattailet ja soitat myds liikkeella ollessasi. Saat
ilmoituksen, kun joku Iahettaa sinulle viestin tai soittaa.

Sovelluksen asentaminen

Loydat sovelluksen WebOkén latayssivulta kohdasta Nextcloud Talk (1), josta I0ytyvat
painikkeet App Storelle, Google Playlle ja F-Droidille: www.weboke.nl/download. Tai etsi
puhelimesi kaupasta Nextcloud Talk. Lataa se aina virallisesta kaupasta.

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 latayssivulla

Sovellukseen kirjautuminen

1. Avaa sovellus ja syota Nextcloudisi osoite, esimerkiksi jouwnaam.webokecloud.nl.
2. Sovellus avaa Nextcloudisi kirjautumisnakyman. Kirjaudu kayttajatunnuksellasi ja
salasanallasi ja sydta koodi sahkdpostista tai autentikaattorisovelluksestasi.
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3. Anna sovellukselle paasy. Sinun ei tarvitse luoda sovelluskohtaista salasanaa,

sovellus hoitaa sen itse.

4. Salli ilmoitukset, jos sovellus niita kysyy.

Jos sinulla on Androidilla jo tavallinen Nextcloud-sovellus, Talk-sovellus voi kayttaa samaa

tilia. Lisda puhelimen sovelluksista 16ydat artikkeleista Mita sovelluksia tarvitset

puhelimeen ja tablettiin? ja Talk, Muistiinpanot ja Pakka puhelimessa.

Iimoitusten asettaminen keskustelukohtaisesti

Voit maarittaa keskustelukohtaisesti, milloin saat ilmoituksen. Avaa keskustelu, napsauta
kolmea pistetta, valitse Keskustelun asetukset ja siirry kohtaan Henkilokohtainen.

1. Kaikki viestit (1): ilmoitus jokaisesta uudesta viestista. Oletus kahdenkeskisessa

keskustelussa.

2. Vain @-maininnat (2): vain kun joku mainitsee sinut. Oletus ryhmakeskustelussa.
3. Pois (3): ei ilmoituksia tasta keskustelusta.
4. Laheta ilmoitus puhelinsoitoista tassa keskustelussa (4): puhelimesi soi, kun

puhelu alkaa.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/call/aadxeqxo

Gespreksinstellir

Basisinformatie

| Persoentilk

Beheer

Vergadering

Rechten

Live transcriptie

Aparte vergaderruimtes
Bots

Gevarenzone

lImoitukset keskustelukohtaisesti

Persoonlijk

Meldingen
O T Alle berichten
@® [ Alleen @-benoemingen
OB Uit
@D Stuur melding over telefoongesprekken in dit gesprek
(I Belangrijk gesprek
De gebruikersstatus ‘Niet storen’ wordt genegeerd voor belangrijke gesprekken
B Gevoelig gesprek

Berichtvoorvertoning wordt uitgeschakeld in de gesprekslijst en meldingen

Beheer

(I Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
zoekresultaten

@D Sta deelnemers toe @all te vermelden

Gasttoegang
(B Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link

[E] Link kopigren

Vervallen bericht

Chatberichten kunnen na een bepaalde tijd verlopen. Noot: Bestanden die gedeeld zijn in

eern chat worden niet verwijderd door de eigenaar, maar worden niet langer gedeeld (n

Jos merkitset keskustelun kohtaan Tarkea keskustelu, saat ilmoituksia myos silloin kun
tilasi on Ala hairitse. Arkaluonteinen keskustelu piilottaa viestien sisallén listassa ja
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ilmoituksissa, mika on katevaa, jos muut ndkevat nayttdsi. Tilasi asettamisesta voit lukea
artikkelista Tilatiedon asettaminen: online, poissa tai ala hairitse.

Eiko ilmoituksia nay puhelimessasi?

Tarkista puhelimesi asetuksista, ettd Nextcloud Talkin ilmoitukset ovat paalla.
Androidilla: poista sovelluksen akun optimointi kaytdsta (akku asetukseen Rajaton).
Muuten Android pysayttaa sovelluksen taustalla.

Tarkista, ettei keskustelu ole asetuksella Pois tai Vain @-maininnat.

Jos mikdan ei auta, poista tili sovelluksesta ja lisda se uudelleen.
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10.8 Kamera tai mikrofoni ei toimi, tai
soittopainike on harmaa

Saatavilla Toimisto-paketeissa. Talk sisaltyy WebOké Nextcloudiisi heti, kun paketissasi
on vahintaan yksi Office Suite -lisenssi. Silloin kaikki paketissasi voivat kayttaa Talkia,
my0s kayttajat ilman omaa lisenssia. Jos sinulla ei ole Toimistoa, et nde Talkia valikossa.
Katso Mita sovelluksia pakettiini kuuluu?.

Talk kayttaa kameraa ja mikrofonia selaimesi tai sovelluksen kautta. Jos jokin ei toimi,
syyna on lahes aina tietokoneesi tai puhelimesi lupa-asetus. Kay tama lista l1api ylhaalta

alas.

Tarkistuslista

Mita naet

Et nae Talkia lainkaan

valikossa

Aloita puhelu -
painike on harmaa

Selain ei kysy lupaa,

tai olet vahingossa
klikannut Esta

Ei kuvaa tai aanta
Windowsissa

Ei kuvaa tai aanta
Macissa

Kamera on varattu

Vaara mikrofoni tai
kuulokkeet

Muut eivat kuule
sinua

Kuva patkii tai katoaa

lImoitus, ettei

selaintasi tueta taysin

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

Mita teet

Talk sisaltyy vain Toimisto-paketteihin. Katso Mita sovelluksia pakettiini
kuuluu?. Jos sinulla on Toimisto, kirjaudu ulos ja takaisin sisaan.

Moderaattori on rajoittanut keskustelun oikeuksia, tai kdytéssa on
aulatila (lobby). Pyyda moderaattoria antamaan sinulle oikeudet tai
paastdmaan sinut sisdan. Jos tama ei ole syy, avaa keskustelu
uudelleen (paivita sivu nappaimella F5).

Klikkaa lukon kuvaketta tai asetuskuvaketta osoiterivin vasemmassa
reunassa. Aseta Kamera ja Mikrofoni tilaan Salli ja paivita sivu.

Siirry kohtaan Asetukset, Tietosuoja ja suojaus, Kamera ja sen
jalkeen Mikrofoni. Salli kayttéoikeus sovelluksille ja selaimellesi.

Siirry kohtaan Jarjestelmaasetukset, Tietosuoja ja suojaus,
Kamera ja Mikrofoni, ja salli selaimesi kayttdoikeus. Kaynnista sen
jalkeen selain uudelleen.

Sulje muut ohjelmat, jotka kayttavat kameraa, kuten Teams, Zoom tai
toinen Talk-valilehti.

Valitse oikea laite kohdasta Tarkista laitteet Talkin Koti-sivulla, tai
kolmen pisteen valikosta puhelun aikana.

Tarkista, ettei mikrofonisi ole pois paalta Talkissa (yliviivattu mikrofonin
kuvake). Paina M ottaaksesi sen kayttdon.

Sammuta kamerasi tai sulje muut internetia kayttavat ohjelmat. Kayta
mieluiten kaapeliyhteytta tai istu lahella wifi-reititintasi.

Kayta uusinta versiota Chromesta, Edgesta, Firefoxista tai Safarista.
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Puhelimessa ei aanta Anna Talk-sovellukselle kayttdoikeus kameraan ja mikrofoniin
tai kuvaa puhelimesi asetuksista (sovelluksen kohdalla).

Testaa hairitsematta ketaan

Klikkaa Talkin Koti-sivulla kohtaa Tarkista laitteet. Jos ndet itsesi ja mikrofonin palkki
lilkkuu puhuessasi, kaikki toimii. Kohdasta Kokeile kuulet danen kaiuttimesi kautta.

Eiko se vielakaan toimi?

Kokeile toista selainta tai puhelintasi Talk-sovelluksella. Jos se toimii siella, ongelma on
tietokoneesi asetuksissa. Jos mikaan ei auta, ota yhteytta WebOkéhen tukipyynndlla tai
Oman WebOkén tekoalyavustajan kautta. Kerro meille Nextcloudisi osoite, keskustelun
nimi, ajankohta ja mita selainta kaytat. Katso Nain ilmoitat ongelmasta WebOkélle.
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Organisointi: Deck,
Muistiinpanot, Lomakkeet,
Collectives, Taulukot
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11.1 Deck: taulut, listat ja kortit, ja yhteiskaytto

Deck on tehtdvataulu, jota kutsutaan myds kanbaniksi. Luot taulun projektia varten, jossa
on listoja kuten Tehtava, Kdynnissa ja Valmis. Jokainen tehtava on kortti, jonka siirrat
listalta toiselle. Nain naet yhdella silmayksella kuka tekee mita ja mita on viela tehtava.

Deck sisaltyy jokaiseen WebOké-pakettiin.

& demo.webokecloud.nlfapps/deck/board/3

berichten, en meer

(3 Aanstaande kaarten = @ Nieuwe website vereniging

@ Alle borden .
= o Te doen 3 w1 Bezig 2
| ® Nieuwe website ver... &

Teksten voor de homepage schrijven o Contactformulier maken

® Welkom bij Nextcloud D...

+ Bord toevoegen

@ over 3 dagen = LD =

& Importeer bord Planning bespreken in Talk

Foto's van het jubileum uitzoeken

Later

@ volgende waek

Privacyverklaring nalopen

£ Deck instellingen

Deck-taulu listoineen ja kortteineen

Deckin naytto

» O Kiaar 1

Domeinnaam kiezen

1. Vasemmalla nakyvat taulusi. Lisaa taulu (1) luo uuden taulun: anna sille nimi ja

vari.

2. Jokainen sarake on lista (2). Nimen perassa oleva numero kertoo korttien maaran.

3. Kortti (3) ndyttaa otsikon, tunnisteet, vanhenemispaivan ja kuka tydskentelee sen
parissa. Pieni kuvake tarkoittaa, etta kortilla on kuvaus, liite tai kommentti.

4. Listan ylareunassa olevalla plusmerkkikortilla (4) lisaat kortin. Kirjoita otsikko ja paina

Enter.
5. Lisaa lista (5) luo uuden sarakkeen.

6. Avaa yksityiskohdat (6) avaa taulun sivupalkin, josta jaat taulun ja hallinnoit

tunnisteita.

Siirrat kortin vetamalla sita hiirella toiselle listalle tai paikalle. Myds listoja voi vetaa
jarjestyksen muuttamiseksi. Search cards oikeassa ylakulmassa etsii taulun kaikista

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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korteista, ja suppilokuvakkeella suodatat tunnisteen, henkildén tai vanhenemispaivan
mukaan.

Kortin tayttaminen

Klikkaa korttia. Kortti avautuu ikkunassa, jossa on valilehdet Tiedot, Liitteet, Kommentit
ja Tapahtumat.

Kaart details

h‘eksten voor de homepage schrijven

3 . ¥
Details Bijlagen Activiteit

o Actie benodigd X

o g Lisa de Wit X

B + Startdatum toevoegen

o 27-10-2026, 17:00 B | »e « Markeer als voltooid

[E + Afhankelijke kaart toe

Beschrijving
T B I U T =180 e @ -

Welkomsttekst, over ons en het activiteitenoverzicht.

Kortti kaikkine tietoineen

1. Tunnisteet (1): varit korttien ryhmittelya varten. Oletuksena kaytdssa ovat
Valmistunut, Arvosteltavana, Toimia vaaditaan ja Mydhemmin. Omat tunnisteet luot
taulun sivupalkissa.

2. Vastuuhenkilo (2): valitse kuka hoitaa tehtavan. Han saa siita ilmoituksen.

3. Vanhenemispaiva (3): maaraaika. Lisaa aloituspaiva antaa myos
alkamisajankohdan. Merkitse valmiiksi merkitsee kortin tehdyksi.

4. Kommentit-osiossa (4) keskustelet tehtavasta, ja Liitteet-osiossa lisaat tiedostoja.
Kirjoita kuvaus isoon kenttdan; voit kayttaa muotoilua, listoja ja valintaruutuja.

Taulun jakaminen muiden kanssa

1. Klikkaa oikeassa ylakulmassa Avaa yksityiskohdat. Taulun sivupalkki avautuu Jaa-
valilehdelle.

2. Klikkaa kenttaa Select account (1) alla ja kirjoita kollegan, ryhman tai tiimin nimi.
Klikkaa nimea.
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3. Valitse jokaiselle henkildlle (2) mitd han saa tehda. Voi muokata antaa oikeuden
luoda ja muokata kortteja. Kolmesta pisteesta annat myds oikeuden jakaa tai
hallinnoida taulua (listat ja tunnisteet), tai poistat jonkun taulusta.

[ E X | & demo.webokecloud nlfapps/deck/board/3/detalls

[8 Aanstaande kaarten

& Alle borden T& doeri @

| @ Nieuwe website ver... 2

@ Welkom bij Nextcloud D... -
schrijven

‘Actie benadigd.

@ over 3 dagen

+ Bord toevoegen

X Importeer bord

= LD o

Fato's van het jubileum
uitzoeken

Later

@ volgende waak

Privacyverklaring nalopen

# Deck instellingen

Het bord delen: zoek een collega. groep of team en kies wat ze mogen

Taulun jakaminen

Teksten voor de homepage

= @ Nieuwe website vereniging B+ scarch cards

Bezig 2

Contactfarmulier maken

Planning bespreken in Talk

- 3z Nieuwe website vereniging X

o
Verwijderde

<

R
Delen Labels Activiteit B

Domelnnaam kiezen objecten

m o}elect account

:‘ié Anne de Groot Bordeigenaar
o L, Lisa de Wit

Gerelateerde bronnen

Kan bewerken -

& groep mensen

Samasta sivupalkista hallinnoit Tunnisteet-kohdassa taulun tunnisteita ja 10ydat
Poistetut tietueet -kohdasta poistetut listat ja kortit. Jokainen, jonka kanssa jaat taulun,
nakee sen omassa Deckissaan kohdassa Kaikki taulut. Jakaminen ilman tunnuksia
olevien henkiléiden kanssa ei onnistu Deckissa; kayta sitd varten jaettua kansiota tai Talkia

vierailulinkilla.

Taulun valikko

Klikkaa vasemmalla taulun perassa olevia kolmea pistetta (1). Voit muokata, monistaa,
arkistoida tai poistaa taulun. Herinneringen voor vervaldatums (2) kohdasta valitset,
saatko ilmoituksen korteista, jotka ovat vanhenemassa pian. Vie taulu (3) luo tiedoston
koko taulusta varmuuskopioksi tai tuotavaksi toiseen Nextcloudiin Importeer bord -

toiminnolla.
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ese 8 demo.webokecloud.nljapps/deck/board/3

berichten, en meer

3 Aanstaande kaarten = @ Nieuwe website vereniging B+ | search cards

@ Alle borden
= o Te doen 3 o Bezig 2 Klaar 1
| ® Nieuwe website ver... 2

® Welkom bij IO Bord details

+ Bord toevoes » Bord bewerken

Jalctan unor de homepage schrijven Contactformulier maken Domeinnaam kiezen

sgen = LD e

| & Importeer bo () Dupliceer bord Planning bespreken in Talk

B Bord archiveren net jubileum uitzoeken
% Exporteer het bord
1 Stel in als standaardbord .
1 weev
[ Herinneringen voor ver...

¥ Bord verwijderen daring nalopen

# Deck Instellingen

Het menu van een bord: details. bewerken, archivere

Taulun valikko

Kaikki maaraajat yhdessa paikassa

Tulevat kortit -kohdassa nakyvat kaikkien taulujesi vanhenemispaivalliset kortit

jaoteltuna ryhmiin Vanhentunut, Tanaan, Huomenna, Seuraavat 7 paivaa ja Myéhemmin.

Tiedot siita, miten saat nama kortit Kalenteriin tai Kojelaudalle, I10ydat artikkeleista
Kojelaudan ja sovellusten yhteiskaytto ja Deck-taulu takarajoineen kalenterissasi.

Deck puhelimessa

Androidissa voit kdyttaa sovellusta Nextcloud Deck, joka on yhteisdn kehittama sovellus.
Kirjaudut sisaan Nextcloudisi osoitteella, aivan kuten Nextcloud-sovelluksessa. iPhonella ja
iPadilla kaytat Deckia selaimessa. Katso myo6s Talk, Muistiinpanot ja Pakka puhelimessa.

Vinkki: taulu on kateva myds kotona: ostoslistataulu, remonttitaulu tai lasten

tehtavataulu.
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11.2 Muistiinpanojen tekeminen ja kayttaminen
puhelimessa

Muistiinpanot-sovelluksella kirjoitat nopeasti jotain muistiin: ostoslistan, ideoita,

poytakirjan. Muistiinpanosi tallentuvat omaan Nextcloudiisi ja ovat samat puhelimessa ja
tietokoneella. Muistiinpanot sisaltyy jokaiseen WebOké-pakettiin.

eee & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsinotes/note/3100

n, berichten, en meer

e P Q, App estande ctrl | K
19 A s GEITTTO - @ cvcc-0m0=60-

Notities zoeker © |deeén nieuwe website

Categorieén (]
Homepage

Boodsch terd

[0 Niet gecategoriseerd dlh i ettt

. Ideeen nieuwe ... Vereniging
= 2
Vo=t o I « Agenda met de komende activiteiten

Notulen bestuur.. Vereniging = Knop Lid worden

« Grote foto van het jubileum

Later

1. Fotoalbum per seizoen

2. Nieuwsbrief

& Zen mode

& Notities instellingen

Muistiinpanot-sovellus

Muistiinpanon tekeminen

1. Avaa Muistiinpanot sovellusvalikosta.

2. Klikkaa Uusi muistiinpano (1).

3. Kirjoita tekstisi (4). Ensimmaisesta rivista tulee muistiinpanon otsikko. Tallennus
tapahtuu automaattisesti.

Voit kayttaa muotoilua: lihavointia, otsikoita, listoja ja valintaruutuja. Kirjoita esimerkiksi -
ja valilyonti luetteloa varten, tai # ja valilydnti otsikkoa varten. Ylapalkin painikkeet tekevat
saman. Jos haluat nahda kaikki mahdollisuudet, klikkaa Muistiinpanojen etusivulla Maak
een voorbeeldnotitie met Markdown.
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Jarjestaminen luokilla

Vasemmalla ovat luokkasi (2), ikdan kuin kansioita. Plusmerkilld varustetulla
kansiokuvakkeella Luokat-otsikon vieressa luot uuden luokan. Muistiinpanon lisaat
luokkaan listassa muistiinpanon kohdalla olevien kolmen pisteen kautta ja valitsemalla
Vaihda luokkaa. Kaikki muistiinpanot nayttda kaiken; Luokittelematon nayttaa
muistiinpanot ilman luokkaa.

Hakukentadlld Etsi muistiinpanoja (3) I6ydat muistiinpanon nopeasti. Samojen kolmen
pisteen kautta voit valita Lisaa suosikkeihin; suosikit nakyvat ylimpana.

Vinkki: vasemmassa alakulmassa olevalla Zen mode -toiminnolla kaikki muu katoaa
paitsi tekstisi. Kateva rauhalliseen kirjoittamiseen.

Missa muistiinpanosi sijaitsevat?

Jokainen muistiinpano on tavallinen tekstitiedosto (.md tai .txt) Muistiinpanot-kansiossa
Tiedostoissa. Jokainen luokka on alikansio, kuten Liitos (1). Voit siis myds jakaa
muistiinpanoja, palauttaa niita kohdasta Poistetut tiedostot tai palauttaa vanhan version,
aivan kuten muitakin tiedostoja. Katso Poistetun tiedoston palauttaminen Poistetuista
tiedostoista ja Vanhemman version palauttaminen ja versioiden nimeaminen.

Zoek hier x| & O [3J Alle bestanden >  Notities w [ Type (3 Aangepast © Markering 2\ Mensen B8

| &3 Alle bestanden O Naam « Gro.. Aange...
& Persoonlijke bestanden ] s Vereniging o <1KB  2uurgeleden [
Ehazait [, Boodschappen zaterdag.md 2T <1KB 2 uurgeleden
+r Favorieten
1 bestand - 1 map <1KB

+& Shares
Teammappen
T Markering
L Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 5 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Muistiinpanot tiedostoina Muistiinpanot-kansiossa
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Kohdassa Asetukset vasemmassa alakulmassa valitset, miten naet muistiinpanosi (Rich
tekst, Raakateksti tai Esikatselu), tulevatko uudet muistiinpanot muotoon .md vai .txt,
ja missa kansiossa ne sijaitsevat (Map voor notities).

[ X ] & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsinotes/note/3100

Notities Algemeen

instellingen Scherm
lhlgemeen ) Rich tekst = Platte tekst @ Voorbeeld

bclimic;apps Bestandsextensie

Snelkoppelingen Voor nleuwe notities

Bestanden
Map voor notities

/Notities

[ Show hidden files

Load recently updated note on startup

Mobiele apps
Android

GETITON — CETTTON
» Google Play F-Droid

iPhone en iPad

& App Store

Asetukset

Muistiinpanot puhelimessa

Asenna sovellus Nextcloud Notes. Kohdassa Asetukset, Mobiilisovellukset [6ydat
painikkeet Google Playhin ja F-Droidiin (Android) seka App Storeen (iPhone ja iPad).

1. Avaa sovellus ja valitse kirjautuminen Nextcloudillasi.

2. Syota Nextcloudisi osoite. Androidilla voit my0s valita Nextcloud-sovelluksen tilin, jos
se on jo puhelimessasi.

3. Kirjaudu kayttajatunnuksellasi ja salasanallasi seka sahkdpostista tai
autentikaattorisovelluksesta saadulla koodilla. Sovelluskohtaisen salasanan luominen
ei ole tarpeen.

Muistiinpanosi ilmestyvat heti sovellukseen. Se, mita kirjoitat puhelimessa, nakyy
muutamassa sekunnissa selaimessa, ja toisinpain. Voit kirjoittaa myos ilman
internetyhteytta; sovellus synkronoituu heti kun yhteys palautuu. Lisaa puhelimen
sovelluksista kohdassa Talk, Muistiinpanot ja Pakka puhelimessa.

Huomaa: ald muokkaa samaa muistiinpanoa yhta aikaa kahdella laitteella ilman
internetyhteytta. Talléin Nextcloud ei voi tietaa, kumpi versio on oikea. Palauta tarvittaessa
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vanha versio Tiedostojen kautta.
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11.3 Lomakkeiden ja kyselyiden luominen,
jakaminen ja vastausten tarkastelu

Saatavilla Office-paketeissa. Lomakkeet sisaltyy WebOké Nextcloudiisi heti, kun
paketissasi on vahintaan yksi Office Suite -lisenssi. Talléin kaikki paketissasi voivat kayttaa
Lomakkeet-sovellusta. Katso Mita sovelluksia pakettiini kuuluu?.

Lomakkeet-sovelluksella luot kyselyn, ilmoittautumislomakkeen tai danestyksen, aivan
kuten Google Formsilla tai Microsoft Formsilla. Mutta vastaukset pysyvat omassa
Nextcloudissasi. Jaat lomakkeen Nextcloudisi kayttajille tai kaikille linkin avulla.

Lomakkeen luominen

1. Avaa Lomakkeet sovellusvalikosta ja napsauta Uusi lomake. Lomake avautuu heti
Muokkaa-tilassa (3).

2. Kirjoita ylareunaan otsikko (1) ja halutessasi kuvaus.

3. Napsauta Lisaa kysymys ja valitse kysymystyyppi. Kirjoita kysymys (2) ja
monivalintakysymyksissa vastausvaihtoehdot. Kysymyksen oikealla puolella olevasta
valikosta teet siita pakollisen; pakolliset kysymykset merkitaan tahdella.

4. Nayta nayttda lomakkeen sellaisena kuin vastaaja sen nakee. Jaa (4) |lahettaa sen
eteenpain.

[ 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

.

Lomakkeen muokkaaminen
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Tallennus tapahtuu automaattisesti. Kysymyksen siirrat kysymyksen vasemmalla puolella

olevasta kahvasta (pisteista).

Kysymystyypit

eve @ demo.webokecloud nlfindex. phpfappsforms/D7MYRIxgW3EWECRedit

Your forms

= Aanmelding jubileumfeest 3

Kom je naar het jubileumfeest?

Description (formatting using Markdown is supported)

Nee

(
(
i3 [Jh
(
(

®]
) Misschien

[ + 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?

A VR TURIEERCEW Using Markdown is supported)

Valitse kysymystyyppi

Tyyppi Kaytto

Valintapainikkeet Tasmalleen yhden vastauksen valitseminen, esimerkiksi Kylla, Ei tai Ehka
Valintaruudut Useiden vastausten valitseminen

Pudotusvalikko Yhden vastauksen valitseminen pitkasta listasta

Lyhyt vastaus Nimi, puhelinnumero tai sahkdépostiosoite

Pitka teksti Kommentit tai selitykset

Paivamaara, Aika Esimerkiksi syntymapaiva, mieluisin paiva tai kellonaika

Lineaarinen asteikko Numeroarvio, esimerkiksi 1:sta 5:een

Ruudukko Useita kysymyksia samoilla vastausvaihtoehdoilla taulukossa
Jarjestaminen Vastausten asettaminen jarjestykseen
Tiedosto Vastaaja lahettaa tiedoston mukana
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Vari Vastaaja valitsee varin

Lomakkeen jakaminen

Napsauta oikeassa ylakulmassa Jaa. Oikealle avautuu sivupalkki valilehdilla Jaa ja
Asetukset.

« Kirjoita hakukenttdan (1) Nextcloudisi henkilén, ryhman tai tiimin nimi jakaaksesi
lomakkeen heidan kanssaan.

« Napsauta plusmerkkia kohdassa Jaa linkki (2) luodaksesi julkisen linkin. Sen avulla
kuka tahansa voi tayttaa lomakkeen myds ilman tilia. Kopioi linkki ja liitd se
sahkdpostiin, uutiskirjeeseen tai verkkosivullesi.

« Sisainen linkki toimii vain niille, joilla on jo paasy Nextcloudiisi.

@ 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

Lomakkeen jakaminen

Lomakkeen asetukset
Asetukset-valilehdella maaritat muun muassa:

» tallennetaanko vastaukset nimettémina;

o saako joku tayttda lomakkeen useammin kuin kerran (Salli useita vastauksia
vhdelta henkilolta) ja muuttaa vastaustaan myéhemmin;

» mihin asti lomake on auki (Aseta vanhenemispaiva) ja kuinka monta vastausta voi
enintaan tulla;
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« onko lomake suljettu tai arkistoitu, ja minka kiitosviestin vastaaja nakee.

Useimmat naista asetuksista nakyvat viela englanniksi (esimerkiksi Store responses
anonymously ja Close form); se johtuu itse Nextcloudista.

o8 @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfapps/forms/D7MYR3xgW3EWECRedit

@ 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 CIB Lock form permanently

B Archive form
Archived forms do not accept new res
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

Lomakkeen asetukset
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Mita vastaaja nakee

eee @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/forms/D7MYR3xgW3EWECRf/submit

n, berichten, en meer

+ Nieuw formulier

Gederlsl mek o Aanmelding jubileumfeest

l =  Aanmelding jubileumfeest )
Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken.

ur account. Een sterretje (*) betekent verplichte

Wat is je naam? *

| Lisa de Wit

Kom je naar het jubileumfeest? *

OlJa
O Nee
() Misschien

Wat wil je eten?
[ Viees
O Vvis
[ Vegetarisch

Lomakkeen tayttaminen

Vastaaja vastaa kysymyksiin ja napsauttaa alareunassa Laheta. Clear form tyhjentaa
kaiken uudelleen.

Vastausten tarkastelu

Avaa lomake ja valitse ylareunasta Vastaukset. Kohdassa Yhteenveto (1) naet jokaisen
kysymyksen kohdalla, kuinka moni valitsi minkakin vaihtoehdon, prosentteina. Kohdassa
Vastaukset (2) ndkyvat kaikki vastaukset erikseen. Create spreadsheet (3) -toiminnolla
viet kaikki vastaukset laskentataulukkoon Nextcloudissasi; kolmen pisteen (4) takaa I6ytyy
lisda vaihtoehtoja. Lue lisaa tastd kohdasta Kysely, jonka vastaukset saat suoraan
laskentataulukkoon.
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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

Lomakkeen vastaukset

Huomaa: kysytkd henkildtietoja, kuten nimea, osoitetta tai puhelinnumeroa? Kysy silloin
vain sita, mita todella tarvitset, kerro mihin kaytat tietoja ja poista vastaukset, kun et enaa
tarvitse niita.
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11.4 Collectives: yhteinen tietopankki tiimille tai
vhdistykselle

Saatavilla Office-paketeissa. Collectives sisaltyy WebOké Nextcloudiin heti, kun
paketissasi on vahintaan yksi Office Suite -lisenssi. Talléin kaikki paketissasi voivat kayttaa
Collectivesia. Katso Mita sovelluksia pakettiini kuuluu?.

Kollektiivi on yhteinen hakuteos: kasikirja yhdistykselle, tiimin sisdiset sopimukset tai
perhewiki, jossa on salasanavinkkeja ja lammityskattilan kayttoohje. Kaikki kollektiivin
jasenet voivat lukea ja muokata sivuja. Sivuilla voi olla alasivuja, joten voit rakentaa
selkean sivupuun.

Kollektiivin luominen

1. Avaa Collectives sovellusvalikosta.

2. Napsauta vasemmassa ylakulmassa Valitse kollektiivi ja valitse Uusi kollektiivi
(1). Jos sinulla ei viela ole kollektiivia, Uusi kollektiivi -painike nakyy myds naytdn
keskella.

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/collectives/

€r Selecteer een colle... ~

Selecteer een collectief

=+ Nieuw collectief o

@ Verwijderde collectieven

8 Instellingen Collectieven

Uuden kollektiivin valitseminen

3. Uusi kollektiivi -ikkunassa valitse hymidkuvakkeella (1) kuvake ja kirjoita kohtaan
Kollektiivin nimi (2) nimi.
4. Napsauta Lisaa jasenia (3).

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 294 /448



WebOké

@ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/collectives/

Nieuw collectief

Maam van het collectief

o [+] [ Handboek vereniging

Annuleren eden toevoegen

Nimen ja kuvakkeen valitseminen

5. Kirjoita kohtaan Hae tileja, ryhmia, tiimeja (1) niiden ihmisten, ryhmien tai tiimien
nimet, joiden pitad kuulua mukaan, ja napsauta niita. YIhaallad nadet, ketka on jo
lisatty.

6. Napsauta Luo (2). Jos et halua lisata viela ketaan, painikkeen nimi on Luo ilman
jasenia.
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[ 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

Jasenten valitseminen

Jokaiseen kollektiiviin kuuluu samanniminen tiimi. Kaikki, jotka mydhemmin lisdat tahan

tiimiin, paatyvat myds kollektiiviin. Katso Tiimien luominen ja kansion jakaminen koko
tiimin kanssa tiimeista.
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Sivujen kirjoittaminen

en, berichten, en meer

© Handboek vereniging

© Handboek vere... v
Zoek pagina's o 2
| # Startpagina o

B Sleutelbeheer clubhuis © A
E Afspraken bestuur

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

Kollektiivi ja sen sivut

» Jokainen kollektiivi alkaa Koti-sivulla. Napsauta oikeassa ylakulmassa Muokkaa (3)
ja aloita kirjoittaminen. Kaikki tallentuu automaattisesti.

« Luettelon ylareunan plusmerkilla, Lisaa sivu (2), luot uuden sivun. Sivun perassa
olevalla plusmerkilla luot alasivun, jolloin saat lukujen muodostaman sivupuun.

« Hae sivuja (1) -toiminnolla l6ydat sivun tai sanan kaikista sivuista.

» Muotoilu toimii samoin kuin sovelluksissa Muistiinpanot ja Teksti: otsikot, luettelot,
taulukot, kuvat ja linkit muille sivuille.

» Jos kaksi ihmista tydskentelee samalla sivulla yhta aikaa, naet toistensa muutokset
heti.

« Kohdassa Jasenet naet, ketka kuuluvat kollektiiviin. Hallitse jasenia (4) -
toiminnolla lisaat tai poistat ihmisia.

« Poistetun sivun saat takaisin kohdasta Poistetut sivut vasemmassa alakulmassa.
Sivun ylareunan Viimeksi muokannut avaa versiohistorian.

Missa sivut sijaitsevat?

Jokainen sivu on tavallinen tekstitiedosto (markdown) Nextcloudissasi, piilotetussa
.Collectives-kansiossa. Sinun ei tarvitse tehda sille mitdan: tydskentele aina Collectives-

sovelluksessa. Sivun vanhemman version palautat sivun ylareunan Viimeksi muokannut
-kohdasta.
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Jakaminen Nextcloudin ulkopuolisten kanssa

Kollektiivin tai yksittaisen sivun voi jakaa julkisella linkilla. Oletuksena linkin saanut voi
vain lukea. Nain voit esimerkiksi julkaista yhdistyksesi saanndt verkossa ilman erillista
verkkosivustoa.

Kollektiivin siivoaminen

Omistaja voi poistaa kollektiivin vasemmassa yldkulmassa nimen vieressa olevista
kolmesta pisteesta. Sen jalkeen se nakyy vasemman ylakulman valikossa kohdassa
Poistetut kollektiivit, josta sen voi vielad palauttaa tai poistaa pysyvasti, tarvittaessa
yhdessa siihen kuuluvan tiimin kanssa.
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11.5 Taulukot: luettelot ja pienet tietokannat

ilman laskentataulukkoa

Saatavilla Toimisto-sisaltavissa paketeissa. Taulukot-sovellusta voit kayttaa, jos
sinulla on oma Office Suite -lisenssi. Paketin kayttajat, joilla ei ole lisenssia, eivat nae
sovellusta. Pakettisi paakayttaja jakaa lisenssit Mijn WebOkéssa, katso Office-lisenssien

myontaminen ja lisatilaaminen.

Taulukot-sovelluksella luot selkeita luetteloita kiinteilla sarakkeilla: jasenluettelon,
inventaarion, asiakasluettelon tai yhteenvedon lomahakemuksista. Toisin kuin
laskentataulukossa, jokaisella sarakkeella on kiintea tietotyyppi, kuten paivamaara,
valintaluettelo tai valintaruutu. Nain luettelo pysyy siisting, vaikka siina tydskentelisi useita

ihmisia.
[ L J & demo.webokecloud.nlfapps/tablesi# /table/2

Filter items

Tabellen
I Welcome to WebOké. .,

7
|88 Ledenlijst 5

Toepassingen
Anne de Groot
Lisa de Wit
Tom Visser
Sanne Bakker

Ahmed el Amrani

Petra Jansen

Taulukko Taulukot-sovelluksessa

Taulukon luominen

1. Avaa Taulukot sovellusvalikosta.

1 mrt. 2019

15 sep. 2021

10 jan. 2023

20 mei 2024

3 feb. 2025

12 jun. 2026

Bestuur

Bestuur

Vrijwilliger

Lid

Lid

Vrijwilliger

2. Klikkaa plus-merkkia kohdan Taulukot (1) vieressa.

3. Valitse nimi ja malli, tai aloita tyhjasta taulukosta (Custom table). Malleja on muun
muassa tehtavaluetteloille, jasenille, asiakkaille ja lomahakemuksille. Kohdalla
Import table luot taulukon olemassa olevasta csv- tai Excel-tiedostosta.

4. Klikkaa Luo taulukko.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nl/apps/tables/# /table/2

Aanmaken tabel

Titel

e [ [Titel van de nisuwe tabel

Beschrijving

ST B =N QO e

e -

Begin met typen of type 'f' om toe te voegen...

[1 Custom table

Lege maatwerktabel

[ ToDo overzicht

Maak een eenvoudige
takenlijst.

[] Klanten

Beheer uw klanten.

Uusi taulukko mallin kanssa

Sarakkeet ja rivit

0 Import table

Impart table from file.

[1 Leden

Ledenlijst met enkele
eenvoudige kenmerken,

0
Vakantieaanvrage

Pkl dnen babal am

» Sarakkeen lisaat taulukon oikean ylakulman kolmen pisteen kautta. Valitset tyypin:

teksti, luku, paivamaara, valintaluettelo, valintaruutu, linkki tai tahtiarvostelu.

« Kohdalla Luo rivi (2) lisdat uuden rivin. Tayta kentat ja klikkaa Tallenna. Tahdella

merkitty kentta on pakollinen.

« Klikkaa sarakkeen otsikkoa (3) lajitellaksesi tai suodattaaksesi.
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& demo.webokecloud.nl/apps/tables/# /table/2

Creéer rij

[ Joost Willems|

Lid sinds
Kies een datum

dd-mm-yyyy

Lid

Contributie betaald
a»

I Add more Opslaan

Rivin lisaaminen

Nakymat

Nakyma on suodatettu tai lajiteltu osa taulukostasi, esimerkiksi vain jasenet, jotka eivat
ole vield maksaneet. Nakyman luot vasemmalla olevan luettelon taulukon kohdalla olevien
kolmen pisteen kautta. Nakyma nakyy sen jalkeen taulukon alla. Nakymia voi jakaa myds
erikseen.

Jakaminen

Taulukon kohdalla olevien kolmen pisteen kautta jaat sen Nextcloudisi henkildiden,
ryhmien tai tiimien kanssa. Valitset, saavatko he vain lukea, lisata riveja vai myos hallita
sarakkeita. Jos kayttajalla ei ole omaa Office-lisenssia, han ei voi avata Taulukot-sovellusta.

Vinkki: haluatko laskea luvuilla, tehda kaavioita tai tulostaa luettelon? Vie taulukko csv-
tiedostona ja avaa se Euro-Officessa. Katso Euro-Office-kayttdopas.
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11.6 Analytics: tiedot kaavioina

Saatavilla Office-paketeissa. Voit kayttaa Analyticsia, jos sinulla on oma Office Suite -
lisenssi. Paketin kayttajat, joilla ei ole lisenssia, eivat nae sovellusta. Pakettisi padkayttaja
jakaa lisenssit Mijn WebOkéssa, katso Office-lisenssien mydntaminen ja lisatilaaminen.

Analyticsilla luot graafisia raportteja tiedoista, jotka sinulla on jo valmiina: csv-tiedostosta
tai laskentataulukosta Nextcloudissasi, Taulukot-sovelluksen taulukosta tai
internetldhteesta. Kateva esimerkiksi jdsenmaarille vuosittain, liikevaihdolle kuukausittain
tai kotisi mittarilukemille.

eee & demo.webokecloud.nlfapps/analytics/

88 Overzicht

k-4
a

~

=]

+

@

Favorieten L}
Panoramas A LYTIcs

Rapportages

Datasets
Favorieten

Demo: Threshelds Demo: Population ... Demo: Analytics D... Demo: Sales Rank... Demo: Sales raw ...
Threshold Real-time CSV dat., Real-time downlo... Top 3 sales chann Retail stores

oA ity =

0 63.000

Snelstart

£ ) W

Nieuw Introductie

Nieuw

Instellingen

Analytics

Naytto

Yleiskuvaus: suosikkiraporttisi ja pikakaynnistys.

Raportit: kaikki raporttisi. Jokainen raportti nayttaa kaavion ja siihen liittyvan
taulukon.

Panoramas: useita raportteja yhdessa samalla sivulla, kuten koontinaytté.
Datasets: tiedot, joita yllapidat itse Analyticsissa ja kaytat useissa raporteissa.

Raportin luominen

1.

Klikkaa Uusi (vasemmassa alakulmassa tai Pikakaynnistyksessa).
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2. Valitse lahde, esimerkiksi csv-tiedosto Nextcloudistasi, ja anna raportille nimi.
3. Valitse kaavion tyyppi: pylvas, viiva, ympyra tai pelkka taulukko.

88 Overzicht

¥ Favorieten
O Panoramas
~ Rapportages

B Datasets

+ Nieuw

@ Instellingen

Een rapport in Analytics met grafiek en tabel

Raportti Analyticsissa

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

(1]

Sales channel
Online shop
Retail stores
Channel partners

overige

Total

Channel partners

2026
€76.000
€ 63.000
€ 54.000
€ 48.000

€ 241.000

overige

sales charinel

_— 2025 2026

2025
€ 58.000
€ 51.000
€ 39.000
€ 36.000

€ 184.000

Total revenue
£€134.000

€ 114.000

€ 93.000

€ 84.000

€ 425,000

Online shop

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%

Introductie Pikakaynnistyksessa antaa lyhyen esittelykierroksen. Demoraportit nayttavat,
mitd kaikkea on mahdollista tehda.

Vinkki: useimmille kayttajille kaavio Euro-Officen laskentataulukossa on yksinkertaisempi.
Analytics on kateva, jos tietosi muuttuvat jatkuvasti, esimerkiksi csv-tiedosto, joka
paivittyy joka kuukausi: raportti paivittyy silloin automaattisesti mukana.
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11.7 Kojelaudan ja sovellusten yhteiskaytto

WebOké Nextcloudin sovellukset toimivat yhdessa. Pakan kortit ndakyvat kalenterissasi,
tehtdvat kojelaudallasi ja Talk-tapaaminen kalenterissasi. Nain sinun ei tarvitse kayda |api
kaikkia sovelluksia nahdaksesi, mita tanaan pitaa tehda.

Pakan kortit, joilla on maaraaika

» Pakassa nakyvat kohdassa Tulevat kortit kaikki kaikkien taulujesi kortit, joilla on
erapaiva.

» Jos otat Pakan asetuksissa kayttoon valinnan Nayta taulut kalenterissa ja
tehtavissa, jokainen taulu saa oman kalenterin Kalenteri-sovelluksessa ja
tehtavalistan Tehtavat-sovelluksessa. Lue tarkat ohjeet kohdasta Deck-taulu
takarajoineen kalenterissasi.

| 8 Aanstaande kaarten B 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

Tulevat kortit

Kojelauta

Kojelauta on aloitussivusi. Klikkaa alhaalla kohtaa Mukauta; ikkunassa Muokkaa
pienoissovelluksia valitset, mitka lohkot naet. Hyddyllisia lohkoja yhteistydéhon:

Lohko Mita naet
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Tulevat kortit, Tandan eraantyvat kortit,

Huomenna eraantyvat kortit

Talk-maininnat

Tulevat tapahtumat (1)
Tulevat tehtavat
Suosikkitiedostot
Muistiinpanot

Viimeisimmat sivut

Tarkea sahképosti ja Lukematon
sahkoposti

[T ¥ | & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Q

Talk vermel..

Favoriete b...

Lohkojen valitseminen Kojelautaan

Pakan korttisi, joilla on erapaiva

Keskustelut, joissa sinut on mainittu tai joissa on
lukemattomia viesteja (vain Toimiston kanssa)

Seuraavat tapaamisesi Kalenterista
Tehtavat-sovelluksen tehtavat, joilla on maaraaika
Tiedostot, jotka olet merkinnyt tahdella
Viimeisimmat muistiinpanosi

Collectivesin sivut, joita on muokattu (vain Toimiston
kanssa)

Nextcloud Mailin sahkdpostit

Widgets bewerken

Status

[~

Belangrijke ..

o -

Recente pa...

Ongelezen ...

O % 0O

=) 4 - Y

Aan'od ! Recente ac... Rapportages

Aanstaand... aarten die... Kaarten die...

’ D - B e

Notities Op deze dag Aanstaand..

[] O

Recente sta...

Lue lisaa Kojelaudan asetuksista kohdasta Kojelaudan muokkaaminen omannakdiseksi.

Lisaa yhdistelmia

- Kalenteri ja Talk: laita Talk-keskustelun linkki tapaamisen sijaintikenttaan.
Tapaaminen nakyy silloin Talkin Kodissa. Katso Videopuhelut ja kokoukset: kamera,
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mikrofoni, tausta ja kdden nostaminen.

» Talk ja Tiedostot: jaa tiedosto keskustelussa ja muokkaa sita yhdessa. Katso
Tiedostojen jakaminen ja yhdessa katselu keskustelussa.

« Formulaarit ja Euro-Office: anna lomakkeen vastausten menna suoraan
laskentataulukkoon. Katso Kysely, jonka vastaukset saat suoraan laskentataulukkoon.

« Haku: Nextcloudin ylareunan hakukentta etsii kerralla tiedostoista, Talk-viesteistd,
Pakan korteista, muistiinpanoista, kalenterista ja yhteystiedoista.

« Alykkaat linkit: kun liitat linkin Pakan korttiin tai tiedostoon Talkiin, Muistiinpanoihin
tai Tekstiin, Nextcloud nayttaa esikatselun otsikolla ja tilalla.
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Kuvat ja Muistot
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12.1 Kuvat tai Muistot: kumpaa sovellusta

mihinkin?

WebOké Nextcloudissa on kaksi sovellusta kuville ja videoille: Kuvat ja Muistot. Ne
nayttavat samat kuvat Tiedostoista, mutta eri tavalla. Voit kdyttda molempia; mikaan ei
mene paallekkain eikd mitdan kopioida.

Mihin

Mitka kuvat

Albumit

Kartta
Ihmisten tunnistus

Kuvan paivamaaran
tai paikan muokkaus

Tana paivana

Kuvat

Kuvat

Helppo selaaminen, albumien
luonti ja jakaminen

Kansioista, jotka valitset kohdassa
Kuvien asetukset (oletuksena
kansio Photos)

Kylla, myods yhteiset albumit ja
jakaminen linkilla

Kylla
Kylla, kohdassa Ihmiset

Ei

Kylla, kohdassa Tana paivana

Muistot

Nopea selaus tuhansien kuvien
Iapi, aikajanalla vuosien ja
kuukausien mukaan

Kansiosta, jonka valitset
ensimmaisella kerralla aikajanasi
perustaksi

Kylla, samat albumit kuin Kuvissa

Kylla, zoomaus aina kadulle asti
Kylla, kohdassa Loyda uusia

Kylla, kohdalla Muokkaa
metatietoja

Kylla, aikajanan ylaosassa ja
kohdassa Tanaan

Avaa Kuvat sovellusvalikosta. Vasemmalla nakyvat ndkymat: Kaikki media (1), Albumit
(2), Yhteiset albumit (3), lhmiset (4), Kansiot (5) ja Kartta (6). Lisaksi |0ydat sielta

muun muassa Kuvat, Videot, Suosikit, Tana paivana, Jaettu kanssasi, Tunnisteet ja Sijainnit.

Vasemmassa ylakulmassa haet kohdalla Hae tiedoston nimella ja suodatat kohdalla
Valitse suodattimet. Yldosan Diaesitys nayttaa kuvat suurina yksi kerrallaan.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

308 /448



WebOké

[ 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

Kuvat-sovellus

Muistot

O Al je media 88 Density

B ¢

» Diavoorstelling

Nieuw album aanmaken van filters

Avaa Muistot sovellusvalikosta. Ensimmaisella kerralla sovellus kysyy, mika kansio on
aikajanasi perusta. Klikkaa Klikkaa tasta aloittaaksesi (1) ja valitse kansio, jossa kuvasi

sijaitsevat, esimerkiksi kansio, johon puhelimesi lataa ne automaattisesti. Jos valitset

padhakemiston, ndet kaikki kuvat koko Nextcloudistasi. Voit muuttaa tata mydhemmin

Muistot-sovelluksen asetuksista.
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a, Search your photos ...

Memesies

Een betere foto-ervaring wacht op je

Kies de hoofdmap van je tijdlijn om te beginnen

@ Klik hier om te beginnen
J& kunt dit later aftijd nog wijzigen in de ins

Muistot-sovelluksen avaaminen ensimmaista kertaa

Sen jalkeen naet kaikki kuvasi Aikajanalla (1), uusimmat ylimpana, paivittain
ryhmiteltyna. Yldosassa nakyvat kuvat, jotka on otettu tdsmalleen vuosi tai kauemmin
sitten tana samana paivana, kuten alla oleva lintu vuoden takaa. Vasemmalla |6ydat lisaksi
muun muassa Kansiot (2), Albumit (3), Kartta (4), Loyda uusia, Suosikit, Arkisto ja
Tunnisteet. Oikean ylakulman hakukentalla (5) etsit kuviasi.
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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

Muistot: kaikki kuvasi aikajanalla

Vinkki: molemmat sovellukset lajittelevat kuvan itsensa sisaltaman ottopaivamaaran
mukaan. Jos kuvat nakyvat vaaralla paivamaaralla, lue artikkelista Kartta ja sijainti: kuvan
paivamaaran muuttaminen, miten korjaat sen.

Kuvat puhelimestasi

Anna puhelimesi ladata uudet kuvat automaattisesti Nextcloud-sovelluksella. Ne
ilmestyvat silloin automaattisesti Kuviin ja Muistoihin. Katso Puhelimen kuvat Nextcloudiin.
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12.2 Aikajana, albumit ja kansiot

Kuvasi ovat tavallisia tiedostoja Nextcloudissasi. Sovellukset Kuvat ja Muistot nayttavat ne

kolmella tavalla: paivamaaran mukaan (aikajana), albumeittain ja kansioittain.

Mitka kansiot Kuvat nayttaa?

Kuvat nayttaa valitsemiesi kansioiden kuvat. Klikkaa vasemmalla alhaalla Kuvien

asetukset. Kohdassa Mediakansiot on oletuksena vain kansio Photos. Klikkaa Lisaa
kansio ja valitse kansiot, joissa kuvasi sijaitsevat, esimerkiksi kansio johon puhelimesi
lataa kuvat. Kohdassa Laheta kansio valitset, mihin sovelluksessa Kuvat l[ahettamasi

kuvat tallentuvat. Jos et nde mitaan sovelluksessa Kuvat, Mediakansiot-kohdassa ei

yleensa ole viela oikeaa kansiota valittuna.

eee

& 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

Uploadmap
[Photos

Vierkante foto overzicht

Keyboard shortcuts

Diavoorstelling

Verige foto

Volgende foto

Play or pause the slideshow

Close the slideshow

Show or hide photo metadata

Valitse kansiot, joissa kuvasi ovat

Aikajana

Kaikki media sovelluksessa Kuvat ja aikajana sovelluksessa Muistot nayttavat kaikki

+ Map toevoegen

-

Space

Escape

i

kuvasi ja videosi paivamaaran mukaan, uusimmat ylimpana. Valinnoilla Kuvat ja Videot

sovelluksessa Kuvat naet vain kuvat tai vain videot. Klikkaa kuvaa nahdaksesi sen

suurempana; nuolindppaimilla siirryt seuraavaan.
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Albumit

Albumi on kokoelma kuvia eri kansioista. Kuvat pysyvat omissa kansioissaan; albumi vain
viittaa niihin. Jos poistat kuvan albumista, se sadilyy silti Tiedostoissasi.

[ R J & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsiphotosfalbums

O Alle media O Albums + Nieuw albumo

(B Foto's

x Video's

| ™ Albums

22 Gezamenlijke albums
|2 Mensen

£ Mappen

+r Favorieten

) Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags
@ Locaties Dagje dierentuin

oktober 2026 [] 3 foto's en video's

M Kaart

£ Instellingen voor foto's

Albumisi

1. Siirry sovelluksessa Kuvat kohtaan Albumit ja klikkaa Uusi albumi (1).

2. Kirjoita kohtaan Albumin nimi nimi ja halutessasi kohtaan Albumin sijainti paikka.
Painikkeella Lisaa osanottajia jaat albumin heti muiden kanssa.

3. Klikkaa Luo albumi ja valitse kuvat, jotka haluat lisata siihen.
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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

Uuden albumin luominen

Avatussa albumissa voit myéhemmin lisata kuvia valitsemalla Lisaa kuvia tahan
albumiin (1). Vieressa olevalla painikkeella (2) jaat albumin. Voit my®os valita kuvia
aikajanalta ja lisata ne sen jalkeen albumiin. Kohdassa Kaikki media ylhaalla Luo uusi
albumi suodattimista luo albumin kaikista kuvista, jotka tayttavat valitsemasi
suodattimet, esimerkiksi paikan tai ajanjakson.
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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

Albumin avaaminen

Kansiot

< Dagje dierentuin

o + Foto's toevoegen aan dit album  «®

Kohdassa Kansiot naet kuvasi kansioittain, aivan kuten ne ovat Tiedostoissa, mutta
suurina esikatseluina. Katevaa, jos kuvasi ovat jo siististi jarjestetty kansioihin vuosien tai

tapahtumien mukaan, kuten alla kansio Uitjes en vakantie (1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photos/folders

B Alle media O Mappen + Nieuw

Foto's

Cx Video's

o Add your
=2, Gezamenlijke albums image thE!

|® Mensen
|- Mappen ont\es en vakantie
fr Favorieten

[} Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags

© Locaties

M0 Kaart

£ Instellingen voor foto's

Kuvasi kansioittain

Suosikit ja tunnisteet

» Klikkaa kuvan kohdalla tdhted tehdaksesi siita suosikin. Suosikkisi nakyvat kohdassa
Suosikit.

« Tunnisteet (tagit), jotka annat kuvalle Tiedostoissa, 16ydat kohdasta Tunnisteet.
Katso Haku, suosikit, viimeaikaiset ja tunnisteet.

Kuvien poistaminen

Kun poistat kuvan sovelluksessa Kuvat tai Muistot, poistat samalla tiedoston
Nextcloudistasi. Se sailyy viela jonkin aikaa kohdassa Poistetut tiedostot ja on sielta
palautettavissa. Katso Poistetun tiedoston palauttaminen Poistetuista tiedostoista. Jos
haluat poistaa kuvan vain albumista, valitse se albumissa ja kayta toimintoa Poista
valinta albumista.
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12.3 Albumin jakaminen perheen tai ystavien
kanssa

Albumin voit jakaa Nextcloudissa oleville kayttdjille, jolloin he nakevat sen omassa Kuvat-
sovelluksessaan, tai kaikille linkin kautta. Nain naytat lomakuvat perheelle ilman, etta
[dhetat niitd sahkdpostitse tai julkaiset ne sosiaalisessa mediassa.

Jakaminen Nextcloudissa olevan kayttajan kanssa

1. Avaa Kuvat-sovelluksessa albumi ja klikkaa oikeassa ylakulmassa jakamispainiketta
(Hallitse albumin osanottajia), kohdan Lisaa kuvia tahan albumiin vieressa.

2. Avautuu ikkuna Lisaa osanottajia. Kirjoita kohtaan Etsi kayttajia tai ryhmia nimi
ja klikkaa haluamaasi henkil6a tai ryhmaa.

3. Klikkaa Tallenna (2).

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

Lisa

L 'y Lisa de Wit

@ Delen via openbare link

de mensen met wie je het album deelt

Osanottajien haku
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demo.webokecloud. nl/index. php/apps/photos/albums/Dag|e dierentuln

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

| Ug Lisadewit X

o @De\en via openbare link

Lisa staat bij de bijdrag met Delen via openbare fink deel je met m

Lisa on lisatty osanottajaksi

Toinen kayttaja ndkee albumin Kuvat-sovelluksessa kohdassa Yhteiset albumit, ja sen
vieresta nakee, kuka sen on jakanut. Osanottajat eivat voi vain katsella albumia, vaan
myds muokata sita: he voivat itse lisata siihen kuvia. Katevaa esimerkiksi perhejuhlan
jalkeen, kun jokainen lisaa omat kuvansa.
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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

B[] 3 foto's en video's

Kaart
n Anne de Groot

£ Instellingen voor foto's

Nain Lisa nakee jaetun albumin

Jakaminen linkin kautta

Klikkaa samassa ikkunassa Jaa julkisen linkin kautta (1). Kuka tahansa, jolla on linkki,
voi katsella ja ladata kuvat, myos ilman tilid. Kopioi linkki ja [dhetd se haluamallesi
henkildlle. Jos et halua enaa jakaa, poista linkki samassa ikkunassa.

Huomaa: kuka tahansa, jolla on linkki, voi nahda kuvat ja 1ahettda ne eteenpain. Jaa
lapsista tai muita yksityisia kuvia sisaltava linkki vain luotettujen henkildiden kanssa.

Haluatko mieluummin jakaa kansion?

Voit myos jakaa valokuvakansion Tiedostot-sovelluksesta. Tama on katevaa, jos muiden
pitaa itse lisata siihen kuvia, esimerkiksi perhejuhlan jalkeen: jaa kansio
muokkausoikeuksin tai luo tiedostopyyntd. Katso Jakaminen oman Nextcloudisi kayttajan
kanssa, Julkisen linkin luominen: katselu, muokkaus, salasana, vanhenemispaiva ja
latausraja ja Tiedostojen vastaanottaminen: tiedostojen pudotus ja tiedostopyyntd. Jaettu
kansio, jossa on kuvia, lasketaan omistajan tallennustilaan, katso Jaettujen tiedostojen
kayttaja kayttaa sinun tallennustilaasi.

Vinkki: eikd video toistu jaetussa albumissa toisella kayttajalla? Jaa silloin videon sisaltava
kansio Tiedostot-sovelluksen kautta, tai anna toisen ladata video.
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12.4 Henkiloiden ja esineiden tunnistaminen ja
hakeminen

WebOké Nextcloud osaa tunnistaa kasvoja, elaimia, esineita ja maisemia kuvistasi. Tama
tapahtuu omalla palvelimellamme EU:ssa, kuvasi eivat mene Googlelle, Applelle tai muulle
palvelulle.

Miten se toimii

« Lataamisen jalkeen Nextcloud kdy kuvasi lapi taustalla. Kuvia paljon ollessa tama voi
kestaa tunneista paiviin. Uudet kuvat lisataan automaattisesti.

« Saman henkilén kasvot ryhmitellaan yhteen. Naet ne Kuvat-sovelluksessa kohdassa
Ihmiset.

« Tunnistetuista esineistd, kuten eldimista, kasveista, rakennuksista tai rannasta, tulee
tunnisteita. Ne |6ydat kohdasta Tunnisteet.

Etkd nde vield mitaan kohdassa Ihmiset? Silloin tunnistus on vield kesken tai samasta
henkildsta on viela liian vahan kuvia. Kasvoista tulee henkild vasta, kun ne esiintyvat
useammassa kuvassa.

Nimien antaminen

1. Siirry kohtaan lhmiset ja klikkaa kasvoryhmaa.
2. Anna henkil6lle nimi.
3. Jos joukossa on jonkun toisen kuva, poista se ryhmasta.

Nimet ja ryhmat nakyvat vain sinulle. Jos jaat albumin, toinen ei nae nimia.

Hakeminen

» Muistot-sovelluksessa voit hakea oikean ylakulman hakukentdasta henkildn,
tunnisteen tai paikan mukaan.
» Nextcloudin ylareunan hakukentta hakee tiedostonimen ja tunnisteiden perusteella.

Etko halua tunnistusta?

Tunnistus on paalla koko Nextcloudissasi. Jos haluat sen pois kaytosta, ota yhteytta
WebOkéhen tiketilla tai Mijn WebOkén tekoalyavustajan kautta.
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12.5 Kartta ja sijainti: kuvan paivamaaran
muuttaminen

Puhelimella otettu kuva sisaltaa yleensa sen ottopaivamaaran ja kellonajan, ja usein myds
paikan. Naita tietoja kutsutaan metatiedoiksi (tai EXIF-tiedoiksi). Kuvat ja Muistot kayttavat
niita aikajanaa ja karttaa varten.

Kuvasi kartalla

Avaa Kartta Kuvat tai Muistot sovelluksessa. Naet maailmankartalla, missa kuvasi on
otettu. Ldhenna ja napsauta ryhmaa nahdaksesi kyseisen paikan kuvat.

ese & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsimemories/map?b=51.982501,52.027307,5.871592,5 932446527=14

B Tijdlijn

Q. Verkennen

B Mappen \

arsbergen

+ Favorieten |

A Albums

B8 Archief
Schoorsbergen. 4

(8 Vandaag '.l‘- ;: Zuid

|0 Kaart

W Tags

Monniken

e

Burgemeesterswij
Haogharig

|4 -Arnhem:

£ Instellingen

Kuvasi kartalla

Eikd kuva nay kartalla? Silloin siina ei ole sijaintitietoa. Nain kay, jos kamerasovelluksen
sijaintipalvelu oli pois paalta, tai jos kuva on jaettu WhatsAppin, Signalin tai jonkin muun
sovelluksen kautta: ne usein poistavat sijaintitiedon. Lataa siksi mieluummin alkuperdinen
kuva, esimerkiksi automaattisen latauksen avulla (katso Kuvien automaattinen lahetys).

Miksi kuvalla on vaara paivamaara?

Kuvat ja Muistot lajittelevat kuvan sisaltaman paivamaaran mukaan. Jos paivamaaraa ei
ole, kaytetaan tiedoston paivamaaraa, yleensa latauspaivaa. Tata nakee usein:
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» Google Kuvat palvelusta viedyissa kuvissa (Google tallentaa paivamaaran erilliseen
tiedostoon), katso Google-kuvien siirto oikeilla paivamaarilla ja albumeilla;

« skannatuissa kuvissa;

» viestisovelluksen kautta valitetyissa kuvissa.

Paivamaaran tai sijainnin muuttaminen Muistot-sovelluksessa

1. Avaa Muistot ja napsauta kuvaa. Se avautuu isona. Vasemmassa alakulmassa naet
kuvan tamanhetkisen paivamaaran ja kellonajan.

2. Napsauta oikeassa ylakulmassa olevia kolmea pistetta ja valitse Muokkaa
metatietoja.

3. Muuta kohdassa Date / Time kenttia Vuosi, Kuukausi, Paiva, Tunti ja Minuutti.

4. Tayta kohdassa EXIF Fields tarvittaessa Nimeke tai Kuvaus. Kohdassa
Geolocation voit etsia paikan, tai poistaa vaaran sijainnin rastista.

5. Napsauta alareunassa Tallenna. Muistot kirjoittaa uudet tiedot suoraan
kuvatiedostoon, jolloin ne nakyvat oikein myoés kun lataat kuvan myéhemmin.

[ X X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/memories/#v/20590/3109

# Download
[7 Bekijken in map

[ Diavoarstelling

B Bewerk metadata

Y Draai / Spiegel

Toevoegen aan album

Avatun kuvan valikko
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@®® & demo.webokecloud.nl/index.phpfappsimemories/#v/20590/2109&m

Bewerk metadata

Date / Time
17 mei 2026, 12:15

Jaar. Maznd 3 ar
2026 l 5 17 12

Collaborative Tags

EXIF Fields
Titel

Omschrijving

Unchan

jed
Labet
Cameramerk
Fairphone
Cameramode!
Fairphone 5
Lensmodel
changed
Auteursrecht

Geolocation
52.004900, 5.902000

Muokkaa metatietoja: paivamaara, nimeke, kuvaus ja sijainti

Vinkki: samasta valikosta |I0ydat myds toiminnon Kaanna / peilaa vinossa olevan kuvan
suoristamiseen, seka toiminnon Lisaa albumiin.
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12.6 Puhelimen kuvat Nextcloudiin

Helpoin tapa saada kuvasi Nextcloudiin on automaattinen Iahetys Nextcloud-sovelluksella
puhelimessasi. Jokainen uusi kuva siirtyy silloin automaattisesti Nextcloudiisi ja ilmestyy
Kuvat- ja Muistot-sovelluksiin.

Nain otat sen kayttoon

Lue vaihe vaiheelta, miten otat automaattisen lahetyksen kayttéoén iPhonessa tai
Androidissa kohdasta Kuvien automaattinen lahetys. Eikd se toimi enaa Android-
sovelluksen paivityksen jalkeen? Katso Android-sovelluksen kuvien lahettamisen
jatkaminen sovelluspaivityksen jalkeen. Jos lahetys pysahtyy, kannattaa katsoa Kuvien
[dhetys puhelimesta pysahtyy.

Varmista, etta sovellukset loytavat kuvat

« Katso, mihin kansioon sovellus tallentaa kuvasi (esimerkiksi kansio Camera tai
InstantUpload).

» Lisaa kyseinen kansio kohdassa Kuvien asetukset Kuvat-sovelluksessa, katso
Aikajana, albumit ja kansiot.

» Valitse Muistot-sovelluksessa aikajanakansio, jonka alle tama kansio kuuluu, katso
Kuvat tai Muistot: kumpaa sovellusta mihinkin?.

Tietokoneen kuvat

Vedd kuvakansio Tiedostot-sovellukseen selaimessasi, tai siirrd kuvat Nextcloud-kansioosi
tietokoneella ty6poytasovelluksen avulla. Katso Lahettaminen ja lataaminen, myos suuret
tiedostot, kokonaiset kansiot ja zip ja Nextcloud Files asentaminen Windowsiin.

Google Kuvien kuvat

Jos siirryt Google Kuvista, kayta WebOké Import Toolia: se tuo mukanaan kuvien
paivamaaran, sijainnin ja laitteen tiedot. Katso Google Driven, Kuvien, Kalenterin ja
Yhteystietojen siirto WebOké Import Toolilla ja Google-kuvien siirto oikeilla paivamaarilla ja
albumeilla.

Huomaa: kuvat ja videot vievat paljon tilaa. Tarkista silloin talldin, kuinka paljon
tallennustilaa sinulla on viela jaljella, katso Tallennustilan tarkastelu: mika lasketaan
mukaan ja mika ei.
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Siirtyminen WebOké
Nextcloudiin
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13.1 Valmistaudu: mita otat mukaan ja missa
jarjestyksessa

Siirryt WebOké Nextcloudiin. Mukavaa! Pienella valmistautumisella siirtyma sujuu
jouhevasti ja mitaan ei katoa matkalla. Tassa artikkelissa kerrotaan, mita otat mukaan,

milla tydkalulla ja missa jarjestyksessa.

Mita tyokalua kaytat?

Tulet palvelusta

Google (Drive,
Kuvat, Kalenteri,
Yhteystiedot)

Dropbox

OneDrive tai
Microsoft 365

iCloud, Outlook tai
jokin muu kalenteri

Nextcloud Free tai
muu Nextcloud
WebOkélla

Toisen
palveluntarjoajan
Nextcloud

Tarkistuslista ennen aloitusta

Vaihe

1. Katso, kuinka paljon tilaa
kaytat vanhassa palvelussasi.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

Tyokalu

WebOké Import Tool

Nextcloudissa

Gegevensmigratie

Nextcloudissa

Gegevensmigratie

Nextcloudissa

Vienti ja tuonti

Nextcloud Export

Mijn WebOkéssa

Tyopoytasovellus,
tai vienti ja tuonti

Miksi

Mita siirtyy
mukana

Kansiot Drivesta,
kuvat, kalenterit
ja yhteystiedot

Kaikki tiedostosi

Tiedostot,
yhteystiedot ja
kalenterit

Kalenterit (ics) ja
yhteystiedot
(vCard)

Yhteystiedot,
kalenterit ja
tiedostot

Tiedostot,
kalenterit ja
yhteystiedot

Lue

Google Driven, Kuvien,
Kalenterin ja Yhteystietojen
siirto WebOké Import Toolilla

Dropboxin siirtaminen
Tiedonsiirrolla

OneDriven siirtaminen
Tietomigraatiolla ja Microsoft
365:sta WebOkéen: tiedostot,
asiakirjat, sahkoposti ja
kalenteri

Kalenterin ja yhteystietojen
siirtdminen Googlesta,
iCloudista tai Outlookista (ics
ja vCard)

Nextcloud Freesta
maksulliseen pakettiin, tai
toiselta Nextcloud-
palveluntarjoajalta

Nextcloud Freesta
maksulliseen pakettiin, tai
toiselta Nextcloud-
palveluntarjoajalta

Mahtuuko se pakettiisi? Free-paketissa on 5 Gt, Personal-
paketissa 250 tai 500 Gt. Lisaa tallennustilaa voit hankkia Mijn

WebOkéssa (Lisaa tallennustilaa tai kayttajia, paketin vaihto tai
irtisanominen).
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2. Siivoa vanha palvelusi.

3. Luo ensin kayttajat (Family
ja Max).

4. Kirjaudu sisaan ja suojaa
tilisi.

5. Siirra ensin tiedostosi.

6. Siirrd sen jalkeen kalenterit
ja yhteystiedot.

7. Asenna tyopoytasovellus ja
puhelimen sovellus vasta
tédman jalkeen.

8. Tarkista, etta kaikki on
siirtynyt.

9. Irtisano vanha palvelusi
vasta taman jalkeen.

Tuontitydkalut vievat kaiken mukanaan. Se, mita et halua
sailyttda, kannattaa poistaa etukateen.

Jokainen siirtaa omat tietonsa omaan tiliinsa. Katso Kayttajien
luominen, muokkaaminen, poistaminen kaytosta ja
poistaminen.

Ota esimerkiksi kayttéon todennussovellus. Katso Ensimmainen
kirjautuminen ja Authenticator-sovelluksen kayttéénotto ja
varakoodien tallentaminen.

Se kestaa kauimmin. Tuonti jatkuu taustalla, joten voit sulkea
ikkunan.

Tee se kerran ja tyhjaan kalenteriin tai osoitteistoon, niin et saa
kaksoiskappaleita.

Silloin ne synkronoivat kaiken kerralla, sen sijaan etta ne
tekisivat sen kesken tuonnin. Katso Nextcloud Files
asentaminen Windowsiin ja Mita sovelluksia tarvitset
puhelimeen ja tablettiin?.

Vertaile muutamaa kansiota ja laske yhteystietojesi ja
tapaamistesi maara.

Pida vanha palvelusi vield hetken kaytossa, kunnes olet varma,
ettd kaikki on siirtynyt oikein.

Vinkki: sulje siirron ajaksi vanhan palvelusi synkronointisovellus tietokoneeltasi,
esimerkiksi Google Drive for desktop, Dropbox tai OneDrive. Nain kaksi ohjelmaa ei
tydskentele samanaikaisesti samoissa tiedostoissa.

Huomaa: siirron aikana vanhaan palveluun tallentamasi uudet tiedostot eivat siirry
automaattisesti mukaan. Tydskentele siksi siirron alusta alkaen mahdollisimman paljon
WebOké Nextcloudissasi.
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13.2 Google Driven, Kuvien, Kalenterin ja
Yhteystietojen siirto WebOké Import Toolilla

WebOké Import Toolilla siirrat tietosi Googlesta WebOké Nextcloudiisi: kansiot Google
Drivesta, kuvat Google-kuvista, kalenterit ja yhteystiedot. Teet kaiken suoraan

Nextcloudissa. Siirto tapahtuu taustalla, joten voit jatkaa tyoskentelya silla aikaa
normaalisti.

Import Toolin avaaminen

1. Kirjaudu WebOké Nextcloudiisi.

2. Klikkaa oikeassa ylakulmassa profiilikuvaasi ja valitse Asetukset.
3. Klikkaa vasemmalla WebOke Import Tool (1).

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settingsfuserjweboke_google_import

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale
& Beveiliging b‘.‘- L 4
WEeR:.4:K€.n
0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid
WebOke Google Import
& Delen
§ Imperteer eenvoudig je data van Google naar Nextcloud

@ Beschikbaarheid
| = WebOke import Tool o

B WebOke Taken Manager
Aanmelden bij Google
o Flow

& Gegevensmigratie E

™ Photo import{zip) Google Drive Google Agenda Google Contacten
o Intros

Administration
Stap 1: Gebruik Google Takeout om je foto's te exporteren
T Uiterlijk

Gebruik Google Takeout om al je foto's en video's in ZIP b naar je

verplaatsen.

1. Ga naar takeout.google.com
2. Klik op "Deselecteer alles™ bovenaan
3. Scroll naar beneden en vink alleen "Google Foto's" aan

4. Klik onderaan op "Volgende stap”

WebOke Import Tool (1) ja osio Photo import(zip) (2)

Nakyvissa on painike Kirjaudu Googleen seka osiot Photo import(zip) (2), Google
Drive, Google Agenda ja Google Contacten.

Vaihe 1: oikeuksien pyytaminen

Import Tool on WebOkén oma sovellus Googlessa. Google sallii sovelluksen toiminnan vain
niille Google-tileille, jotka olemme etukateen rekisterdineet. Jos klikkaat Google Drivea,
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Google Agendaa tai Google Contactenia ilman oikeuksia, ndet ikkunan 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

Eiko oikeuksia viela ole? Pyyda niita painikkeella Laheta tukipyynto (1)

1. Klikkaa Laheta tukipyyntoé (1).

2. Kirjoita tukipyynt6on, etta haluat kayttaa siirtotydkalua, ja ilmoita Google-tilisi
sahkdpostiosoite.

3. Rekisterdimme tilisi Googlelle ja ilmoitamme, kun voit jatkaa. Tee tama jokaiselle
Google-tilille, jonka haluat siirtaa.

Vaihe 2: kirjautuminen Googleen

1. Klikkaa Kirjaudu Googleen tai ikkunassa Verbinden met Google Account.
2. Kirjaudu Google-tilillasi ja anna lupa niille osioille, jotka haluat siirtaa.
3. Palaat Nextcloudiin. Voit nyt kayttaa osioita.

Kansiot Google Drivesta

Valitse kohdassa Google Drive kansio, jonka haluat siirtaa, ja kaynnista siirto. Yhdella
tehtavalld siirrat yhden kansion. Jos sinulla on useita kansioita, kdynnista useita tehtavia:
ne voivat olla kdynnissa yhta aikaa.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 329 /448



WebOké

Kalenterit ja yhteystiedot

« Kohdassa Google Agenda valitset yhden tai useamman kalenterin. Se on yleensa
valmis muutamassa minuutissa.

» Kohdassa Google Contacten valitset, mitka yhteystietoryhmat haluat siirtaa ja
mihin osoitekirjaan ne tulevat Nextcloudissa.

Kuvat Google-kuvista

Kuvien siirto tapahtuu kolmessa vaiheessa, koska Google toimittaa ne vain zip-tiedostoina.
Vaiheet |6ytyvat myds Import Toolista kohdasta Photo import(zip).

1. Vienti Googlesta. Mene osoitteeseen takeout.google.com, klikkaa Deselecteer
alles, valitse ainoastaan Google Foto's ja klikkaa Volgende stap. Valitse siirtotavaksi
Toevoegen aan Drive, kertaluonteinen vienti, tiedostomuodoksi ZIP ja tiedostokooksi
10 Gt. Klikkaa Export maken. Google lahettaa sahkdpostin, kun zip-tiedostot ovat
valmiina Takeout-kansiossa Google Drivessasi.

2. Zip-tiedostojen siirto Nextcloudiin. Klikkaa kohdassa Photo import(zip) Takeout
bestanden migreren van Google Drive. Odota, kunnes tehtava on valmis.

3. Kuvien purkaminen. Valitse kansio Google Takeout Import, jossa zip-tiedostot
ovat, seka kohdekansio kuvillesi, ja klikkaa Start Google Photos Import. Albumit
sailyvat ennallaan.

[ X X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/settingsiuser/weboke_google_import

patsunad ecteer hieronder de map "Google Takeout Import” waar de ZIP bestanden naartoe zijn gekopieerd, en

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 Google Takeout ZIP-bestanden:
+ Weergave en toegankelijkheid /Google Takeout Import Bladeren Scan ZIP-bestanden

& Delen

Doel voor geil teerde foto's:
@ Beschikbaarheid
Selecteer een doelmap... Bladeren

| = WebOke Import Tool

of voer
B WebOke Taken Manager e
Dijv. fMijn Fotos/ 00

o Flow

& Gegevensmigratie Import opties:

o Intros Tags aanmaken voor albums

Maakt een Nextcloud tag aan voor elk Google Photos album en wijst deze toe aan de fot
Administration
(| HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG (iPhone formaat)
T Uiterlijk

Converteert iPhone HEIC/HEIF bestanden naar standaard JPG formaat voor betere con
('] Foto's comprimeren om ruimte te besparen

Datum filter (optioneel):
van datum: Tot datum:

dd-mm-yyyy 0 dd-mm-yyyy O
Importeert alleen foto's gemaakt tussen deze datums (op basis
Stop na X ZIP-bestanden (0 = alle verwerken):

Photo importizip): de opties voor het imperteren van e Google-foto's WebOké Nextcloud

Photo import(zip): zip-tiedostojen kansio, kohdekansio ja tuonnin asetukset
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Viimeisessa vaiheessa valitset myds muutaman asetuksen:

 Tags aanmaken voor albums: jokainen kuva saa tunnisteen albuminsa nimella.

« HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG: kateva, jos kuvat ovat peraisin iPhonesta
ja haluat avata ne missa tahansa.

 Foto's comprimeren om ruimte te besparen: kuvat pienenevat, mutta ovat
my06s hieman vahemman teravat. Jos haluat sailyttda alkuperaiset tiedostot, jata
tama pois kaytosta.

- Datum filter ja Stop na X ZIP-bestanden: kateva, jos haluat kokeilla ensin
muutamalla kuvalla.

Kuvauspaivamaara, sijainti ja laitteen tiedot sailyvat. Lisatietoa kuvista ja paivamaarista
[6ydat artikkelista Google Takeoutin kuvat oikealla paivamaaralla.
Edistymisen seuraaminen

Jokainen siirto on tehtava, joka toimii taustalla. Voit sulkea ikkunan. Edistymisen naet
kohdassa WebOke Taken Manager asetuksissa, ja saat sahkdpostin, kun se on valmis.
Siirto kestaa muutamasta minuutista muutamaan tuntiin riippuen siita, kuinka paljon
siirrat.

Vihje: siirra kuvat ennen kuin annat Nextcloud-sovelluksen puhelimessasi ladata kuvia.
Muuten saat puhelimesi kuvat kahteen kertaan.

Tama ohje 16ytyy my0s tietopankkiartikkelistamme Migreren van Google Drive naar
WebOké Nextcloud.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 331/ 448


https://www.weboke.nl/kennisbank/334-migreren-van-google-drive-naar-weboke-nextcloud
https://www.weboke.nl/kennisbank/334-migreren-van-google-drive-naar-weboke-nextcloud

WebOké

13.3 Dropboxin siirtaminen Tiedonsiirrolla

Tiedonsiirron avulla Tiedonsiirrolla haet kaikki tiedostosi ja valokuvasi Dropboxista
WebOké Nextcloudiisi. Yhdistat Dropboxisi kayttéoikeuskoodilla, valitset kansion ja palvelin
hoitaa loput.

Huomaa: et voi valita, mitka tiedostot siirtyvat. Tiedonsiirto ottaa mukaan kaiken, mita
Dropboxissasi on. Jos et halua jotain mukaan, poista se ensin Dropboxista tai siivoa se
mydhemmin Nextcloudissa.

Nain siirrat Dropboxin

1. Kirjaudu sisaan osoitteessa dropbox.com, jotta olet jo kirjautuneena, kun yhdistat
Dropboxisi hetken paasta.

2. Kirjaudu WebOké Nextcloudiisi, klikkaa oikeassa ylakulmassa profiilikuvaasi ja valitse
Asetukset.

. Klikkaa vasemmalla Gegevensmigratie.

. Klikkaa kohdassa Dropbox data migration kohtaa Connect to Dropbox to get
an access code (1).

. Dropbox avautuu uuteen ikkunaan. Klikkaa Salli.

. Dropbox nayttaa kayttdoikeuskoodin. Kopioi tama koodi.

. Palaa Nextcloudiin ja liita koodi kenttaan Dropbox access code (2).

. Valitse Importdirectory: kansio Nextcloudissa, johon Dropbox-tiedostosi tulevat.
Klikkaa kynakuvaketta valitaksesi toisen tai uuden kansion.

9. Kaynnista tuonti painikkeella, jolla tuot Dropbox-tiedostosi.

H W

0 N O U
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/migration

Personal o

2 Profile & contack 33 Dropbox data migration

@ Language & locale o] Connect to Dropbox to get an access code

@ Beveiliging

o Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid

2 Delen Microsoft OneDrive integration

@ Beschikbaarheid Inschakelen navigatielink
o WebOke Import Tool
A WebOke Taken Manager ] Connect to OneDrive
o» Flow

| & Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

Instellingen, G migratie: Dropbox koppelen met een toegangscode

Tiedonsiirto: Dropboxin yhdistaminen (1) ja kayttooikeuskoodin liittdminen (2)

Kuinka kauan se kestaa?

Muutamasta minuutista muutamaan tuntiin, riippuen siita, kuinka paljon sinulla on
Dropboxissa. Voit sulkea ikkunan: palvelin jatkaa ty6ta taustalla. Kun palaat myéhemmin
Tiedonsiirto-sivulle, naet siella, onko tuonti viela kaynnissa.

Vinkki: kdytatkdé Dropbox-sovellusta tietokoneellasi? Sammuta se heti, kun tuonti on
valmis ja olet tarkistanut, etta kaikki on siella. Asenna sen jalkeen Nextcloudin
tydopoytasovellus (Nextcloud Files asentaminen Windowsiin).

Tama ohje 16ytyy myos tietopankkiartikkelistamme Migreren van Dropbox naar WebOké
Nextcloud.
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13.4 OneDriven siirtaminen Tietomigraatiolla

Tuletko Microsoft OneDrivesta? Tietomigraatiolla siirrat tiedostosi WebOké Nextcloudiin,
ja myds yhteystietosi ja kalenterisi Microsoft-tililtasi.

Nain siirrat OneDriven

1. Kirjaudu WebOké Nextcloudiin, klikkaa oikeassa ylakulmassa profiilikuvaasi ja valitse
Asetukset.

2. Klikkaa vasemmalla Gegevensmigratie.

3. Klikkaa kohdassa Microsoft OneDrive integration painiketta Connect to
OneDrive (1).

4. Avautuu Microsoftin ikkuna. Jos olet jo kirjautunut Microsoftiin, yhteys muodostuu
heti. Muussa tapauksessa kirjaudu sisdan ikkunassa ja anna lupa.

5. Nextcloudissa naet OneDriven kohdalla, mihin tiliin olet yhteydessa, ja mita voit
tuoda: tiedostosi, yhteystietosi ja kalenterisi.

6. Valitse kohdassa Importdirectory kansio, johon OneDrive-tiedostosi tulevat.
Kynakuvakkeesta voit valita toisen tai uuden kansion.

7. Kadynnista tiedostojesi tuonti. Jos haluat siirtad myoés yhteystietosi ja kalenterisi,
kdynnista niidenkin tuonti; kalenterien kohdalla painike on nimeltdan Tuo kalenteri.

ese @ demo.webokecloud nlfindex. php/settingsfuserjmigration

Personal o

2 Profile & contact 32 Dropbox data migration

@ Language & locale [ Connect to Dropbox to get an access code

& Beveiliging

&= Dropbox access code
0 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
m Intros

| Administration

T Uiterlijk

OneDriven yhdistaminen Tietomigraatiossa (1)
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Kuten Dropboxin kohdalla, myds Tietomigraatio tuo mukanaan kaikki tiedostot. Mita et
halua sailyttad, kannattaa poistaa ensin OneDrivessa. Tuonti jatkuu taustalla; voit sulkea
ikkunan. Se kestaa muutamasta minuutista muutamaan tuntiin.

Kaytatko Microsoft 365:ta?

Silloin siirrettavaa on enemman: sahkdpostisi, Word-, Excel- ja PowerPoint-tiedostosi ja
ehka Tiimit. Lue tasta lisaa: Microsoft 365:sta WebOkéen: tiedostot, asiakirjat, sahkdposti

ja kalenteri.

Tama ohje 16ytyy myds tietopankkiartikkelistamme Migreren van Microsoft OneDrive naar
WebOké Nextcloud.
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13.5 Kalenterin ja yhteystietojen siirtaminen
Googlesta, iCloudista tai Outlookista (ics ja
vCard)

Kalenterit ja yhteystiedot siirretaan kahdella tiedostotyypilla, jotka tunnistaa lahes
jokainen palvelu: ics-tiedosto kalenterille ja vCard-tiedosto (vcf) yhteystiedoille. Viet ne
vanhasta palvelustasi ja tuot ne WebOké Nextcloudiisi.

Vinkki: tuletko Googlesta tai OneDrivesta? Silloin on helpompi kayttaa Nextcloudin omia
tyokaluja. Katso Google Driven, Kuvien, Kalenterin ja Yhteystietojen siirto WebOké Import
Toolilla ja OneDriven siirtaminen Tietomigraatiolla.

Vaihe 1: vienti vanhasta palvelusta

Palvelu Kalenteri Yhteystiedot

Google Google Kalenterin asetuksissa, kohdassa  Google-yhteystiedoissa kohdasta Vie,
Tuonti ja vienti. Saat zip-tiedoston, jossa valitse sitten vCard-muoto.
on yksi ics-tiedosto per kalenteri.

iCloud Macin Kalenteri-sovelluksen kautta: vie Osoitteessa icloud.com kohdassa
kalenteri ics-tiedostona. Yhteystiedot: valitse yhteystietosi ja
vie ne vCard-muodossa.

Outlook ja Etsi palvelusi ohjeista hakusanalla vie Etsi palvelusi ohjeista hakusanalla
muut kalenteri tai tallenna kalenteri ics- vie yhteystiedot vCard-muodossa.
palvelut muodossa.

Tarkat valikkojen nimet vaihtelevat palvelun mukaan ja saattavat muuttua ajan myo6ta. Jos
olet epavarma, tarkista asia vanhan palvelusi ohjeista.

Vaihe 2: tuonti Nextcloudiin

« Kalenterin tuot Kalenteri-sovelluksessa, vasemmalla alhaalla kohdassa
Kalenteriasetukset, valitsemalla Tuo kalenteri. Valitse ics-tiedosto ja kalenteri,
johon tapahtumat tuodaan. Lue tarkemmin kohdasta Tilaaminen ulkoiseen kalenteriin
ja kalenterin tuonti.

« Yhteystiedot tuot Yhteystiedot-sovelluksessa. Valitse vCard-tiedosto ja osoitekirja.
Katso Yhteystiedot: luominen, ryhmat, tuonti ja vienti.

Nain valtat kaksoiskappaleet

» Tuo jokainen tiedosto vain kerran. Jos tuot saman tiedoston kahdesti, tapahtumasi tai
yhteystietosi tulevat kahteen kertaan.

« Tuo yhteystiedot mieluiten uuteen, tyhjaan osoitekirjaan. Jos jotain menee pieleen,
voit yksinkertaisesti poistaa kyseisen osoitekirjan ja aloittaa alusta.
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» Nextcloud tukee vCard-tiedostoja versioissa 3.0 ja 4.0. Jos tuonti ei onnistu, vie
tiedosto uudelleen jommassakummassa naista versioista.
» LOytyyko silti kaksoiskappaleita? Lue Kaksoiskappaleiden siivoaminen siirron jalkeen.

Tilaaminen siirtamisen sijaan

Haluatko vain seurata kalenteria, kuten koulun tai urheiluseuran kalenteria, ilman etta
siirrat sita? Tilaa silloin kyseisen kalenterin linkki. Lue lisaa kohdasta Tilaaminen ulkoiseen
kalenteriin ja kalenterin tuonti.

Sen jalkeen voit ottaa kalenterin ja yhteystiedot kayttdon puhelimessasi ja tietokoneellasi.
Katso Kalenteri ja yhteystiedot iPhonessa ja iPadissa ja Kalenteri ja yhteystiedot
Androidissa DAVx5:l1a.
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13.6 Microsoft 365:sta WebOkeéen: tiedostot,
asiakirjat, sahkoposti ja kalenteri

Vaihdatko Microsoft 365:sta (entinen Office 365) WebOkéen? Silloin siirrat muutakin kuin
pelkkia tiedostoja. Tasta taulukosta naet, mihin kukin osa-alue sijoittuu WebOkéssa ja

miten siirrat sen.

Microsoft
365:ssa

OneDrive

Word, Excel ja
PowerPoint

Outlook-
sahkodposti

Outlook-kalenteri
ja -yhteystiedot

Outlookin kaytén
jatkaminen
tietokoneella

Teams
(keskustelu ja
kokoukset)

Tiedostot
Teamsissa ja
SharePointissa

Forms

WebOkéssa

Tiedostot WebOké
Nextcloudissasi

Euro-Office
Nextcloudissasi (Office-
lisenssilla)

WebOkén
sahkdpostipaketti,
luettavissa Outlookissa,
puhelimessa tai Nextcloud
Mailissa

Kalenteri ja Yhteystiedot
Nextcloudissasi

Outlook ja Nextcloud-
kalenterisi

Talk Nextcloudissasi
(Office-sisaltavissa
paketeissa)

Jaettu kansio tai
tiimikansio Nextcloudissasi

Lomakkeet
Nextcloudissasi (Office-
sisaltavissa paketeissa)

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

Nain siirrat sen

Nextcloudin Tietojen siirto -toiminnolla. Katso
OneDriven siirtdminen Tietomigraatiolla.

Tiedostosi pysyvat docx-, xlIsx- ja pptx-
muodossa ja avautuvat normaalisti Euro-
Officessa. Katso Euro-Office-kayttdopas ja
Office-lisenssien mydntaminen ja
lisatilaaminen.

Sahkoépostin siirrat sdhkdpostipaketin avulla,
ei Nextcloudin kautta. Lue Postilaatikon
lisaaminen Sahkoposti-sovellukseen, miten
lisdat sahkopostilaatikon Nextcloudiin.

Tietojen siirto -toiminnolla, yhdessa
OneDriven kanssa (OneDriven siirtaminen
Tietomigraatiolla), tai ics- ja vCard-tiedostoilla
(Kalenterin ja yhteystietojen siirtaminen
Googlesta, iCloudista tai Outlookista (ics ja
vCard)).

CalDav Synchronizer -lisdosalla. Katso
Kalenteri Outlookissa CalDav Synchronizerilla
ja Outlook ja Nextcloud-kalenteri rinnakkain.

Keskustelut eivat siirry mukana, Talkissa
aloitat alusta. Katso Mika on Talk ja kenella se
on kaytossa?.

Lataa tiedostot ja siirra ne jaettuun kansioon,
tai synkronoi ne tydpdytasovelluksella. Katso
Tiimien luominen ja kansion jakaminen koko
tiimin kanssa ja Tiimikansiot: yhteinen kansio,
joka kuuluu tiimille.

Lomakkeet luodaan uudelleen. Katso
Lomakkeiden ja kyselyiden luominen,
jakaminen ja vastausten tarkastelu.
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Kateva jarjestys

1. Luo kayttajat Mijn WebOkéssa ja anna Office-lisenssi niille, jotka sita tarvitsevat
(Kayttdjien luominen, muokkaaminen, poistaminen kaytdsta ja poistaminen, Office-
lisenssien myoéntaminen ja lisatilaaminen).

2. Anna kaikkien siirtda OneDrive, kalenteri ja yhteystiedot Tietojen siirto -toiminnolla
(OneDriven siirtaminen Tietomigraatiolla).

3. Siirra yhteiset tiedostot jaettuihin kansioihin tai tiimikansioon.

4. Siirrd sdhkoposti sahkdpostipaketin avulla.

5. Asenna tyopoytasovellus ja puhelinsovellukset (Nextcloud Files asentaminen
Windowsiin, Mita sovelluksia tarvitset puhelimeen ja tablettiin?).

6. Irtisano Microsoft 365 vasta, kun kaikki toimii kunnolla.

Vinkki: haluatko mieluummin tydskennella tietokoneen ohjelmalla kuin selaimessa? Se
onnistuu Nextcloud Officella tietokoneohjelmana. Katso Euro-Office-kayttdéopas: Euro-Office
tietokoneohjelmana.
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13.7 Nextcloud Freesta maksulliseen pakettiin, tai
toiselta Nextcloud-palveluntarjoajalta

Onko sinulla Nextcloud Free ja haluatko lisaa tilaa, lisaa kayttajia tai Toimiston? Vai onko
sinulla jo Nextcloud toisella palveluntarjoajalla? Tasta artikkelista luet, miten siirrat tietosi
mukaan.

Freesta Personaliin, Familyyn tai Maxiin

Nextcloud Free on tili jaetussa Nextcloudissamme. Maksullinen paketti on oma Nextcloud.
Freetd ei siksi voi muuttaa suoraan: tilaat uuden paketin ja siirrat tietosi. Tata varten
WebOkélla on sivu Nextcloud Export.

Nextcloud Export

Nextcloud Export kopioi yhteystiedot, kalenterit ja tiedostot yhdesta Nextcloud-tilista
toiseen. Tama toimii vain, jos molemmat Nextcloudit ovat WebOkélla, esimerkiksi Freesta
uuteen pakettiin tai paketista toiseen. Sivun 16ydat osoitteesta
mijn.weboke.nl/nextcloudexport. Sinun taytyy olla kirjautuneena Mijn WebOkéhen.

Nextcloud Export = e

B8 Dashboard ;
. Kopieer contacten, agenda's en bestanden tussen Nexicloud-accounts op onze servers

Al Buildet

Let op: beide Nextcloud-domeinen moeten op onze servers staan, Wat er al is, wordt overgeslagen (geen dubbele items)

App-wachtwoord nodig bij ficati ificatie aan, maak dan een app-wachtwoord aan via Nextcloud > Instellingen
> Beveiliging > Apparaten en sessies

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 -a-rGe".Eg}EE . Gebruikersnaam f_a-r;n; =
Wachtwoord of app-wachtwoord |

o Wat wil je kopiéren?

Contacten
Agenda’s

Bestanden

@ Affiliate programma Kopibren startsn o
Verdien met het aanbrenge

A Voorbeeld Account

Nextcloud Export: [ahde (1), kohde (2), mita kopioidaan (3) ja Aloita kopiointi (4)
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1. Luo sovellussalasana seka Nextcloudissa, josta olet Iahddssa, etta uudessa
Nextcloudissasi. Kaksivaiheinen tunnistautuminen on aina paalla, joten tavallinen
salasanasi ei toimi tassa. Katso Sovellussalasanat: milloin ja miten.

2. Siirry osoitteeseen mijn.weboke.nl/nextcloudexport.

3. Tayta kohtaan Kopioi tasta (lahde) (1) vanhan Nextcloudisi osoite,
kayttajatunnuksesi ja sovellussalasana. Freessa osoite on free.webokecloud.nl.

4. Tayta kohtaan Kopioi tahan (kohde) (2) uuden Nextcloudisi osoite,
kayttajatunnuksesi siella ja sovellussalasana.

5. Valitse kohdassa Mita haluat kopioida? (3): Yhteystiedot, Kalenterit ja Tiedostot.

6. Napsauta Aloita kopiointi (4).

Kopiointi voi kestaa minuuteista tunteihin. Sivu saattaa sina aikana nayttaa jumiutuneelta.
Tama on normaalia: ala sulje sivua ja odota, kunnes naet ilmoituksen Kopiointi onnistui!,
jossa kerrotaan, kuinka monta yhteystietoa, kalenterimerkintda ja megatavua tiedostoja on
kopioitu.

Hyva tietaa

» Kaksoiskappaleita ei synny. Se, mita kohteessa on jo, ohitetaan. Menikéhan
kopiointi pieleen kesken kaiken? Kaynnista se vain uudelleen.

« Kaikki tulee yhteen kalenteriin ja yhteen osoitekirjaan. Jos vanhassa
Nextcloudissasi on useita kalentereita, kaikki tapaamiset tulevat sen jalkeen
ensimmaiseen kalenteriisi kohteessa. Sama koskee osoitekirjoja. Jos haluat pitaa ne
erillaan, vie ja tuo ne kalenterikohtaisesti (Kalenterin ja yhteystietojen siirtaminen
Googlesta, iCloudista tai Outlookista (ics ja vCard)).

- Tiedostot tulevat samoihin kansioihin kuin vanhassa Nextcloudissasi.

» Jaot eivat siirry mukana. Jaetut kansiot ja julkiset linkit luot uudelleen uudessa

Nextcloudissasi.

Nextcloud Export on vield Beta-vaiheessa. Jos jokin ei onnistu, ota yhteyttd tukeen.

Sen jalkeen: Free-tilin siivoaminen

Onko kaikki nyt uudessa Nextcloudissasi? Silloin voit poistaa Free-tilisi. Siirry Mijn
WebOkéssa kohtaan Omat tuotteet, napsauta Nextcloud Freen kohdalla Yllapito ja
napsauta Poista tilini Nextcloud Freesta. Kirjoita vahvistukseksi kayttajatunnuksesi.

Huomaa: tama poistaa tilisi kaikkine tiedostoineen valittdmasti ja lopullisesti. Siita ei ole
varmuuskopiota. Tarkista siis ensin huolellisesti, etta kaikki on siirtynyt.
Toiselta palveluntarjoajalta tulevalle Nextcloudille

Nextcloud Export toimii vain WebOkén Nextcloudien valilla. Muussa tapauksessa saat
ilmoituksen Lahdealue ei sijaitse palvelimillamme. Jos tulet toiselta palveluntarjoajalta,
toimi nain:
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1. Tiedostot: asenna Nextcloudin tyopodytasovellus ja lisaa seka vanha etta uusi
Nextcloudisi tileina (Useita tileja ja kansioita samassa sovelluksessa). Kopioi sen
jalkeen Resurssienhallinnassa tai Finderissa tiedostot vanhan Nextcloudisi kansiosta
uuden kansioon. Pienet maarat voit myos ladata selaimessa zip-tiedostona ja ladata
uudelleen uuteen (Lahettaminen ja lataaminen, myods suuret tiedostot, kokonaiset
kansiot ja zip).

2. Kalenterit ja yhteystiedot: vie ne vanhassa Nextcloudissasi ics- ja vCard-
tiedostoina ja tuo ne uuteen (Kalenterin ja yhteystietojen siirtaminen Googlesta,
iCloudista tai Outlookista (ics ja vCard)).

3. Etkd paase eteenpain, tai onko kyse monista kayttajista? Ota yhteytta tukeen,
mietitdaan yhdessa ratkaisu.
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13.8 Google Takeoutin kuvat oikealla
paivamaaralla

Google-kuvistasi siirretyt kuvat saavat siirron jalkeen yhtakkia vaaran paivamaaran,
esimerkiksi kaikki saman latauspaivan mukaan. Tama johtuu tavasta, jolla Google
toimittaa kuvasi. Nain ehkaiset ja korjaat ongelman.

Miksi nain kay?

Kuvat ja Muistot Nextcloudissasi lajittelevat kuvat kuvaushetken paivamaaran mukaan,
joka loytyy itse kuvatiedostosta. Google Takeoutin vientitiedostossa paivamaara ei
useinkaan ole enaa kuvassa itsessaan, vaan erillisessa tiedostossa, jolla on sama nimi ja
perassa .json. Jos lataat kuvat kasittelemattd naita json-tiedostoja, Nextcloud ei tieda
kuvaushetken paivamaaraa ja kayttaa sen sijaan tiedoston latauspaivaa.

Paras tapa: WebOkeé Import Tool

Siirra kuvasi WebOké Import Toolilla, kohdasta Photo import(zip). Se purkaa Takeoutin
zip-tiedostot automaattisesti, sailyttaa kuvaushetken paivamaaran, sijainnin ja laitteen
tiedot seka jarjestaa albumisi siististi. Lue tarkemmin, miten tama tapahtuu, kohdasta
Google Driven, Kuvien, Kalenterin ja Yhteystietojen siirto WebOké Import Toolilla.

Oletko jo ladannut kuvat itse?

« Muutama kuva: muokkaa niitd Muistot-sovelluksessa, jossa voit muuttaa kuvan
paivamaaran ja ajan. Katso Kartta ja sijainti: kuvan paivamaaran muuttaminen.

« Paljon kuvia: poista ladattu kansio ja siirrd kuvat uudelleen Import Toolilla.
Vaihtoehtoisesti voit palauttaa paivamaarat kuviin ennen lataamista apuohjelmalla,
joka kasittelee Takeoutin json-tiedostot.

Albumit

Import Tool sailyttaa albumisi. Jos valitset asetuksen Tags aanmaken voor albums,
jokainen kuva saa myds tunnisteen, jossa nakyy sen albumin nimi. Nain [6ydat kuvat
myohemminkin, vaikka jarjestaisit ne eri tavalla. Lue albumin jakamisesta perheen kanssa
kohdasta Albumin jakaminen perheen tai ystavien kanssa.

Vinkki: kokeile ensin muutamalla zip-tiedostolla. Kirjoita kohtaan Stop na X ZIP-
bestanden esimerkiksi 1. Jos paivamaarat tasmaavat, tuo loput.

Lue lisaa kuvista ja paivamaarista kohdasta Google-kuvien siirto oikeilla paivamaarilla ja
albumeilla.
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14.1 Pakettisivu Mijn WebOkéssa

WebOké Nextcloudia hallitaan kahdessa paikassa. Itse Nextcloudissa tyoskentelet
tiedostojesi, kalenterisi ja yhteystietojesi kanssa. Kaiken pakettiisi liittyvan, kuten
kayttajat, Office-lisenssit, tallennustilan, paivitykset ja Al-avustajan, hoidat Mijn
WebOkéssa. Taman teet pakettisivulla.

Pakettisivun avaaminen

1. Kirjaudu sisaan osoitteessa mijn.weboke.nl.

2. Siirry kohtaan Omat tuotteet.

3. Napsauta Nextcloud-pakettisi kohdalla, esimerkiksi Nextcloud Family tai
Nextcloud Max, kohtaa Yllapito.

Etsitko jotain pakettisivulta? Kirjoita se Mijn WebOkén hakupalkkiin, esimerkiksi Al-avustaja
Nextcloudissa.

€ Terug naar Mijn Producten

Nextcloud Max Actief
0.1 van 1024 GB

€0,00

Nextcloud 35 met Euro-Office  nicuw

22 okt 2026
Jouw Nexicloud-versieis 35.0.2. Geen updates of upgrades beschikbaar

0.1 van 1024 GB

3
C e =) - -
o Open Haxioked: 53 = Configureerbare opties
Een upgrade betaal je naar rato bi voor de rest van je periode en gaat in na betaling; een verlaging gaat direct
n

Opslagruimte 1T8 (Inbegrepen)

Nextcloud Office users

© Affiliate programma
Verdien met het aants

Extra Nexteioud accounts 0 (Inbegrepen) v

Subdomein van Nextcloud serves Gratis subdomein op weby v

Opties opslaan

Pakettisivu: painike Avaa Nextcloud (1) ja laskurit (2)

Mita pakettisivulla nakyy?

« Avaa Nextcloud (1): avaa Nextcloudisi uuteen valilehteen.
» Laskurit (2): Nextcloud-kayttajat, Office Suite -lisenssit ja Tallennustila. Naet,
kuinka paljon kaytdssa on siita, mita sinulla on, esimerkiksi 3 /5. Lisaa kayttajia,
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lisensseja tai tallennustilaa voit hankkia kohdasta Maaritettavat lisavalinnat.
 Nextcloud-versiosi kortti: mika versio sinulla on kdytéssa ja onko sinulle saatavilla
uusi versio. Katso Nextcloudin paivitykset: milloin ja miten.

« Maaritettavat lisavalinnat: tallennustila, Office-lisenssit, lisakayttajat (Max) seka
osoitteesi (Family ja Max). Katso Lisaa tallennustilaa tai kayttajia, paketin vaihto tai
irtisanominen ja Nextcloudisi omassa verkkotunnuksessa (cloud.sinunyrityksesi.fi).

 Vaihda webhotellipakettia: siirtyminen toiseen Nextcloud-pakettiin. Tama kortti
nakyy, jos sinulle on tarjolla toinen paketti. Katso Lisaa tallennustilaa tai kayttajia,
paketin vaihto tai irtisanominen.

- Kayttajahallinta: kayttdjien lisaaminen, salasanojen vaihtaminen seka Officen
kayttoon ja pois kaytoésta ottaminen. Katso Kayttajien luominen, muokkaaminen,
poistaminen kaytdsta ja poistaminen.

» Al-avustaja Nextcloudissa: tekoalyn kayttéonotto omalla APl-avaimella. Katso Al-
avustaja Nextcloudissasi.

 Irtisano tuote ja Siirra toiselle asiakkaalle, sivun alaosassa.

Vinkki: laskurit ja kayttajaluettelo haetaan suoraan Nextcloudistasi. Jos naet hetken
tekstin Haetaan kéayttdjia..., odota muutama sekunti. Jos saat ilmoituksen Kayttajaluetteloa
ei voitu hakea, paivita sivu myéhemmin uudelleen.

Nextcloud Free nayttaa erilaiselta

Nextcloud Freelld sinulla on oma tili jaetussa Nextcloud-ymparistdssamme. Pakettisivulla
nakyy talldin kortti Nextcloud Free -tilisi, jossa ndet kayttajatunnuksesi, kaytetyn
tallennustilan maaran, viimeisimman kirjautumisajankohdan seka Nextcloud-version.
Kayttdjahallintaa, Officea ja Al-avustajaa ei ole saatavilla Free-paketissa. Haluatko
enemman? Lue silloin Nextcloud Freesta maksulliseen pakettiin, tai toiselta Nextcloud-
palveluntarjoajalta.

Kenella on oikeudet mihinkin?

Pakettisivu on tarkoitettu WebOké-tilin omistajalle. Jotkin painikkeet toimivat vain
omistajalle, kuten paivityksen kaynnistaminen seka Al-avustajan kayttéon tai pois kaytdsta
ottaminen. Henkildt, joilla on vain Nextcloud-tili, kuten perheenjasenesi tai kollegasi, eivat
paase Mijn WebOkéhen. He tydskentelevat vain Nextcloudissa. Lisaa oikeuksista |0ydat
artikkelista Kayttéoikeudet: kuka hallinnoi mita Nextcloudissasi?.
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14.2 Kayttajien luominen, muokkaaminen,
poistaminen kaytosta ja poistaminen

Nextcloud Family ja Max antavat jokaiselle oman tilin: perheenjasenille, kollegoille tai
yhdistyksen jasenille. Jokaisella on omat tiedostot, oma kalenteri ja omat yhteystiedot, ja
jakaminen keskenaan on helppoa. Kayttajia hallitaan Oma WebOké -palvelussa, kohdassa
Kayttajahallinta pakettisivulla (katso Pakettisivu Mijn WebOkéssa).

Kuinka monta kayttajaa voit luoda?

Paketti Kayttajat
Personal 1. Kayttdjahallinnassa voit silti hallita kyseisen kayttajan salasanaa ja tietoja.

Family 5, kiinted maara. Family-paketissa ei voi tilata lisaa kayttajia. Jos tarvitset enemman,
siirry Max-pakettiin.

Max 10, laajennettavissa Extra Nextcloud accounts -lisaosalla Muokattavat lisapalvelut
-kohdasta, enintaan 100 yhteensa.

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

S o )
Wijzigingen worden direct of 1

Anne de Groot o

demo-handleiding@weboke.nl

(JI e
(2]

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl @) hotie

Tom Visser

@& Affillate programma
demo-handleiding@weboke.nl @ rotiet

A Voorbeeld Account

# Al Assistent in Nextcloud  ¥0oRLOPIG 6RATIS
Gebruik de officiéie Al-assistent van Nextcloud binnen je eigen server.
Gebrulk Alin je eigen N ent en teksten ssmenvatten, herschrijven en vertaler

Kayttajahallinta: Lisaa kayttaja (1), kytkin Office Suite (2) ja toimintovalikko (3)

Jokaisen kayttajan kohdalla naet Tilin nimen (kayttajatunnuksen), Nayttonimen,
Sahkopostiosoitteen, kytkimen Office Suite seka Viimeisimman kirjautumisen
paivamaaran. Jos joku ei ole koskaan kirjautunut sisaan, nakyy teksti Ei viela kirjautunut.
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Kayttajan lisaaminen

1. Klikkaa Kayttajahallinnassa Lisaa kayttaja (1).

2. Tayta Kayttajatunnus. Silla kayttadja kirjautuu sisaan. Kayta pienia kirjaimia,
numeroita, pistetta tai yhdysmerkkia. Kayttajatunnusta ei voi muuttaa myéhemmin.

3. Tayta Nayttonimi. Taman nimen muut nakevat, kun jaat jotain.

4. Tayta Sahkopostiosoite. Sinne saapuvat Nextcloudin viestit, kuten kirjautumiskoodi
ja linkki uuden salasanan luomiseen.

5. Valitse Salasana, jossa on vahintdaan 10 merkkia, mukaan lukien vahintaan yksi
numero ja yksi erikoismerkki. Tai klikkaa Luo.

6. Tuleeko kayttajan tyéskennella Euro-Officella? Valitse silloin Myénna Office Suite -
lisenssi.

7. Klikkaa Luo kayttaja.

[ X X ] & mijn.weboke nlmijnproducten?id=212051

&¢  Nieuwe Nextcloud-gebruiker

Gebruikersnaam

sanne

Weergavenaam
Sanne de Vries
Esmailadres
sanne@voorbeeld.nl

Wachtwoord

Office Sulte-licentie toewljzen

Annuleren

Uusi Nextcloud-kayttaja -ikkuna

Huomaa: emme laheta uudelle kayttajalle tervetuloviestia. Anna itse kayttajalle
Nextcloudin osoite, kayttajatunnus ja salasana, ja tee se turvallisesti: esimerkiksi laheta
salasana eri kanavaa pitkin kuin kayttajatunnus. Ensimmaisella kirjautumiskerralla
Nextcloud pyytaa koodia, joka tulee sahkdpostitse. Katso Ensimmainen kirjautuminen.

limoitukset, joita saatat nahda

limoitus Mita teet
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Téma kéayttajatunnus on jo kdaytéssé  Valitse toinen kayttajatunnus.
tdssd asennuksessa.

Valitse 2-64 merkin kayttajatunnus: Poista kayttajatunnuksesta isot kirjaimet, valilyonnit ja
pienia kirjaimia, numeroita, piste, muut merkit.
yhdysmerkki tai alaviiva.

Nextcloud hylkési tdméan salasanan.  Salasana on liian lyhyt, lilan yleinen tai [6ytyy
vuotaneiden salasanojen listalta. Klikkaa Luo tai valitse
pidempi salasana.

Kayttajamaaran ylaraja ... on Nosta kayttajamaaraa Muokattavat lisapalvelut -kohdassa

saavutettu. (Max) tai siirry suurempaan pakettiin. Katso Lisaa
tallennustilaa tai kayttajia, paketin vaihto tai
irtisanominen.

Kaikki ... Office Suite -lisenssia ovat Luo kayttaja ilman Officea tai tilaa lisaa lisensseja. Katso
kaytdssa. Office-lisenssien mydntaminen ja lisatilaaminen.

Nimen tai sahkopostiosoitteen muuttaminen

Muokkaa Nayttonimea tai Sahkopostiosoitetta suoraan kayttajan rivilla ja klikkaa
kyseisella rivilla Tallenna. Sahkdpostiosoite on tarkea: sinne saapuvat kirjautumiskoodit ja
viesti uuden salasanan luomista varten.

Office paalle tai pois

Kaanna kytkin Office Suite (2) paalle tai pois. Muutos tallentuu heti. Katso Office-
lisenssien myontaminen ja lisatilaaminen.

Salasana, poistaminen kaytosta ja poistaminen

Klikkaa kayttajan kohdalla toimintovalikkoa (3). Vaihtoehtoina ovat:
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ese & mijn.weboke.nl/mijnpreducten?id=212051

Producten -  Suppor

r de website L L
Opties opslaan

42 Gebrulkersbeheer i + Gebrulker toevoegen +

Wijzigingen worden direct opgeslagen

Mijn Producten

Anne de Groot
@ Min Domeinen Wachtwoord wijzigen
= . Uitschakelen
5 Mijn Facturen demo-handleiding@weboke.nl @) Actie

ervajdaren

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl (- Actief

Tom Visser

® Affiliate programma
Vertie anie

e demo-handleiding@weboke.nt () Actet

VA Voorbeeld Account

# Al Assistent in Nextcloud  VooRLOPIG oRATIS

Gebruik de officiéle Al-assistent van Nexicloud binnen je eigen server
Gebruk Alin je eigen Nexteloud: chatten met de Assistent en teksten samenvatten, herscheijven en vertaler

De acties bij een gebruiker in Gebruikersbeheer

Kayttajan toiminnot

« Vaihda salasana: esimerkiksi jos joku on unohtanut salasanansa eika saa
palautusviestia.

» Poista kaytosta: kayttaja ei voi enaa kirjautua sisaan, mutta kaikki hanen
tiedostonsa, tapaamisensa ja yhteystietonsa sailyvat. Kayta-toiminnolla otat tilin
uudelleen kayttoon.

« Poista: poistaa kayttdjan ja kaikki hanen tietonsa pysyvasti.

Huomaa: kohdassa Poista kaikki kyseisen kayttajan tiedostot, kalenterit ja yhteystiedot
poistetaan pysyvasti. Tata ei voi peruuttaa, ei edes WebOké. Anna kayttajan ensin siirtaa
tiedostonsa. Lue miten, kohdista Siirra omistajuus, kun kollega lahtee ja Tyokaveri lahtee:
tiedostojen, kalenterin ja jaettujen kansioiden siirto turvallisesti.

Jonkun lahtiessa

1. Sammuta ensin Office Suite, jolloin lisenssi vapautuu heti toiselle kayttajalle.

2. Valitse Poista kaytosta. Kayttaja ei voi enda kirjautua sisaan, mutta mitaan ei
katoa.

3. Varmista, etta tiedostot, kalenterit ja jaetut kansiot paatyvat toiselle kayttajalle
(Tyokaveri lahtee: tiedostojen, kalenterin ja jaettujen kansioiden siirto turvallisesti).

4. Poista kayttaja vasta kun olet varma, etta kaikki on turvassa.

Vihje: kayttaja voi vaihtaa salasanansa itse Nextcloudissa ja pyytaa uutta salasanaa
kirjautumisnaytdon Unohditko salasanan? -toiminnolla. Katso Salasanan vaihtaminen tai
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unohtaminen.

Tama ohje 16ytyy myds tietopankkiartikkelistamme Nextcloud gebruikers aanmaken en
beheren.
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14.3 Office-lisenssien myontaminen ja
lisatilaaminen

Jos haluat WebOké Nextcloudissasi muokata asiakirjoja, laskentataulukoita ja esityksia
Euro-Officella, tarvitset Office Suite -lisenssin. Lisenssi ostetaan kayttdjakohtaisesti.
Vaiheittaiset ohjeet lisenssien tilaamiseen ja mydntamiseen I6ytyvat Euro-Office-
kayttdoppaasta: Office-lisenssien tilaaminen ja mydntaminen kayttajille. Tassa kerrotaan
lyhyesti, miten se toimii ja mita Office muuttaa Nextcloudissasi.

Nain se toimii lyhyesti

1. Aseta Mijn WebOkén pakettisivulla kohdassa Maaritettavat lisavalinnat haluttu
Nextcloud Office users -maara, klikkaa Tallenna lisavalinnat ja maksa erotus
jaljella olevalta jaksoltasi.

2. Kytke kohdassa Kayttajahallinta kytkin Office Suite paalle sen kayttajan kohdalla,
joka saa lisenssin.

3. Kayttaja lataa Nextcloudin uudelleen ja voi heti alkaa kayttaa Euro-Officea.

Paketti Office-lisenssien enimmaismaara
Free Ei Officea

Personal 1

Family 5

Max 25

Mita Office muuttaa Nextcloudissasi

Heti kun paketissasi on vahintaan yksi Office Suite -lisenssi, siihen ilmestyy lisaa
sovelluksia:

» Kaikille paketissasi: Talk (chattaaminen, soittaminen ja kokoukset), Lomakkeet ja
Collectives.
« Vain lisenssin saaneille kayttajille: Euro-Office, Taulukot ja Analytics.

Jos lisenssien maara palaa nollaan, nama sovellukset poistetaan jalleen kaytosta. Tiedot
sailyvat ja palautuvat, jos otat Officen mydhemmin uudelleen kayttéon. Kaikkien
sovellusten yleiskatsaus l6ytyy artikkelista Mita sovelluksia pakettiini kuuluu?.

Vinkki: lisenssi ei ole sidottu tiettyyn henkildén. Jos joku ei enda tarvitse Euro-Officea,
kytke hanen kohdallaan Office Suite -kytkin pois paalta ja anna lisenssi toiselle
kayttajalle. Lisaa kayttajista ja office-ryhmasta 10ytyy artikkelista Kayttajien ja ryhmien
hallinta Officea varten.
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14.4 Lisaa tallennustilaa tai kayttajia, paketin
vaihto tai irtisanominen

Pakettisi kasvaa mukanasi. Lisaa tallennustilaa, kayttajia tai Toimisto-lisensseja hoidat itse
Mijn WebOkén pakettisivulla. Siella voit myds vaihtaa toiseen pakettiin tai irtisanoa
pakettisi.

Muokattavat valinnat

ese & mijn.weboke nlymijnproductentid=212051
L
webZ ke

Open Nexicloud & = Configureerbare opties

B3 Dashboard Een upgrade betaal je naar rato bij voor de rest van je periode en gaal in na betaling; een verlaging gaat direct
W Al Bullder
A Al Centrum oupslngm-m:e 178 (Inbegrepen)

Mijn Producten

o Nexicloud Office users
@& Mijn Domeinen

B Mijn Facturen

o Extra Nextcloud accounts 0 (inbegrepen)

o Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt v

Opties opslaan e

= Gebruikersbeheer

Wijzigingen worden direct o

+ Gebruiker toevoegen

Anne de Groot

© Affiliate programma demeo-handleiding@weboke.nl
Verdien met het aanbre

VA Voorbeeld Account isa Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl @ scuet

Muokattavat valinnat Nextcloud Max -paketissa: tallennustila (1), Office-lisenssit (2), lisakayttajat (3), oma
osoitteesi (4) ja Tallenna lisavalinnat (5)

Valinta Mita valitset Missa
paketissa

Opslagruimte (1) Personal 250 tai 500 Gt, Family 500 Gt tai 1 Tt, Max 1, 2  Personal,

tai 5 Tt Family, Max
Nextcloud Office Office Suite -lisenssien maara (katso Office-lisenssien Personal,
users (2) myodntaminen ja lisatilaaminen) Family, Max
Extra Nextcloud Lisakayttajat Max-paketin 10 kayttajan lisaksi, yhteensa  Max
accounts (3) enintdaan 100
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Subdomein van llmainen osoite webokecloud.nl-domainissa tai oma Family, Max
Nextcloud server aliverkkotunnuksesi (katso Nextcloudisi omassa
(4) verkkotunnuksessa (cloud.sinunyrityksesi.fi))

1. Valitse haluamasi kunkin valinnan kohdalla.

2. Napsauta Tallenna lisavalinnat (5).

3. Naet, mitd maksat lisda jaljelld olevalta jaksolta, ilman arvonlisaveroa ja sen kanssa.
4. Napsauta Vahvista ja maksa ja maksa lasku.

Paivityksesta maksat suhteellisen osuuden jakson loppuun asti, ja se tulee voimaan
maksun jalkeen. Alennus tulee voimaan heti. Tallennustilan muutoksen jalkeen muutamme
tallennustilan kaikille pakettisi kayttajille.

Huomaa: jos pienennat tallennustilaa, tarkista ensin Opslagruimte-mittarista,
mahtuvatko tiedostosi pienempaan tilaan. Mika lasketaan mukaan tallennustilaasi, 16ydat
artikkelista Tallennustilan tarkastelu: mika lasketaan mukaan ja mika ei.

Toisen paketin valinta

Pakettisivulla nakyy kortti Hostingpakket wijzigen, jos sinulle on tarjolla toinen paketti.
Valitse uusi paketti ja napsauta Wijzig pakket.

« Paivitys, esimerkiksi Personal-paketista Family-pakettiin, tulee voimaan heti. Maksat
lisda suhteellisen osuuden jaljella olevilta paivilta. Sailytat oman Nextcloudisi
kaikkine tiedostoinesi.

« Alennus pienempaan pakettiin tulee voimaan seuraavasta uusimisesta. Et maksa
mitaan lisad. Varmista, ettd kayttajasi ja tiedostosi mahtuvat pienempaan pakettiin.

« Yli 5 kayttajaa Family-paketissa? Se onnistuu vain Max-paketilla.

» Free-paketista maksulliseen pakettiin siirtyminen ei onnistu paivityksella. Tilaat
uuden paketin ja siirrat tietosi sinne. Katso Nextcloud Freesta maksulliseen pakettiin,
tai toiselta Nextcloud-palveluntarjoajalta.

Pakettisi irtisanominen
Pakettisivun alalaidassa on kortti Product opzeggen. Siina voit valita:

« Erapaivaan asti: Nextcloudisi toimii normaalisti siihen paivaan asti ja paattyy sen
jalkeen automaattisesti. Et saa enaa uusimislaskua. Niin kauan kuin paivamaara ei
ole viela mennyt, voit perua taman kohdasta Opzegging ongedaan maken.

- Irtisanominen ja valiton poistaminen: Nextcloudisi poistetaan heti kaikkine
tiedostoineen. Jaljella olevaa jaksoa ei makseta takaisin.

Huomaa: lopettamisen jalkeen kaikkien kayttdjien tiedostot, kalenterit ja yhteystiedot
katoavat. Hae ensin talteen kaikki, minka haluat sdilyttaa: tiedostot tyopoytasovelluksella
tai zip-tiedostona, kalenterit ja yhteystiedot ics- ja vCard-tiedostoina. Katso Lahettaminen
ja lataaminen, myds suuret tiedostot, kokonaiset kansiot ja zip ja Yhteystiedot: luominen,
ryhmat, tuonti ja vienti.
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Siirtyykd Nextcloudisi toiselle WebOkén asiakkaalle, esimerkiksi yrityksesi myynnin tai
uuden rahastonhoitajan myo6ta? Kayta silloin pakettisivun alalaidassa olevaa toimintoa
Overdragen aan een andere klant. Al3 talldin irtisano pakettia: kaikki sailyy ennallaan.
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14.5 Nextcloudisi omassa verkkotunnuksessa
(cloud.sinunyrityksesi.fi)

Oletuksena WebOké Nextcloudisi toimii webokecloud.nl-osoitteessa, esimerkiksi
sinunnimesi.webokecloud.nl. Nextcloud Family- ja Max-paketilla voit kdyttdaa myds oman
verkkotunnuksesi aliverkkotunnusta, kuten cloud.sinunyrityksesi.fi. Se nayttaa
ammattimaisemmalta ja on helppo muistaa.

Paketti Oma aliverkkotunnus

Free Ei, tilisi sijaitsee osoitteessa free.webokecloud.nl
Personal Ei

Family Kylla, lisdvalintana

Max Kylla, lisdvalintana

Nain jarjestat sen

1. Avaa pakettisivu Mijn WebOkéssa (katso Pakettisivu Mijn WebOkéssa).

2. Valitse kohdassa Maaritettavat lisavalinnat, kohdassa Subdomein van
Nextcloud server, vaihtoehto Nextcloud server op een eigen subdomein.

3. Klikkaa Tallenna lisavalinnat, sitten Vahvista ja maksa, ja maksa lasku.

4. Kerro meille tiketilld, minka osoitteen haluat, esimerkiksi cloud.sinunyrityksesi.fi. Me
muutamme Nextcloudisi asetukset.

Voit valita oman aliverkkotunnuksen myds heti, kun tilaat uuden paketin.

Verkkotunnuksesi DNS

Uuden osoitteesi taytyy osoittaa palvelimellemme. Se, miten tama hoituu, riippuu siita,
missa verkkotunnuksesi DNS sijaitsee.

Tilanne Mita tapahtuu

Verkkotunnuksesi on Asetamme tietueet puolestasi. Sinun ei tarvitse tehda mitaan.
WebOkéssa ja kayttaa
meidan DNS:3amme

Verkkotunnuksesi DNS Annamme sinulle palvelimesi IPv4- ja IPv6-osoitteen. Luot DNS-

sijaitsee muualla hallinnassasi aliverkkotunnukselle A-tietueen (IPv4) ja AAAA-
tietueen (IPv6). Ennen kuin nama tietueet on luotu, uusi osoite
ei toimi.

Kun uusi osoite osoittaa palvelimellemme, luomme automaattisesti suojaussertifikaatin
(Let's Encrypt). Sen jalkeen naet lukon selaimessasi. Jos saat silti varoituksen yhteydesta,
lue Varoitus varmenteesta tai suojaamaton yhteys.
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Mita vanhalle osoitteelle tapahtuu?

Vanha osoite webokecloud.nl-tunnuksella toimii edelleen. Vanhaa osoitetta kayttavat
ohjautuvat automaattisesti uuteen osoitteeseen. Jaetut linkit, tyopoytasovellus ja
puhelimen sovellukset toimivat siis edelleen.

Vinkki: vaihda silti rauhallisena hetkena sovelluksiisi uusi osoite. Nain tydskentelet
kaikkialla samalla osoitteella etka ole riippuvainen uudelleenohjauksesta. Mitka sovellukset
kannattaa tarkistaa, lue Nextcloudin siirtaminen omaan verkkotunnukseen: mita
sovelluksissa pitaa muuttaa jalkikateen?.
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14.6 Nextcloudin paivitykset: milloin ja miten

WebOké yllapitaa Nextcloud-palvelintasi ja pitaa sen turvallisena ja ajan tasalla. Kun
Nextcloudista on tulossa uusi paaversio, voit tilin omistajana itse valita, milloin siirryt
siihen. Tama tehdaan versiokortilla pakettisivulla Oma WebOkéssa.

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

88 Dashboard
Nextcloud 35 met Euro-Office  Miruw

22 okt 2026
Jouw Nexicloud-versieis 35.0.2

[ Al Centrum 0.1 van 1024 GB

W Al Bullder

3

O Nexteloud @ = "
= Configureerbare opties

Eenupgrade betaal je naar rato bi voor de rest van je periode en gaat in na betalin

& Miin Producten

Opslagruimte 178 (Inbegrepen)
Nextcloud Office users

Extra Nexicloud accounts 0 (inbegrepen)

Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt v

) Affifiate programma

ot bt ” Opties opslaan

VA Voorbeeld Account e o
42 Gebrulkersbeheer ar S b o
L Donkere modus agen

Anne de Groot

Versiokortti: taalta naet Nextcloud-versiosi (1)

Mika versio sinulla on?

Versiokortilla (1) lukee esimerkiksi: Nextcloud-versiosi on 35.0.2. Paivityksia ei ole
saatavilla. Silloin sinun ei tarvitse tehda mitaan.

Uusi versio on valmiina

Talldin kortilla lukee, ettd uusi versio on valmiina sinua varten, ja naet painikkeen, kuten
Paivita Nextcloud 35.x -versioon.

1. Kerro kayttajillesi, etta Nextcloud ei ole muutamaan minuuttiin kdytettavissa. Pyyda
heitd tallentamaan ja sulkemaan avoimet asiakirjat.

2. Klikkaa painiketta ja vahvista kysymys.

3. Paivitys kestaa yleensa 5-15 minuuttia. Paivitd sivu nahdaksesi tilanteen.

Naetkd kortilla paivamaaran? Jos et kaynnista paivitysta itse, suoritamme sen puolestasi
viimeistaan kyseisena paivana.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl 358 /448



WebOké

Naet Mita se tarkoittaa

Paivitys on ajastettu ja alkaa muutaman Paivitys alkaa pian.
minuutin kuluessa.

Paivitys on kdaynnissa. Nextcloud on pian Odota hetki. Nextcloudissa naet silla aikaa
taas kaytettavissa. huoltoilmoituksen (katso Iimoitus "Huoltotila").
Nextcloud-versiosi on ... Paivityksia ei ole Valmis.

saatavilla.

Paivitys ei onnistunut kokonaan. Me ratkaisemme asian. Voit myos yrittaa
Selvitamme asiaa, sinun ei tarvitse tehda uudelleen painikkeella Yrita uudelleen.
mitaan.

Tiedostosi, kayttajat, salasanat, jaetut linkit ja Office-lisenssit sailyvat paivityksen aikana
ennallaan. Tyopoytasovellus ja puhelimen sovellukset pysahtyvat paivityksen ajaksi ja
jatkuvat sen jalkeen automaattisesti.

Etko pysty kayttamaan painiketta?

 Vain tilin omistaja voi kdynnistdd tdaman paivityksen. Kirjaudu sisaan WebOké-tilisi
paakayttajatunnuksella.

e Yritit juuri. Odota muutama minuutti. Odota hetki ja paivita sivu.

o Tatd pdivitysta ei voi kdynnistaa talle paketille. Ota yhteytta tukeen, me hoidamme
asian.

Vinkki: onko paketissasi Office-lisensseja ja onko kortin nimi Nextcloud 35 ja Euro-
Office? Silloin siirryt samalla paivityksella Euro-Officeen. Lue Euro-Office-kayttboppaasta,
mika muuttuu kayttdjillesi: Siirtyminen Euro-Officeen.

Nextcloud Free sijaitsee jaetulla Nextcloud-palvelimellamme. Paivitamme sen itse, joten
sille ei ole erillista painiketta.
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14.7 Kayttooikeudet: kuka hallinnoi mita
Nextcloudissasi?

WebOké Nextcloudissasi on kolme roolia: WebOké, paketin omistaja ja kayttajat. Kun
tiedat, kuka tekee mitd, saastyt turhalta etsimiselta. Lyhyesti: omistaja hoitaa paketin Mita
WebOkéssani, jokainen kayttaja hoitaa omat asiansa Nextcloudissa, ja palvelimen
hallinnoimme me.

Kuka Mita Paikka

WebOké Palvelin, tietoturva, paivitykset, varmuuskopiot, Palvelimillamme
kaytettavissa olevat sovellukset ja Nextcloudin omat
asetukset. Luomme my@s tiimikansiot.

Paketin Kayttajien luominen ja poistaminen, salasanojen nollaus, Mita WebOkéni,
omistaja Toimisto-lisenssit, tallennustila, osoite, paivityksen pakettisivulla
kadynnistaminen, Al Avustaja

Jokainen Omat tiedostot, jakaminen, omat kalenterit ja Nextcloudissa,
kayttadja yhteystiedot, profiili, salasana, kaksivaiheinen tunnistus, Asetuksissa
sovellussalasanat

Kukaan ei ole yllapitaja Nextcloudissa

Myo6s omistajana olet Nextcloudissa tavallinen kayttaja. Et siis nae yllapitoasetuksia, et voi
asentaa sovelluksia, etka nae muiden tiedostoja, elleivat he jaa niitd kanssasi. Nain
jokaisen tyd pysyy omana. Jos perheenjasen tai kollega tarvitsee uuden salasanan, autat
hanta Kayttajahallinnan kautta Mita WebOkéssani (Kayttajien luominen, muokkaaminen,
poistaminen kaytdsta ja poistaminen).

Haluatko tietaa, mihin ryhmiin kuulut? Klikkaa Nextcloudissa oikeassa ylakulmassa
profiilikuvaasi ja valitse Asetukset. Sivun Profile & contact alaosassa kohdassa Your
groups naet, mihin ryhmiin kuulut. Ryhma office tarkoittaa, etta sinulla on Office Suite-
lisenssi. Toinen ryhma, jossa on h-kirjain ja numero, on pakettisi ryhma; silla ei tarvitse
tehdd mitaan.

Tiimikansiot (Team folders)

Tiimikansio on yhteinen kansio, joka kuuluu tiimille eika yhdelle henkildlle. Se sailyy,
vaikka joku lahtee, ja silld on oma tallennustila. Tiimikansioita voi luoda vain yllapitaja.
WebOké Nextcloudissa se olemme me.

« Haluatko tiimikansion? Luo ensin Nextcloudissa tiimi niille henkildille, joiden pitaa
paasta kansioon (Tiimien luominen ja kansion jakaminen koko tiimin kanssa). Pyyda
sen jalkeen tiimikansiota lipun avulla, mainitse kansion nimi ja tiimin nimi.

« Haluatko aloittaa heti itse? Luo tavallinen kansio ja jaa se tiimisi kanssa. Teams-
sovelluksessa naet tallaista kansiota luodessasi ilmoituksen, etta siita tulee
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tavallinen jaettu kansio ja ettd tiimikansiota varten kannattaa ottaa yhteytta

yllapitajaan. Tama pitaa paikkansa: tavallinen kansio pysyy aina sen luoneen
henkildbn omana.

Jaetun kansion ja tiimikansion eron voit lukea artikkelista Tiimikansiot: yhteinen kansio,
joka kuuluu tiimille.

Kaipaatko jotain sovellusta?

Nextcloud-paketeissamme on kiinted sovellusvalikoima (katso Mita sovelluksia pakettiini
kuuluu?). Jos kaipaat jotain sovellusta, kerro siita meille lipun avulla. Katsomme, sopiiko se
pakettiimme ja tekniikkaamme, mutta emme voi luvata, etta se lisataan.
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14.8 Al-avustaja Nextcloudissasi

Nextcloud Family- ja Max-paketilla kaytat tekoalya omassa Nextcloudissasi. Keskustelet
Avustajan kanssa ja annat sen tiivistaa, muokata tai kaantaa teksteja. Tata varten yhdistat
oman tilisi tekoalypalvelun tarjoajaan. WebOké ei veloita tasta toistaiseksi mitaan.

Paketti Al-avustaja

Free ja Ei. Personal-paketissa naet kortilla tekstin Al-avustaja Nextcloudissa on

Personal kdytettavissa Nextcloud Family -paketista alkaen. ja painikkeen Vaihda paketti.
Family ja Kylla

Max

Mita tarvitset?

APl-avaimen joltakin seuraavista palveluntarjoajista:

« Mistral, jonka kasittely tapahtuu EU:ssa (merkitty listassa EU-merkinnalld).
« OpenAl. Silla voit myds luoda kuvia ja muuntaa puhetta tekstiksi.
» Anthropic Claude (merkitty listassa beta-merkinnalla).

Maksat palveluntarjoajalle itse kaytén mukaan. Tilaus kuten ChatGPT Plus tai Claude Pro ei
toimi tassa: tarvitset nimenomaan APl-avaimen. Kortilla on linkki Mistad saan APl-avaimen?
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Nextcloudissa.

2. Valitse kohdassa Tekoalypalvelun tarjoaja (1) palveluntarjoajasi.
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. Liita avaimesi kenttaan APl-avain (2).

4. Klikkaa Tarkista ja ota kayttoon (3). Tarkistamme avaimen palveluntarjoajalta ja
valmistelemme kaiken puolestasi. Tama kestaa yleensa alle minuutin.
5. Naet nyt, milla palveluntarjoajalla ja mallilla tekodly on kdytdssa. Avaa Nextcloudisi

ja valitse Avustaja.

Haluatko eri mallin? Valitse se kohdassa Malli ja klikkaa Tallenna malli. Vain tilin omistaja
voi ottaa tekoalyn kayttéon tai poistaa sen kaytosta.

Iimoitukset

limoitus

Téma ei néyta kelvolliselta APl-avaimelta.

Palveluntarjoaja ei hyvaksy tata avainta.
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Télla avaimella ei ole kdytettévissa sopivia Tarkista palveluntarjoajalta, mita malleja tilisi saa
malleja. kayttaa.
Liian monta yritysta. Yrita uudelleen tunnin Odota tunti.
kuluttua.
Tietosuoja

Emme tallenna avaintasi. Se siirtyy salattuna suoraan omaan Nextcloudiisi. Tekoalylle
antamasi tekstit siirtyvat valitsemallesi palveluntarjoajalle. Jos haluat, etta kaikki pysyy
EU:ssa, valitse Mistral.

Oma avain jokaiselle kayttajalle

Jokainen Nextcloudisi kayttaja voi myds asettaa oman avaimen Nextcloudissa kohdassa
Asetukset, tekoalya (Al) koskevassa osiossa.

Kaytosta poistaminen

Klikkaa kortilla Poista tekoaly kaytosta. Avaimesi poistetaan talléin Nextcloudistasi ja
Avustaja haviaa. Tiedostosi sailyvat ennallaan.

Lue myos tietopankkiartikkelimme Tekodlyn kayttaminen Nextcloudissa omalla API-
avaimellasi.
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14.9 Oman tekoalyn yhdistaminen Nextcloudiin

Nextcloudin Al-avustajan (Al-avustaja Nextcloudissasi) lisdksi tekodlya voi kayttaa
toisellakin tavalla: yhdistamalla oman tekodlypalvelun, kuten ChatGPT:n, Claudin tai Le
Chatin, Nextcloudiisi. Sen jalkeen voit kysya esimerkiksi tekoalysovelluksessasi: Mita
tapaamisia minulla on huomenna? tai Etsi Jansenin tarjous ja tee siitd yhteenveto.

Vinkki: yhdistaminen toimii Nextcloud Family ja Max paketeissa: paketin sivulla nakyy
talloin kortti Yhdista oma tekoaly. Tarkempi selitys kustakin tekoalysta (ChatGPT,
Claude, Le Chat) Ioytyy tietopankkiartikkelistamme Je eigen Al koppelen aan je Nextcloud.

Miten se toimii

» Tekoaly toimii Nextcloud-kayttajanasi eika nae koskaan enempaa kuin sina itse.

» Salasanasi ei koskaan paady meille tai tekoalysovellukselle. Kirjaudut sisaan omaan
Nextcloudiisi ja annat siella kdyttdoikeuden.

« Valitset osa-alueittain, mitd tekoaly saa tehda: vain lukea (hakea ja tiivistaa) tai myos
kirjoittaa (luoda tai muokata asioita). Oletuksena on paalla vain lukuoikeus.

« Kun jotain muokataan tai poistetaan, tekoalysovellus kysyy ensin lupasi. Poistetut
tiedostot siirtyvat Nextcloudin Poistetut tiedostot kansioon ja ne voi palauttaa.

Paketin omistajalle

Kortilla Yhdista oma tekoadly maaritat, mita tekoaly saa enintaan tehda paketillasi, kytket
koko paketin yhdistamisen paalle tai pois ja naet, kuka on yhdistanyt minkakin tekoalyn.
Kohdasta Peru oikeus voit lopettaa yhdistamisen valittémasti. Jos joku yhdistaa

paketillasi tekoalyn, saat siita sahkopostiviestin.

Yhdistamisen peruminen kayttajana

Yhdistaminen nakyy Nextcloudissa laitteena. Peru se kohdasta Asetukset, Turvallisuus,
laitteiden ja istuntojen luettelosta. Katso Laitteiden ja istuntojen tarkastelu, oikeuksien
peruminen tai etatyhjennys.

Tietosuoja

Se, mita tekoaly lukee, menee kayttamallesi tekoadlypalvelulle, ja siihen sovelletaan omaa
sopimustasi kyseisen palvelun kanssa. Emme sailyta tiedostojesi sisaltéa. Jos haluat, etta
kaikki pysyy Euroopan unionissa, kayta Mistralin Le Chatia.
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Ongelmien ratkaisu ja usein
kysytyt kysymykset
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15.1 Nextcloud ei toimi tai on hidas: tarkista nama
ensin

Eikd WebOké Nextcloud avaudu, tai toimiiko kaikki todella hitaasti? Kay silloin lapi nama
vaiheet. Usein tiedat muutamassa minuutissa, missa vika on, ja muussa tapauksessa
sinulla on heti tiedot, joita me tarvitsemme.

Nextcloud ei avaudu lainkaan

1. Tarkista, onko kaynnissa hairio tai huolto. Osoitteessa www.weboke.nl/storingen
nakyvat hairiét ja suunniteltu huolto.

2. Tarkista osoite. Kirjoita Nextcloudisi osoite kokonaan, https:// alussa, esimerkiksi
https://jouwnaam.webokecloud.nl. Jos kaytat Nextcloud Freeta, osoite on
https://free.webokecloud.nl.

3. Kokeile toista laitetta tai verkkoa. Sammuta puhelimesi wifi ja avaa Nextcloud
mobiiliverkon kautta. Toimiiko se siella? Silloin kyse on omasta verkostasi, tai
verkkosi osoitteen yhteytta on hidastettu liian monen epaonnistuneen
kirjautumisyrityksen vuoksi. Katso Kirjautuminen ei onnistu: koodi, salasana tai
hidastus.

4. Naetko ilmoituksen? Jos naet varoituksen suojaamattomasta yhteydesta, lue
Varoitus varmenteesta tai suojaamaton yhteys. Jos naet ilmoituksen huollosta, lue
[Imoitus "Huoltotila".

5. Kysy Al-avustajalta. Kirjaudu Mijn WebOkéhen ja avaa Al Centrum. Kysy
esimerkiksi: Nextcloudini ei toimi. Tekoaly-avustaja tarkistaa silloin, onko Nextcloudisi
huollossa, onko paivitys kdynnissa ja hidastetaanko sen osoitteen yhteytta, johon
olet parhaillaan yhteydessa.

Nextcloud on hidas

» Johtuuko se selaimesta? Kokeile yksityista ikkunaa tai toista selainta. Jos se toimii
siella nopeasti, tyhjenna tavallisen selaimesi valimuisti tai kytke laajennukset pois
yksi kerrallaan.

« Onko kaynnissa iso lataus tai synkronointi? Lataatko sina tai kollegasi juuri
paljon tiedostoja, vai synkronoiko tydpdytasovellus ensimmaista kertaa suurta
kansiota? Silloin kaikki on hetken hitaampaa. Odota, ettd se valmistuu.

» Erittain paljon tiedostoja yhdessa kansiossa? Kansio, jossa on tuhansia
tiedostoja, latautuu hitaammin. Jaa tiedostot alakansioihin.

- Paljon valokuvia? Kun avaat ison valokuvakansion ensimmaista kertaa, Nextcloud
luo esikatselukuvat. Seuraavalla kerralla se kay nopeammin.

« Vain tyopoytasovellus on hidas tai nykii? Lue silloin Synkronointi tietokoneella
takkuilee. Jos valokuvien lataus puhelimestasi pysahtyy, lue Kuvien Idhetys
puhelimesta pysahtyy.
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Eiko se onnistu?

Ota meihin yhteytta ja kerro, mita olet jo kokeillut. Mita tarvitsemme voidaksemme auttaa
sinua nopeasti, lue Nain ilmoitat ongelmasta WebOkélle.
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15.2 Kirjautuminen ei onnistu: koodi, salasana tai

hidastus

WebOké Nextcloudiin kirjaudutaan kahdessa vaiheessa: ensin kayttajatunnus ja salasana,
sitten koodi. Missa kohtaa kirjautuminen epdonnistuu? Etsi tilanteesi taulukosta.

Mita naet

Virheellinen kayttéjatunnus tai
salasana.

Koodi sahkopostitse ei tule perille

IImoitus liilan monesta
virheellisesta
kirjautumisyrityksestd, tai sivu
Liian monta pyynt6a

Téma tili on poistettu kaytésta

Puhelin todennussovelluksineen
on kadonnut

Unohditko salasanan

Mita teet

Tarkista kayttajatunnuksesi ja onko Caps Lock paalla. Voit
kirjautua sisaan myads tilisi sahkdpostiosoitteella. Tarkista,
etta olet oikealla osoitteella: omassa Nextcloudissasi tai
free.webokecloud.nl osoitteessa Nextcloud Freeta
kaytettdessa. Etké muista salasanaa? Katso alta.

Tarkista roskapostikansio ja mika sahkdpostiosoite on
Nextcloud-profiilissasi. Jos sinulla on kaytdssa
todennussovellus tai varakoodeja, kayta niita. Katso
Sahkodpostitse lahetettava kirjautumiskoodi: nain se toimii ja
mita tehda3, jos viesti ei saavu.

Osoitteesi kirjautumista hidastetaan liian monen virheellisen
yrityksen jalkeen. Syyna on usein sovellus, jossa on vanha
salasana. Katso alta ja Useita virheellisia
kirjautumisyrityksia: miksi kirjautumista hidastetaan ja
miten korjaat sen.

Paketin omistaja on poistanut tilisi kaytosta. Pyyda hanta
ottamaan tilisi uudelleen kayttéon Mijn WebOkéssa
(Kayttajien luominen, muokkaaminen, poistaminen kaytosta
ja poistaminen).

Kayta varakoodia. Jos sinulla ei ole sellaista, lue Puhelin
hukassa tai 2FA hukassa: ndin paaset taas sisaan.

1. Klikkaa kirjautumisnaytéssa Unohditko salasanasi? ja tayta kayttajatunnuksesi tai

sahkopostiosoitteesi.

2. Saat sahkopostin, jossa on linkki uuden salasanan luomiseen. Viesti [ahetetaan
Nextcloud-profiilissasi olevaan sahkdpostiosoitteeseen. Jos siella ei ole osoitetta,

viestia ei laheteta.

3. Eikd viesti tule? Pyyda paketin omistajaa asettamaan sinulle uusi salasana. Han
tekee sen Mijn WebOkéssa kohdassa Gebruikersbeheer valinnalla Vaihda salasana
(Kayttajien luominen, muokkaaminen, poistaminen kaytésta ja poistaminen). Jos olet
itse omistaja, teet sen sielld myds omalle tilillesi. Nextcloud Freessa toimii vain
Unohditko salasanasi?, joten tarkista silloin myds roskapostikansiosi.

Lisatietoa salasanastasi |6ydat artikkelista Salasanan vaihtaminen tai unohtaminen.
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Osoitteesi kirjautumista hidastetaan

Muutaman virheellisen yrityksen jalkeen Nextcloud saa sinut odottamaan yha pidempaan
ennen seuraavaa yritysta. Tama suojaa tiliasi murtautujilta. Kyseessa ei ole pysyva esto: se
poistuu itsestaan ajan myoéta.

Yleensa kyse ei ole sinusta itsestasi, vaan laitteesta, joka yrittaa jatkuvasti kirjautua sisaan
vanhalla tai vaaralla salasanalla. Kyse voi olla esimerkiksi puhelimesi kalenterista,
Thunderbirdista, vanhasta tydopoytasovelluksesta tai verkkolevysta. Tee siis ensin nain:

1. Etsi laite tai sovellus, jossa on vanha salasana. Vinkkeja sen léytamiseen I6ydat
artikkelista IP-osoitteen hidastus vanhan sovelluksen takia: mika se on?.

2. Aseta siihen sovelluskohtainen salasana tai kirjaudu uudelleen sisaan itse
sovelluksen kautta. Kaksivaiheisen tunnistautumisen kanssa tavallinen salasanasi ei
toimi sovelluksissa. Katso Sovellussalasanat: milloin ja miten.

3. Pyyda hidastuksen poistamista. Kirjaudu Mijn WebOkéhen, avaa Al Centrum ja pyyda
tekodlyavustajaa poistamaan Nextcloudisi hidastus. Saat kortin ja klikkaat itse
painiketta. Tama toimii sille osoitteelle, johon olet silla hetkelld yhteydessa. Jos tdma
ei onnistu, ota yhteytta asiakastukeen.

Huomaa: jos poistat hidastuksen vaihtamatta ensin vanhaa salasanaa laitteissasi, tilisi
jumiutuu uudelleen muutaman minuutin kuluttua.
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15.3 Sovellus nayttaa "401" tai kysyy jatkuvasti
salasanaa

Kalenterisovellus, yhteystietosovellus, DAVx5, Thunderbird tai verkkolevy nayttaa virheen
401, Unauthorized tai vaara salasana, tai kysyy jatkuvasti uudelleen salasanaa.
Selaimessa kirjautuminen onnistuu silti ongelmitta. Tama johtuu lahes aina
kaksivaiheisesta tunnistautumisesta.

Miksi nain tapahtuu?

WebOké Nextcloudissa kaksivaiheinen tunnistautuminen on aina paalla: salasanan jalkeen
Nextcloud pyytaa koodin. Puhelimen kalenterisovellus ei pysty sydttamaan tata koodia.
Siksi Nextcloud ei hyvaksy tallaisissa sovelluksissa tavallista salasanaa. Tarvitset silloin
sovelluskohtaisen salasanan: erillisen salasanan yhta sovellusta tai laitetta varten.

Nain ratkaiset ongelman

1. Pystyykd sovellus kirjautumaan selaimen kautta (kirjautumisvuo)? Kayta sita silloin.
Kirjaudut selaimessa sisaan koodilla, ja sovellus saa automaattisesti oman salasanan.
Nain toimivat puhelimen Nextcloud-sovellus, Talk-sovellus, tyopoytasovellus ja
DAVX5.

2. Jos tama ei onnistu, kuten iPhonen tai Macin kalenterissa tai Thunderbirdissa? Luo
silloin Nextcloudissa sovelluskohtainen salasana ja kayta sita tavallisen salasanan
sijaan. Katso ohjeet artikkelista Sovellussalasanat: milloin ja miten.

3. Sy6ta sovellukseen Nextcloudisi oikea osoite ja kayttajatunnuksesi. Jos
sahkdpostiosoitteella kirjautuminen ei onnistu, kayta kayttajatunnustasi.

4. Eikd toimi vielakaan? Poista tili sovelluksesta ja lisaa se uudelleen sovelluskohtaisella
salasanalla.

Kaikki toimi aiemmin, mutta ei enaa

« Oletko peruuttanut sovelluskohtaisen salasanan tai pyyhkinyt laitteen etana?
Silloin sovelluksen pitaa kirjautua uudelleen sisdan. Katso Laitteiden ja istuntojen
tarkastelu, oikeuksien peruminen tai etatyhjennys.

« Onko Nextcloudisi osoite muuttunut, esimerkiksi omaan verkkotunnukseesi?
Syo6ta uusi osoite sovellukseen. Katso Nextcloudin siirtdminen omaan
verkkotunnukseen: mita sovelluksissa pitaa muuttaa jalkikateen?.

» Hidastetaanko osoitettasi? Sovellus, joka yrittda jatkuvasti vaaralla salasanalla,
saa Nextcloudin hidastamaan myos sinun kirjautumistasi selaimessa. Katso
Kirjautuminen ei onnistu: koodi, salasana tai hidastus.

Lue kalenterin ja yhteystietojen asetuksista puhelimessa tai tietokoneessa artikkeleista
Kalenteri ja yhteystiedot iPhonessa ja iPadissa, Kalenteri ja yhteystiedot Androidissa
DAVx5:114, Kalenteri ja yhteystiedot Macissa ja Kalenteri ja yhteystiedot Thunderbirdissa.
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Jos ne eivat siirry oikean salasanan kanssakaan, lue Kalenteri tai yhteystiedot eivat tule
puhelimeen.
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15.4 Synkronointi tietokoneella takkuilee

Eiko tyopoytasovelluksen pilvikuvake nay vihreana, tai eivatko tiedostot saavu perille? Kay

tama lista l1api ylhaalta alas. Yleensa ongelma on yhdessa tiedostossa tai yhteydessa.

1. Katso, mita pilvikuvake sanoo

Klikkaa pilvikuvaketta ja lue ikkunan ylimmat ilmoitukset. Pilvikuvakkeen vari kertoo jo
paljon, katso taulukko kohdasta Pilvikuvake: tilan, toiminnan ja virheiden lukeminen.

Mita naet

Harmaa pallo, jossa kaksi viivaa

Harmaa, yliviivattu pilvikuvake

Punainen pallo, jossa risti, tai
ilmoitus
uudelleenkirjautumisesta

Keltainen kolmio, ilmoituksessa

yksi tiedosto

Ilmoitus ristiriidoista

IImoitus palvelimen
tallennustilasta

Huoltotila

Todennakdinen syy

Synkronointi on
pysaytetty

Ei yhteyttd

Sovelluksen kayttéoikeus
on peruutettu, tai
salasana on vaihtunut

Kyseista tiedostoa ei
voida synkronoida

Tiedostoa on muutettu
kahdessa paikassa

Nextcloudisi on taynna

WebOké paivittaa
Nextcloudiasi

2. Toimiiko Nextcloudisi selaimessa?

Ratkaisu

Napsauta pilvikuvaketta hiiren
oikealla painikkeella ja valitse
Jatka synkronointia

Siirry vaiheeseen 2

Klikkaa ikkunassa Kirjaudu
sisaan ja seuraa vaiheita
selaimessa (katso Nextcloud
Files asentaminen Windowsiin)

Siirry vaiheeseen 3

Katso Ristiriitakopiot: mita ne
ovat ja miten ratkaiset ne

Katso Tallennustila taynna: tee
tilaa tai laajenna sita

Odota hetki, katso IImoitus
"Huoltotila"

» Avaa Nextcloudisi osoite selaimessa ja kirjaudu sisaan. Jos se ei onnistu, vika ei ole
sovelluksessa. Katso Nextcloud ei toimi tai on hidas: tarkista nama ensin ja

Kirjautuminen ei onnistu: koodi, salasana tai hidastus.

« Toimiiko selain, mutta sovellus ei? Tarkista, ettd osoite sovelluksessa on oikein
(sovelluksen asetuksissa, tilisi kohdalla). Onko Nextcloudisi siirtynyt omaan
verkkotunnukseen? Katso Nextcloudin siirtaminen omaan verkkotunnukseen: mita
sovelluksissa pitad muuttaa jalkikateen?.

o Saatko selaimessa ilmoituksen liian monesta kirjautumisyrityksesta? Silloin vanha
laite tai ohjelma yrittaa kirjautua vaaralla salasanalla. Katso Useita virheellisia
kirjautumisyrityksia: miksi kirjautumista hidastetaan ja miten korjaat sen ja IP-
osoitteen hidastus vanhan sovelluksen takia: mika se on?.
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3. Yksi tiedosto jaa jumiin

Usein yksi tiedosto ei estd muita, mutta kyseinen tiedosto ei koskaan saavu perille.
Tunnettuja syita:

- Kielletyt merkit tai valilyonti tai piste nimen lopussa. Windows ei voi tallentaa
niitd. Nimea tiedosto uudelleen selaimessa. Katso Siivoa kielletyilla merkeilla
varustetut tiedostot, jotta Windows synkronoi taas.

» Tiedosto on auki Wordissa, Excelissa tai muussa ohjelmassa. Sulje ohjelma, jonka
jalkeen sovellus yrittaa synkronointia uudelleen.

« Hyvin pitka polku: paljon kansioita pitkanimisten kansioiden sisalla. Lyhenna
polkua antamalla kansioille lyhyempid nimia tai siirtamalla niitd ylemmas
rakenteessa.

« Ohjelman valiaikainen tiedosto (esimerkiksi nimelld, joka alkaa ~$). Ne jatetaan
tarkoituksella valiin, se ei ole virhe.

4. Kaynnista ja paivita uudelleen

1. Napsauta pilvikuvaketta hiiren oikealla painikkeella (Mac: klikkaa sita ja avaa valikko
nimesi kohdalta) ja sulje sovellus. Kaynnista se uudelleen.

2. Lataa sovelluksen uusin versio osoitteesta www.weboke.nl/download ja asenna se
vanhan paalle.

3. Macilla: tarkista kayttdoikeudet kohdasta Jarjestelmaasetukset (katso Nextcloud
Files asentaminen Macille (File Provider)). macOS-paivityksen jalkeen ne pitaa joskus
antaa uudelleen.

4. Avaa sovelluksen asetukset, klikkaa tilisi kohdalla kansion vieressa olevia kolmea
pistetta ja valitse Pakota synkronointi nyt.

5. Viimeinen keino: luo yhteys uudelleen
Eikd mikdan auta? Poista yhteys ja luo se uudelleen. Tiedostosi sailyvat Nextcloudissasi.

1. Odota, kunnes mitaan ei ole enaa ladattavana, tai kopioi ensin tiedostot, jotka eivat
vield ole Nextcloudissasi, toiseen kansioon.

2. Avaa sovelluksen asetukset ja valitse kansion kohdalla Poista kansion
synkronointiyhteys, tai kirjaa tili ulos ja poista se.

3. Lisaa tili tai kansio uudelleen kohdan Nextcloud Files asentaminen Windowsiin
mukaisesti. Valitse sama kansio tietokoneellasi, jolloin sovellus vertaa tiedostoja eika
sen tarvitse ladata kaikkea uudelleen.

Huomaa: ala koskaan poista kansiota tietokoneeltasi uudelleenyhdistamisen yhteydessa,
ennen kuin olet varma, etta kaikki on Nextcloudissasi. Tarkista asia selaimessa.

Vinkki: etkd paase eteenpain? Laheta WebOkélle kuvakaappaus pilvikuvakkeen ikkunasta,
sovelluksen versio, kayttdjarjestelmasi ja ajankohta. Katso Nain ilmoitat ongelmasta
WebOkélle.
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15.5 Kuvien lahetys puhelimesta pysahtyy

Automaattinen lahetys pysahtyy joskus ilman selkeaa ilmoitusta. Yleensa syyna on
puhelimen akunsaasto tai kdyttdoikeudet. Kay lapi listan omalle puhelimellesi.

Ensin: toimiiko sovellus ylipaataan?

» Avaa Nextcloud-sovellus. Nakyvatko tiedostosi? Jos et nae niita, kirjaudu uudelleen
sisaan. Toimiiko Nextcloud selaimessa? Katso Nextcloud ei toimi tai on hidas: tarkista
nama ensin.

« Onko tallennustilasi taynna? Tarkista selaimessa vasemmalta alhaalta kohdasta
Tiedostot. Taysi Nextcloud pysayttda kaikki [dhetykset. Katso Tallennustila taynna:
tee tilaa tai laajenna sita.

« Paivita sovellus Sovelluskaupan tai Google Playn kautta.

iPhone ja iPad

Tarkista Paikka

Automaattinen lahetys on yha paalla Nextcloud-sovellus, Lisaa, Asetukset, Auto-
kuville ja videoille uploaden foto's

Sovelluksella on oikeus kaikkiin kuviin, ei iPhonen Asetukset, Sovellukset, Nextcloud,
vain rajattuun valikoimaan Kuvat

Taustapaivitys on paalla iPhonen Asetukset, Yleiset, Taustapaivitys
Virransaastotila on pois paalta iPhonen Asetukset, Akku

Lahetys tapahtuu vain wifin kautta, mutta Asetus Kayta vain wifi-yhteytta Nextcloud-
wifid ei ole saatavilla sovelluksessa

Kuvat ovat vain iCloudissa (iCloud-kuvat ja Sovelluksen pitda ensin hakea kuvat iCloudista,
Optimoi iPhonen tallennustila) mika on hidasta. Pida sovellus auki wifi-yhteydella.

Taman jalkeen: avaa Nextcloud-sovellus ja pida se jonkin aikaa auki, laturissa ja wifi-
yhteydella. iOS antaa sovellusten toimia taustalla vain lyhyen aikaa, joten useimmat
lahetykset tapahtuvat silloin, kun sovellus on auki. Katso myds vinkit kohdasta Kuvien
automaattinen lahetys.

Android
Tarkista Paikka
Kansio (esimerkiksi Kamera) on Nextcloud-sovellus, valikko, Asetukset, Automaattinen
yha valittuna automaattiseen lahetys. Sovelluksen paivityksen jalkeen kansio voi
[dhetykseen kytkeytya pois paalta.
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Sovelluksella on Oikeus kaikkiin Androidin Asetukset, Sovellukset, Nextcloud,

tiedostoihin, tai oikeus kuviin ja Oikeudet, tai kohdassa Erityinen sovellusoikeus
videoihin

Akku asetuksella Rajoittamaton Androidin Asetukset, Sovellukset, Nextcloud, Akku.
(ei akun optimointia) Nextcloud-sovellus ilmoittaa itse, jos akun optimointi tai

virransaastotila estaa lahetykset.

Mobiilidatan kaytto taustalla, jos Androidin Asetukset, Sovellukset, Nextcloud,
ldhetys ei tapahdu vain wifin Mobiilidata

kautta

Lahetys vain latauksen aikana tai Automaattisen Idhetyksen kansion asetukset

vain wifin kautta

Taman jalkeen: napauta ndytdéssa Automaattinen lahetys kohtaa Synkronoi nyt
aloittaaksesi lahetyksen odottamatta. Tarkista valikon kohdasta Lahetykset, mitka
lahetykset epaonnistuivat, voit yrittda niita uudelleen siella. Eikd toimi enaa sovelluksen
paivityksen jalkeen? Katso Android-sovelluksen kuvien lahettamisen jatkaminen
sovelluspaivityksen jalkeen.

Vinkki: joillakin merkeilld (kuten Samsung, Xiaomi, Huawei ja OnePlus) on lisaksi tila, joka
laittaa sovellukset lepotilaan. Etsi puhelimen asetuksista lepotilassa olevia sovelluksia tai
sovellusten horrostilaa ja poista Nextcloud siita listalta.

Puuttuvien kuvien jalkikateen lahettaminen

Puuttuuko tietyn ajanjakson kuvia? Laheta ne silloin kasin: avaa Nextcloud-sovelluksessa
kansio, johon kuvasi tulevat, napauta + ja valitse kuvien tai videoiden lahetys. Valitse
puuttuvat kuvat. Jos kuva on jo olemassa, sovellus kysyy mita haluat tehda, nain et saa
kaksoiskappaleita.
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15.6 Kalenteri tai yhteystiedot eivat tule

puhelimeen

Olet yhdistanyt WebOké Nextcloudin puhelimeesi, mutta et nae tapaamisia tai
yhteystietoja? Tai uusi tapaaminen puhelimessasi ei tule Nextcloudiisi? Lahes aina syy on
jokin alla olevista. Kay ne lapi jarjestyksessa ylhaalta alas.

Nopea tarkistus

Mita naet?

Puhelin ilmoittaa, etta
salasana on vaara, tai
nayttaa virheen 401 tai
Unauthorized

Tilia ei lI6ydy tai yhteys
epaonnistuu

Se toimi aiemmin, mutta
ei enaa

Tili on lisatty, mutta et
nae tapaamisia

Puhelimella tehdyt uudet
tapaamiset eivat nay
Nextcloudissa

Androidilla synkronointi
laahaa jaljessa

Naet kalenterit, mutta et
yhteystietoja (tai

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

Todennakoéinen syy

Kaytat tavallista
salasanaasi. Kaksivaiheisen
tunnistautumisen takia se
ei toimi kalenterin ja
yhteystietojen kanssa.

Palvelimen osoite on
vaarin.

Olet vaihtanut salasanan
tai peruuttanut
sovellussalasanan, tai IP-
osoitteesi on valiaikaisesti
rajoitettu.

Kalenteria ei ole otettu
kayttéon puhelimen
kalenterisovelluksessa.

Puhelin tallentaa uudet
tapaamiset toiseen
oletuskalenteriin (iCloud,
Google tai On my iPhone).

Androidin akunsaasto
pysayttaa DAVx5:n, tai
synkronointivali on
asetettu pitkaksi.

Olet lisannyt vain CalDAV:n
tai vain CardDAV:n, tai

Ratkaisu

Luo sovellussalasana
(Sovellussalasanat: milloin ja miten)
ja kayta sita tavallisen salasanan
sijaan. Androidilla DAVX5 voi myds
kirjautua sisaan Nextcloudin
kirjautumisnaytoén kautta, jolloin
DAVX5 luo sovellussalasanan itse
(katso Kalenteri ja yhteystiedot
Androidissa DAVx5:113).

Syo6ta osoite ilman kirjoitusvirheita,
alkuun https://. Jos se ei toimi, kayta
alla olevan taulukon taydellista
osoitetta.

Luo uusi sovellussalasana ja aseta se
puhelimeen. Katso myds Useita
virheellisia kirjautumisyrityksia: miksi
kirjautumista hidastetaan ja miten
korjaat sen.

iPhone: avaa Kalenteri ja napauta
alhaalta Kalenterit, valitse
Nextcloud-kalenterisi. Android: ota
kalenterit kdyttédon DAVx5:ssa ja
kalenterisovelluksessasi.

Valitse tapaamista luodessasi
Nextcloud-kalenterisi, tai aseta se
oletuskalenteriksi.

Poista DAVx5 akun optimoinnista ja
lyhenna synkronointivalia. Katso
Kalenteri ja yhteystiedot Androidissa
DAVX5:l1a.

iPhone: lisad myos CardDAV-tili.
Android: valitse DAVx5:s5a8 myo6s
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toisinpain) osoitekirja on pois osoitekirja.

kaytosta.
Joku kanssasi jaettu Puhelin nayttaa vain ne Paivita kalenterilista (iPhone: veda
kalenteri puuttuu kalenterit, jotka se 10ysi Kalenterit-lista alaspain; DAVX5:

asennuksen yhteydessa. paivita lista) ja valitse kalenteri.
Tehtdvat eivat nay Lista on luotu Katso Tehtavat puhelimessa: Muistot
Muistot-sovelluksessa tai Nextcloudissasi kalenterina  iPhonessa, Tasks.org Androidissa.
tehtdvasovelluksessasi ilman tehtavalistaa, tai

tehtavasovellustasi ei ole

yhdistetty.

Tarvittavat osoitteet

Korvaa <oma-osoitteesi> osoitteella, jolla avaat Nextcloudisi selaimessa, esimerkiksi
jouwnaam.webokecloud.nl tai cloud.jouwbedrijf.nl, ja <kayttajatunnus>
kayttajatunnuksellasi.

Mihin Osoite

Yleinen osoite https://<oma-osoitteesi>/remote.php/dav

(DAVX5,

Thunderbird,

Outlook)

iPhone, iPad ja https://<oma-

Mac, jos lyhyt osoitteesi>/remote.php/dav/principals/users/<kayttajatunnus>/

osoite ei toimi

Yksi kalenteri https://<oma-

(esimerkiksi osoitteesi>/remote.php/dav/calendars/<kayttajatunnus>/personal/
Henkildkohtainen-

kalenterisi)

Oletusosoitekirjasi  https://<oma-
Yhteystiedot osoitteesi>/remote.php/dav/addressbooks/users/<kayttajatunnus>/contacts/

Yleisen osoitteen ja iPhonen, iPadin ja Macin osoitteen kopioit Nextcloudissasi kohdasta
Kalenteriasetukset (katso Kalenteri ja yhteystiedot iPhonessa ja iPadissa). Yhden
kalenterin osoitteen kopioit kohdasta Sisainen linkki ikkunassa Muokkaa kalenteria
(katso Kalenterien jakaminen, julkaiseminen ja upottaminen verkkosivustolle).

Tarkista johtuuko se Nextcloudistasi

1. Kirjaudu selaimessasi WebOké Nextcloudiisi ja avaa Kalenteri-sovellus. Nakyyko
tapaaminen siella? Silloin kyse on puhelimen yhteydesta.

2. Siirry kohtaan Asetukset, Turvallisuus. Kohdasta Laitteet ja istunnot naet,
nakyyko puhelimesi siella ja milloin se oli viimeksi yhteydessa. Jos sita ei nay, puhelin
ei ole koskaan kirjautunut kunnolla sisaan.
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3. Etké paase kirjautumaan mydskaan selaimessa, tai onko Nextcloudisi hidas? Katso
ensin kohdasta Nextcloud ei toimi tai on hidas: tarkista nama ensin.

Vinkki: jos olet epavarma, poista tili puhelimestasi, peruuta vanha sovellussalasana
(Laitteiden ja istuntojen tarkastelu, oikeuksien peruminen tai etatyhjennys) ja aseta tili
uudelleen uudella sovellussalasanalla. Tama on usein nopeampaa kuin vian etsiminen.
Kayta jokaiselle laitteelle omaa sovellussalasanaa, niin tiedat aina, milla laitteella on
mikakin kayttéoikeus.

Jos se ei vielakaan onnistu? Ota yhteytta WebOkéhen (katso Nain ilmoitat ongelmasta
WebOkélle) ja kerro, mita laitetta ja sovellusta kaytat, mika osoite on syotettyna ja mika
virheilmoitus nakyy. Alé koskaan ldheté salasanaasi tai sovellussalasanaasi.
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15.7 Varoitus varmenteesta tai suojaamaton
vhteys

Selaimesi tai sovelluksesi ilmoittaa, etta yhteys ei ole suojattu tai yksityinen, tai etta
varmenne ei tdsmaa. Al3 jatka talldin suoraan eteenpain. WebOké Nextcloudissa yhteys on
aina suojattu kelvollisella varmenteella. Varoitus tarkoittaa, etta jokin ei tasmaa.

Olet juuri asettanut oman osoitteen

Tama on yleisin syy. Kaytatkd omaa aliverkkotunnusta, kuten cloud.yrityksesi.fi (katso
Nextcloudisi omassa verkkotunnuksessa (cloud.sinunyrityksesi.fi))? Talldin luomme
varmenteen vasta sen jalkeen, kun kyseinen osoite osoittaa palvelimellemme.

» Tarkista DNS-hallinnastasi, etta aliverkkotunnukselle on asetettu A-tietue (IPv4) ja
AAAA-tietue (IPv6) antamillamme osoitteilla.

« Onko samalle aliverkkotunnukselle jaanyt vanha tietue, esimerkiksi CNAME tai AAAA-
tietue, joka osoittaa toiselle palvelimelle? Poista se. Muuten jotkin laitteet paatyvat
edelleen vanhalle palvelimelle.

o DNS-muutoksen leviaminen kaikkialle voi kestdd muutaman tunnin. Kayta siihen asti
vanhaa osoitetta webokecloud.nl:ssa, se toimii edelleen.

Muita syita

« Kirjoitusvirhe osoitteessa. Tarkista, ettd kdytat oikeaa osoitetta ja ettd sen alussa
on https://.

» Laitteesi paivamaara tai kellonaika on vaarin. Talldin varmenne saattaa nayttaa
vanhentuneelta tai ei vield voimassa olevalta. Aseta paivamaara ja kellonaika
automaattisiksi.

« Virustorjuntaohjelma tai yritysverkko tarkkailee liikennetta. Jotkin
virustorjuntaohjelmat ja yritysverkot asettavat oman varmenteensa laitteesi ja
palvelimen valiin. Kokeile toista verkkoa, esimerkiksi mobiiliyhteytta.

- Julkinen wifiverkko, esimerkiksi hotellissa, saattaa nayttaa ensin kirjautumissivun.
Avaa ensin jokin muu verkkosivu, jotta paaset ohi kyseisesta sivusta.

Iimoitus Kaytto epaluotettavasta toimialueesta

Naetkd varmenneilmoituksen sijaan ilmoituksen Kaytté epaluotettavasta toimialueesta?
Talldin Nextcloud ei tunnista kdyttamaasi osoitetta. Kayta osoitetta, joka 16ytyy paketin
sivulta Mijn WebOké kohdasta Avaa Nextcloud. Jos osoite on oikein mutta ilmoitus nakyy
silti, ota yhteytta asiakastukeen. Vain me voimme ratkaista taman.

Huomaa: ala koskaan kirjaudu sisaan, jos selaimesi varoittaa, etta yhteys ei ole suojattu,
varsinkaan julkisessa verkossa. Jos olet epavarma, ota meihin yhteytta ja kerro osoite seka
ilmoituksen tarkka sanamuoto (Nain ilmoitat ongelmasta WebOkélle).
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15.8 llmoitus "Huoltotila"

Naetké WebOké Nextcloudissa ilmoituksen Huoltotila, jossa kerrotaan, ettd Nextcloud on
parhaillaan huoltotilassa ja ettd se voi kestaa jonkin aikaa? Silloin Nextcloudiasi
huolletaan. Et paase silla aikaa tiedostoihisi.

Miksi Nextcloud on huoltotilassa?

« Paivitys on kaynnissa. Aloititko sina tai pakettisi omistaja juuri paivityksen Mijn
WebOkéssa? Se kestaa yleensa 5 ja 15 minuutin valilla. Katso Nextcloudin
paivitykset: milloin ja miten.

» Teemme huoltotoita. Suunnitellut huoltotyot ja hairiot nakyvat osoitteessa
www.weboke.nl/storingen.

Mita teet?

1. Odota hetki. Sivu paivittyy itsestdan, kun Nextcloud on taas kaytettavissa.

2. Sinun ei tarvitse tehdd mitaan tydpoytasovelluksen tai puhelimen sovellusten
kanssa. Ne pysahtyvat huollon ajaksi ja jatkavat synkronointia automaattisesti sen
jalkeen.

3. Kestaako se kauemmin kuin puoli tuntia? Katso osoitteesta www.weboke.nl/storingen
ja kysy tekoalyavustajalta Al Centrumissa, miten Nextcloudisi voi. Se nadkee, onko
Nextcloud huoltotilassa ja onko paivitys kaynnissa.

4. Jos ilmoitus ei katoa, ota yhteytta tukeen. Sinun ei tarvitse itse korjata mitaan,
poistamme jumiin jdaneen huoltotilan puolestasi.

Vinkki: jos suunnittelet itse paivitysta, ilmoita siita kayttdjillesi etukateen ja pyyda heita
tallentamaan avoimet asiakirjat. Nain kukaan ei hammenny ilmoituksesta.
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15.9 Nain ilmoitat ongelmasta WebOkélle

Etko I0yda vastausta tasta kayttéoppaasta? Autamme mielellamme. Mita enemman
tiedamme, sita nopeammin paasemme asiaan kasiksi.

Kokeile ensin tekoalyavustajaa

Kirjaudu sisaan Mijn WebOkéhen ja avaa Al Centrum. Tekoalyavustaja tuntee taman
kayttdoppaan, tarkistaa Nextcloudisi tilan, voi poistaa osoitteesi hidastuksen ja voi myds
luoda sinulle tukipyynndn. Se on aina tavoitettavissa.

Tukipyynnon lahettaminen

« Kirjaudu sisaan Mijn WebOkéhen, siirry kohtaan Tukikeskus ja valitse Laheta
tukipyynto.
» Tai mene suoraan osoitteeseen www.weboke.nl/support.

Nextcloud Personal, Family ja Max tilauksilla meidat tavoittaa myods WhatsAppin kautta.
Nextcloud Free palveluun ei sisally henkilékohtaista tukea. Silloin tietopankki, tama
kayttdopas ja Mijn WebOkén tekoalyavustaja auttavat sinua eteenpain.

Tama auttaa meita auttamaan sinua nopeasti

 Nextcloudisi osoite, esimerkiksi jouwnaam.webokecloud.nl, seka
kayttajatunnuksesi. Jos kyse on kollegasta tai perheenjasenestda, mainitse myos
hanen kayttajatunnuksensa.

« Mita tapahtuu, ja mahdollisen virheilmoituksen tarkka sisaltd. Mieluiten
kuvakaappauksen kera.

« Milloin se tapahtui: paivamaara ja kellonaika, mahdollisimman tarkasti.

» Missa se tapahtuu: missa selaimessa, tai missa sovelluksessa ja milla laitteella.
Mainitse ty6poyta- tai puhelinsovelluksen kohdalla myds sen versio. Loydat sen
sovelluksen asetuksista.

» Jos kyse on yhdesta tiedostosta: tiedoston nimi ja kansio, jossa se sijaitsee.

« Mita olet jo kokeillut, ja onko muilla Nextcloudisi kayttadjilla sama ongelma.

Huomaa: ala koskaan laheta salasanaasi tai sovelluskohtaista salasanaa. Emme tarvitse
niita, emmeka koskaan pyyda niita.

Onko kyse Euro-Officen asiakirjoista? Lue silloin myds Euro-Office-kayttéopas:
www.weboke.nl/euro-office-handleiding.
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15.10 Usein kysytyt kysymykset paketeista,
tallennustilasta ja hinnoista

Mista Ioydan hinnat?

Kaikkien Nextcloud-pakettien ja lisdominaisuuksien ajantasaiset hinnat |6ytyvat osoitteesta
www.weboke.nl/nextcloud. Maksat neljannesvuosittain, puolivuosittain tai vuosittain.
Lisdaominaisuuden lisdhinnan naet Mijn WebOkéssa ennen vahvistusta (Lisaa tallennustilaa
tai kayttajia, paketin vaihto tai irtisanominen).

Mika paketti minulla on?

Kirjaudu Mijn WebOkéhen ja siirry kohtaan Omat tuotteet. Siella nakyy Nextcloud-
pakettisi nimi: Free, Personal, Family tai Max. Erot on kuvattu kohdassa Nextcloud Free,
Personal, Family vai Max: erot ja vaihtaminen.

Voinko muuttaa Nextcloud Freen maksulliseksi paketiksi?

Ei. Free on tili jaetussa Nextcloudissamme. Maksullinen paketti on oma erillinen Nextcloud.
Tilaat siis uuden paketin ja siirrat tietosi sinne. Lue miten se tehdaan kohdasta Nextcloud
Freestd maksulliseen pakettiin, tai toiselta Nextcloud-palveluntarjoajalta.

Kuinka monta kayttajaa voin luoda?

Personalissa on 1 kayttaja, Familyssa 5 ja Maxissa 10, laajennettavissa 100:aan asti.
Familyyn ei voi tilata lisaa kayttdjia; jos tarvitset enemman kuin 5 kayttajaa, valitse Max.
Katso Kayttajien luominen, muokkaaminen, poistaminen kaytoésta ja poistaminen.

Tallennustilani on taynna. Mita nyt?

Siivoa tilaa tai laajenna sita kohdasta Maaritettavat lisaosat. Lue miten kohdista
Tallennustila taynna: tee tilaa tai laajenna sita ja Lisaa tallennustilaa tai kayttdjid, paketin
vaihto tai irtisanominen.

Mika lasketaan tallennustilaani?

Omat tiedostosi, ja myds se, mita muut lataavat jakamaasi kansioon. Poistetut tiedostot ja
vanhat versiot eivat lasketa mukaan. Katso Tallennustilan tarkastelu: mika lasketaan
mukaan ja mika ei ja Jaettujen tiedostojen kayttaja kayttaa sinun tallennustilaasi.

Tarvitsenko Officen?

Vain jos haluat muokata Word-, Excel- tai PowerPoint-tiedostoja selaimessa, tai jos haluat
kayttaa Talkia, Lomakkeita tai Collectivesia. Tiedostojen tallennus, jakaminen ja
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synkronointi onnistuu ilman Officea. Lisenssi on kdyttajakohtainen. Katso Office-lisenssien
myontaminen ja lisatilaaminen.
Missa tietoni sijaitsevat?

Omilla palvelimillamme hollantilaisissa datakeskuksissa. Emme luovuta tietojasi
amerikkalaisille teknologiayrityksille. Lue lisaa turvallisuudesta ja yksityisyydesta kohdista
Miten WebOké suojaa Nextcloudisi? ja Usein kysytyt kysymykset turvallisuudesta ja
yksityisyydesta.

Otatteko varmuuskopioita?

Mitd me sailytamme ja mita voit tehda itse, luet kohdasta Varmuuskopiot WebOkéssa: mita
me sailytamme ja mita voit tehda itse. Itse poistamasi tiedoston saat yleensa itse takaisin
kohdasta Poistetut tiedostot (Poistetun tiedoston palauttaminen Poistetuista tiedostoista).

Voiko mukaan saada ylimaaraisen sovelluksen?

Paketeissamme on kiintea sovellusvalikoima. Jos kaipaat jotain lisaa, ilmoita siita
tukipyynnolla. Katso Kayttooikeudet: kuka hallinnoi mita Nextcloudissasi?.

Voinko kayttaa omaa verkkotunnusta?

Kylla, Familyn ja Maxin kanssa lisdominaisuutena. Katso Nextcloudisi omassa
verkkotunnuksessa (cloud.sinunyrityksesi.fi).

Miten irtisanon tilauksen?

Pakettisivulla Mijn WebOkéssa, kortilla Irtisano tuote. Nouda ensin tietosi talteen. Katso
Lisaa tallennustilaa tai kayttajia, paketin vaihto tai irtisanominen. Nextcloud Free -tilisi
poistat pakettisivulta painikkeella Poista tilini Nextcloud Freesta. Talldin kaikki
poistetaan valittdmasti, eika siita ole varmuuskopiota.
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15.11 Usein kysytyt kysymykset tiedostoista,
jakamisesta ja synkronoinnista

Poistin vahingossa jotain. Saanko sen takaisin?

Yleensa kylla. Katso kohdasta Poistetut tiedostot Tiedostot-sovelluksessa. Katso
Poistetun tiedoston palauttaminen Poistetuista tiedostoista. Tiedoston vanhemman version
palautat Versiot-toiminnon kautta (Vanhemman version palauttaminen ja versioiden
nimeaminen).

Voinko ladata suuria tiedostoja selaimen kautta?

Kylla. Selain lataa suuret tiedostot osissa. Pida valilehti auki, kunnes lataus on valmis.
Hyvin monelle tiedostolle tyopoytasovellus on katevampi. Katso Lahettaminen ja
lataaminen, myo6s suuret tiedostot, kokonaiset kansiot ja zip.

En loyda kollegaani, kun haluan jakaa jotain

Kirjoita koko kayttajatunnus tai sahkdpostiosoite. Ndet vain oman pakettisi kayttajat.
Henkild, joka ei ole koskaan kirjautunut sisaan tai joka on poistettu kaytosta, saattaa
puuttua listalta. Jos se ei vieldkaan onnistu, ota yhteyttd tukeen. Katso Jakaminen oman
Nextcloudisi kayttajan kanssa.

Miten jaan jotain henkilodlle, jolla ei ole Nextcloudia?

Julkisella linkilla, johon voi lisata salasanan, vanhenemispaivan ja latausrajan (Julkisen
linkin luominen: katselu, muokkaus, salasana, vanhenemispaiva ja latausraja), tai
sahkopostitse (Jakaminen sahkopostilla jollekin, jolla ei ole tilid). Jos haluat, etta joku
toimittaa tiedostoja sinulle, kayta tiedostopyyntéa (Tiedostojen vastaanottaminen:
tiedostojen pudotus ja tiedostopyynto).

Miten jaan kansion koko tiimilleni tai perheelleni?

Luo tiimi ja jaa kansio tiimille (Tiimien luominen ja kansion jakaminen koko tiimin kanssa).
Pitddkd kansion kuulua tiimille ja sailyd, vaikka joku [dhtee? Pyyda silloin tiimikansiota.
Katso Tiimikansiot: yhteinen kansio, joka kuuluu tiimille ja Kadyttdoikeudet: kuka hallinnoi
mita Nextcloudissasi?.

Miksi tallennustilani tayttyy jaetun kansion takia?

Se, mitd muut lataavat kansioon, jonka olet jakanut, lasketaan mukaan sinun
tallennustilaasi. Katso Jaettujen tiedostojen kayttaja kayttaa sinun tallennustilaasi.
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En halua kaikkea kannettavalle tietokoneelleni

Kayta virtuaalisia tiedostoja tai synkronoi vain tietyt kansiot. Katso Virtuaalitiedostot: nae
kaikki, lataa vain se mitd avaat ja Valikoiva synkronointi: vain tietyt kansiot.

Mita tarkoittaa conflicted copy tai ristiriitainen kopio
tiedostonimessa?

Tiedostoa on muokattu kahdessa paikassa samanaikaisesti. Katso Ristiriitakopiot: mita ne
ovat ja miten ratkaiset ne.

Windows ei halua synkronoida joitakin tiedostoja

Nimessa on todenndkdisesti merkkeja, joita Windows ei salli, kuten : ? * tai valilydnti
lopussa. Katso Tiedostonimet, jotka aiheuttavat ongelmia ja Siivoa kielletyilla merkeilla
varustetut tiedostot, jotta Windows synkronoi taas.

Synkronointi tietokoneellani takkuilee

Lue Synkronointi tietokoneella takkuilee. Pysahtyykd kuvien lataus puhelimessasi? Lue
Kuvien lahetys puhelimesta pysahtyy.

Voinko kayttaa Nextcloudiani verkkolevyna?

Kylla, WebDAV:n kautta sovellussalasanalla. Paivittaiseen tydskentelyyn suosittelemme
tydopoytasovellusta. Katso Nextcloud verkkoasemana (WebDAV) Resurssienhallinnassa tai
Finderissa.

Voinko tallentaa dokumentit oletuksena odt tai docx-
muodossa?

Tama on kysymys Euro-Officesta. Lue Euro-Office-kayttdopas.

Minulla on Nextcloud Free ja maksullinen paketti. Voinko
kayttaa molempia tyopoytasovelluksessa?

Kylla, tydopoytasovellus tukee useita tileja samanaikaisesti. Katso Useita tileja ja kansioita
samassa sovelluksessa. Jos haluat siirtaa tietosi Free-paketista maksulliseen pakettiisi, lue
Nextcloud Freestd maksulliseen pakettiin, tai toiselta Nextcloud-palveluntarjoajalta.
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15.12 Usein kysytyt kysymykset kalenterista,
vhteystiedoista ja puhelimesta

Kysymykset, joita saamme useimmin Kalenterista, Yhteystiedoista, Tehtavista ja
Sahkopostista WebOké Nextcloudissa, lyhyella vastauksella ja viittauksella taydelliseen
ohjeeseen.

Miksi tavallinen salasanani ei toimi puhelimeni kalenterissa?

WebOké Nextcloud kysyy kirjautuessa ylimaaraisen koodin. Puhelimen kalenterisovellus ei
osaa syOttaa tatd koodia. Siksi kalenteria, yhteystietoja ja tehtdvid varten kaytetdan
sovellussalasanaa: erillista salasanaa yhta laitetta varten, jonka voit aina peruuttaa.
Katso Sovellussalasanat: milloin ja miten. Androidilla DAVX5 voi myds kirjautua Nextcloudin
kirjautumisnaytoén kautta ja luo silloin itse sovellussalasanan (katso Kalenteri ja
yhteystiedot Androidissa DAVx5:11a).

Tarvitsenko iPhonella erillisen sovelluksen?

Ei. iPhone ja iPad osaavat itse kayttaa Nextcloud-kalenteriasi ja yhteystietojasi (CalDAV ja
CardDAV). Lisaat vain tilin asetuksiin. Katso Kalenteri ja yhteystiedot iPhonessa ja iPadissa.

Enta Androidilla?

Android ei osaa tata itse. Asenna sovellus DAVxX5, joka tuo kalenterit, yhteystiedot ja
tehtavat puhelimen tavallisiin sovelluksiin. Katso Kalenteri ja yhteystiedot Androidissa
DAVx5:11a.

Voinko nahda kalenterini Outlookissa?

Kylla, ilmaisella CalDav Synchronizer lisaosalla Windowsin Outlookiin. Pelkka katselu
onnistuu myas tilauslinkilld. Katso Kalenteri Outlookissa CalDav Synchronizerilla ja Outlook
ja Nextcloud-kalenteri rinnakkain.

Miten siirran kalenterini ja yhteystietoni Googlesta tai
iCloudista?

Vie kalenteri .ics-tiedostona ja yhteystiedot vCard-muodossa (.vcf) ja tuo ne Nextcloudiisi.
Katso Tilaaminen ulkoiseen kalenteriin ja kalenterin tuonti, Yhteystiedot: luominen,
ryhmat, tuonti ja vienti ja Kalenterin ja yhteystietojen siirtaminen Googlesta, iCloudista tai
Outlookista (ics ja vCard). Googlea varten voit kayttdaa myos WebOké Import Toolia (Google
Driven, Kuvien, Kalenterin ja Yhteystietojen siirto WebOké Import Toolilla).
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Tuonnin jalkeen kaikki on tuplana. Mita nyt?

Nain kay, jos tuot saman tiedoston kahdesti. Yhteystiedoissa valitse kaksi paallekkaista
korttia ja yhdista ne; jos tuplia on paljon, nopeampaa on tuoda tiedosto uudelleen tyhjaan
osoitekirjaan. Katso Kaksoiskappaleiden siivoaminen siirron jalkeen.

Kutsumani henkilot eivat saa kutsua

Tarkista, etta teet tapaamisen omaan kalenteriisi, etta se on tulevaisuudessa ja etta
sahkdpostiosoitteesi on profiilissasi. Katso Ihmisten kutsuminen tapaamiseen ja
Tapaamiskutsut eivat perilla.

Voiko joku ilman Nextcloudia nahda kalenterini?

Kylld, julkisen linkin avulla. Kuka tahansa, jolla on linkki, voi katsella kalenteria, muttei
muokata sita. Voit myo6s upottaa kalenterin verkkosivullesi. Katso Kalenterien jakaminen,
julkaiseminen ja upottaminen verkkosivustolle ja Julkisen kalenterin tai ajanvarausten
sivun lisdaminen verkkosivustolle.

Voivatko asiakkaat varata ajan itse?

Kylla, ajanvarauskaavion avulla. Valitset milloin olet tavoitettavissa ja jaat linkin; asiakas
valitsee vapaan ajankohdan. Katso Tapaamisten varaaminen varaussivun kautta.

Missa yhteystietojeni syntymapaivat nakyvat?

Lisaa yhteystiedon tietoihin syntymapaiva. Se ilmestyy silloin automaattisesti
Syntymapaivat kalenteriin Kalenterissasi.

Poistin vahingossa tapaamisen tai kokonaisen kalenterin

Poistetut tapaamiset ja kalenterit siirtyvat ensin Roskakoriin Kalenterin vasempaan
alakulmaan. Sielta voit palauttaa ne. Katso Kalenteri: nakymat, tapaamisten tekeminen,
toisto ja muistutukset.

Naenko tehtavani myos puhelimessani?

Kylla. iPhonella ne nakyvat Muistutuksissa, Androidilla DAVX5:n kanssa
tehtavasovelluksessa kuten Tasks.org. Katso Tehtavat puhelimessa: Muistot iPhonessa,
Tasks.org Androidissa ja Tehtavat samanaikaisesti iPhonella ja Androidilla.

Voinko lukea sahkopostini Nextcloudissa?

Kylla, Sahkoposti sovelluksella. Yhdistat oman sahkdpostilaatikkosi, esimerkiksi WebOké-
hostingpaketin tai Email Only -paketin mukana tulevan postilaatikon. Katso Postilaatikon
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lisaaminen Sahképosti-sovellukseen.

Puhelimeni varastettiin. Paaseeko joku nyt kalenteriini?

Peruuta heti kyseisen puhelimen sovellussalasana kohdasta Asetukset, Turvallisuus,
Laitteet ja istunnot. Taman jalkeen puhelimella ei ole enda paasya. Katso Laitteiden ja
istuntojen tarkastelu, oikeuksien peruminen tai etatyhjennys.

IP-osoitteeni nopeutta rajoitetaan enka tieda miksi

Usein syyna on vanha laite, joka yrittaa yha synkronoida vanhalla salasanalla, kuten vanha
puhelin tai tabletti, jossa on kalenterisi. Katso Useita virheellisia kirjautumisyrityksia: miksi
kirjautumista hidastetaan ja miten korjaat sen ja IP-osoitteen hidastus vanhan sovelluksen
takia: mika se on?.
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15.13 Usein kysytyt kysymykset turvallisuudesta
ja yksityisyydesta

Alta l6ydat kysymykset, joita saamme useimmin WebOké Nextcloudin turvallisuudesta ja
yksityisyydesta. Jos kysymystasi ei I0ydy joukosta, ota meihin yhteytta.

Missa tiedostoni sijaitsevat?

Alankomaissa, NorthC:n kahdessa konesalissa Aalsmeerissa ja Oude Meerissa. Tiedostosi
eivat paady amerikkalaisille pilviyrityksille. Personal-, Family- tai Max-paketilla sinulla on
lisdksi oma Nextcloud-palvelin, erilladn muista asiakkaista. Katso Mika on Nextcloud ja
mika on WebOké Nextcloud?.

Ovatko tiedostoni salattuja?

Kylla, kahdella tavalla: matkalla (kaikki liikenne kulkee https:n kautta) ja konesalin levyilla.
Jos haluat, ettd kansio on luettavissa vain omilla laitteillasi, voit lisaksi kayttaa paasta
paahan salausta. Lue kuitenkin ensin rajoitukset artikkelista End-to-end-salaus: milloin
kannattaa, milloin ei.

Voinko poistaa sahkopostiin lahetettavan kirjautumiskoodin
kaytosta?

Ei. Kirjautumisen toinen vaihe on pakollinen kaikille, koska pelkka salasana ei tarjoa
riittavaa suojaa. Sahkdpostikoodin sijaan voit kuitenkin kayttaa authenticator-sovellusta,
ilmoitusta toisella laitteella tai varmuuskoodeja. Katso Authenticator-sovelluksen
kayttéonotto ja varakoodien tallentaminen ja Kirjautumisen hyvaksyminen ilmoituksella
toisella laitteella.

Miksi tavallinen salasanani ei toimi puhelimeni kalenterissa?

Koska kyseinen sovellus ei pysty syottamaan ylimaaraista kirjautumiskoodia. Kayta
tallaisissa sovelluksissa sovelluskohtaista salasanaa. Katso Sovellussalasanat: milloin ja
miten.

Joku muu tietaa salasanani. Mita minun pitaisi tehda?

1. Vaihda salasanasi (Salasanan vaihtaminen tai unohtaminen).

2. Tarkista kohdasta Laitteet ja istunnot, mitka laitteet ja selaimet ovat kirjautuneina
sisdan, ja poista kaikki tunnistamattomat (Laitteiden ja istuntojen tarkastelu,
oikeuksien peruminen tai etatyhjennys).

3. Vaihda myés sahkdpostilaatikkosi salasana: sinne saapuvat kirjautumiskoodisi.

4. Ota authenticator-sovellus kayttéon (Authenticator-sovelluksen kayttédnotto ja
varakoodien tallentaminen).
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Sain kirjautumiskoodin, vaikka en ollut kirjautumassa sisaan.

Joku on silloin yrittdnyt salasanaasi ja se osui oikeaan. Ald anna koodia kenellekaan ja
vaihda salasanasi heti. Noudata lisaksi ylla olevia vaiheita. WebOké ei koskaan pyyda
sinulta koodia.

Voinko nahda, kuka on kaynyt tilillani?

Kohdassa Asetukset, Turvallisuus, Laitteet ja istunnot naet kaikki selaimet, sovellukset ja
sovelluskohtaiset salasanat seka niiden viimeisimman toiminnan (Laitteiden ja istuntojen
tarkastelu, oikeuksien peruminen tai etatyhjennys). Tapahtumat-sovelluksesta naet, mita
tiedostoillesi ja jaetuille kansioillesi on tapahtunut.

Kannettavani tai puhelimeni on varastettu. Mita nyt?

Poista laite kaytosta tai tyhjenna se etana kohdasta Laitteet ja istunnot, ja vaihda
salasanasi. Taydellinen ohje 10ytyy artikkelista Varastetun kannettavan sulkeminen etana.

Kuka pakettini sisalla nakee tiedostoni?

Jokaisella kayttajalla on omat tiedostonsa. Muut nakevat vain sen, mita jaat itse heidan
kanssaan. Paketin paakayttaja luo tileja ja voi asettaa salasanan uudelleen, mutta ei paase
nakemaan tiedostojasi Mijn WebOkéssa. Huomaa kuitenkin: se, joka asettaa sinulle uuden
salasanan, voi sen jalkeen kirjautua sisaan sinuna, mikali koodi [dhetetdan osoitteeseen,
jonka han pystyy lukemaan. Valitse siksi kayttdjille aina heidan omat
sahkopostiosoitteensa.

Kayttaako WebOké tai joku muu tiedostojani tekoalyyn?

Ei. Nextcloudin Al-avustaja on kaytossa vain, jos Family- tai Max-paketin omistaja ottaa sen
itse kayttéon omalla tilillaan valitsemansa tekoalypalvelun tarjoajan kanssa (esimerkiksi
Mistral, jonka kasittely tapahtuu EU:ssa). Vain se, mita itse kysyt avustajalta, [dhtee
kyseiselle palveluntarjoajalle. Katso Al-avustaja Nextcloudissasi.

Onko teilla tietojenkasittelysopimusta?

Kylla. Jos kaytat Nextcloudiasi yrityskaytdssa ja tallennat sinne muiden henkilétietoja, teet
WebOkén kanssa tietojenkasittelysopimuksen. Loydat sen tietopankistamme:
Verwerkersovereenkomst.

Miksi kirjautuminen kestaa yhtakkia hyvin kauan?

Luultavasti internetosoitteesi nopeutta rajoitetaan, koska verkostasi on yritetty vaaraa
salasanaa liian monta kertaa, usein vanhan sovelluksen takia. Katso Useita virheellisia
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kirjautumisyrityksia: miksi kirjautumista hidastetaan ja miten korjaat sen ja IP-osoitteen
hidastus vanhan sovelluksen takia: mika se on?.

Onko avoin lahdekoodi edes turvallista? Kaikkihan voivat
lukea koodin.
Juuri siksi se on turvallista. Tuhannet kehittajat ja tietoturvatutkijat seuraavat koodia, ja

heikkoudet I6ydetaan ja korjataan nopeasti. Nextcloudilla on lisaksi palkkio-ohjelma niille,
jotka ilmoittavat tietoturva-aukosta. WebOké asentaa tietoturvapaivitykset puolestasi.
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Edistynyt: kysymyksia ja
ratkaisuja
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16.1 Siivoa kielletyilla merkeilla varustetut
tiedostot, jotta Windows synkronoi taas

Kysymys: tydopdytasovellus Windowsissa ilmoittaa, ettei osaa tiedostoista voida
synkronoida, ja antaa virheen kuten virheellinen nimi tai merkit, joita ei sallita. Macilla tai

selaimessa ne nakyvat

ihan normaalisti.

Miksi: WebOké Nextcloud sallii nimissa lahes kaikki merkit, Windows ei. Tiedostoja, jotka
ovat saaneet Macilla, puhelimella tai selaimessa nimen tallaisella merkilla, Windows ei
pysty tallentamaan. Sovellus ohittaa ne silloin, loput synkronoituvat normaalisti.

Mita Windows ei
salli

Merkit\/:*?2 " <
> |

Valilyonti tai piste
nimen lopussa

Varatut nimet

Hyvin pitkat polut
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Notulen 24:10:2026.docx

Offerte .docx tai kansio "Klanten "

CON, PRN, AUX, NUL, COM1, LPT1 (myds

tiedostopaatteen kanssa, kuten con.txt)

Paljon kansioita sisakkain, pitkilla nimilla

Parempi

Notulen 24-10-
2026.docx

Offerte.docx, kansio
"Klanten"

Jokin muu nimi

Lyhyemmat nimet tai
vahemman tasoja
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/apps/files/files?dir=/Handleiding C werkmap

Zoek hier den » Handleiding C werkmap ~ [ Type () Aangepast © Markering &\ Mensen B8

| B2 Alle bestanden Gro... Aange...

& Persoonlijke bestanden Begroting 2027 .xlsx TKB  enkele seco... §

D Recent Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530) xlsx TKB  enkele seco...

¥ Favorieten o
Jaarverslag.docx 5 KE enkele seco...
+& Shares

Notulen 24:10:2026.docx 35 KB  enkele seco...
B2 Teammappen

Offerte klant.docx enkele seco...

€ Markering
G Extemne opslag Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx e 15 KB  enkele seco...

12 Maphoom 3 Planning? concept.xlsx TKE  enkele seco...

T bestander

[ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

namen met : of 7 kan Windows niet synchroniseren

Kaksoispiste (1) ja kysymysmerkki (2) nimessa: selaimessa ei ongelmaa, Windowsissa kyllakin

Nain siivoat ne

1. Klikkaa pilvikuvaketta ja kirjoita muistiin, mitka tiedostot sovellus ohittaa.
[Imoituksessa nakyy nimi ja kansio.

2. Avaa Nextcloud selaimessa ja siirry kyseiseen kansioon.

3. Klikkaa tiedoston vieressa olevaa kolmea pistetta ja valitse Nimea uudelleen. Anna
sille nimi ilman taulukossa mainittuja merkkeja ja paina Enter.

4. Toista sama muille tiedostoille. Tallaisen nimen omaava kansio nimetaan uudelleen
samalla tavalla: kaikki kansion sisaltdé seuraa mukana.

5. Klikkaa pilvikuvaketta: sovellus poimii uudelleennimetyt tiedostot seuraavalla
kierroksella automaattisesti.
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Zoek hier [ Alle bestanden >  Handleiding C werkmap v [ Type [ Aangepast € Markering 2, Mensen B3

|63 Alle bestanden Naam = Gro... Aange...

D Recent Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530) xlsx 7KB  enkele seco...

¥ Favorieten

O
0
& Persoonlijke bestanden O Begroting 2027 xlsx TKB  enkele seco
O
O

Jaarverslag.docx 5 KE enkele seco...
+2 Shares

[T e
Eo G\totulen 24-10-2026.docx] enkele seco...
B2 Teammappen

& Markering O — Offerte kiant.docx I5KB  enkele seco...
B Exteme opslag [ir] Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx e 15 KB  enkele seco...
2 Mapboom (W Planning? concept.xlsx TKE  enkele seco...

T bestander

[ Verwijderde bestanden
® 5 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Geef het bestand een naam zonder verboden tekens

Kirjoita uusi nimi (1) ilman kaksoispistetta ja paina Enter

Monta tiedostoa kerralla?

» Kirjoita selaimessa Tiedostot-nakyman vasemmassa ylakulmassa olevaan
hakukenttaan Etsi tasta kyseinen merkki, esimerkiksi kaksoispiste tai
kysymysmerkki. Nain I16ydat ne nopeasti.

« Jos ne tulevat jatkuvasti takaisin, selvitd mista ne tulevat. Usein syyna on Macilla tai
puhelimessa toimiva ohjelma, joka laittaa paivamaaran kaksoispisteilla nimeen,
kuten skannaussovellus tai naytdnkaappausohjelma. Aseta siihen toisenlainen
nimeamistapa.

o Tydskenteletkd samoissa kansioissa Mac- ja Windows-kayttajien kanssa? Sopikaa
yhdessa: ei valimerkkeja paitsi valiviiva ja alaviiva.

Huomaa: nimea tallaiset tiedostot uudelleen selaimessa tai Macilla, ala Windows-
tietokoneella. Windowsillahan niita ei edes nay.

Lisaa tiedostonimista, jotka aiheuttavat ongelmia, lue artikkelista Tiedostonimet, jotka
aiheuttavat ongelmia.
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16.2 Ristiriitakopioiden siivoaminen isosta
kansiosta ilman, etta mitaan katoaa

Kysymys: internetyhteydettéman ajan jalkeen, tai toisen tietokoneen kayttédnoton
jalkeen, kansiossa on kymmenia tiedostoja, joiden nimessa lukee (conflicted copy. Voiko
ne vain heittada pois?

Lyhyt vastaus: ei ilman tarkistusta. Ristiriitakopiossa on sinun versiosi tiedostosta, joka ei
(vield) ole Nextcloudissasi. Alkuperaisessa tiedostossa on Nextcloudissasi oleva versio. Lue
Ristiriitakopiot: mita ne ovat ja miten ratkaiset ne, miten ristiriita syntyy.

Vaihe 1: poista syy

Siivoa vasta, kun uusia ristiriitoja ei enda synny. Jos ristiriitoja syntyy paljon kerralla, syy on
yleensa jokin naista:

» Samaa kansiota synkronoi kaksi eri ohjelmaa (esimerkiksi Nextcloud ja OneDrive, tai
kaksi Nextcloud-yhteytta samaan kansioon). Poista toinen naista.

« Jokin ohjelma muuttaa tiedostoja itse, esimerkiksi varmuuskopiointiohjelma tai
valokuvaohjelma, joka kirjoittaa tietoja kuviisi. Sulje ohjelma tai jata kansio sen
ulkopuolelle.

« Olet palauttanut kansiostasi vanhan kopion tietokoneelle, joka oli jo yhdistetty.

Vaihe 2: kaikkien ristiriitakopioiden Ioytaminen

1. Avaa Nextcloud selaimessa ja siirry kansioon.

2. Kirjoita hakukenttaan Etsi taalta vasemmassa yldakulmassa conflicted copy (1).
Naet nyt taman kansion ristiriitakopiot. Klikkaa Etsi kaikkialta, jos haluat etsia koko
Nextcloudistasi.

3. Tietokoneellasi voit tehda saman: etsi Resurssienhallinnassa tai Finderissa
hakusanalla conflicted copy. Pelkastaan tietokoneella olevat ristiriitakopiot nakyvat
vain siella.
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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

Kirjoita conflicted copy hakukenttaan (1) I6ytaaksesi kaikki ristiriitakopiot

Vaihe 3: paata tiedosto kerrallaan

Tilanne Mita tehda

Kopio ja alkuperainen ovat Poista ristiriitakopio.
yhta suuria ja sisalté on sama

Ristiriitakopio on uudempi Sailyta ristiriitakopio: poista alkuperainen ja anna kopiolle
eika alkuperainen ole enaa alkuperainen nimi. Voit myos valita sovelluksessa kohdasta
muuttunut Conflict oplossen version, jonka haluat sailyttaa.

Molempia on muutettu Avaa molemmat, siirréa muutoksesi alkuperaiseen ja poista sen

jalkeen kopio.

Et tieda Siirra ristiriitakopiot kansioon Nog nakijken. Nain ne eivat ole
tiella, mutta eivat myoéskaan kadonneet.

Turvaverkko

» Kaikki Nextcloudista poistamasi tiedostot sailyvat viela jonkin aikaa kohdassa
Poistetut tiedostot (Poistetun tiedoston palauttaminen Poistetuista tiedostoista).

« Nextcloud sailyttad alkuperdisesta tiedostosta myods vanhempia versioita
(Vanhemman version palauttaminen ja versioiden nimeaminen). Jos sailytit
vahingossa vaaran version, voit palauttaa edellisen.
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» Ristiriitakopio, joka oli vain tietokoneellasi ja jonka poistat sielld, paatyy tietokoneesi
roskakoriin, ei Nextcloudiin.

Vinkki: syntyykd paljon ristiriitoja jaetuissa dokumenteissa? Pyyda kaikkia avaamaan
dokumentit selaimessa Euro-Officella, jolloin kaikki tydskentelevat samassa versiossa.
Katso Office-tiedostojen kasittely tietokoneelta.
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16.3 Kannettava vahalla levytilalla:
virtuaalitiedostojen ja Vapauta tilaa -toiminnon
asetukset kuntoon

Kysymys: Nextcloud-tilisi on suurempi kuin kannettavasi kovalevy, tai levy tayttyy sen
jalkeen kun otit tyopoytasovelluksen kayttoon.

Ratkaisu: kdyta virtuaalitiedostoja ja vapauta tilaa itse silloin talldin. Lisatietoa
virtuaalitiedostoista 16ydat artikkelista Virtuaalitiedostot: nae kaikki, lataa vain se mita
avaat, tadssa kerrotaan asetuksista ahtaalle kannettavalle.

Asetukset

1. Tarkista, ettd virtuaalitiedostot ovat kaytdssa. Avaa sovelluksen asetukset
(pilvikuvake, nimesi, Asetukset), valitse tilisi ja napsauta kolmea pistetta kansion
vieressa. Naetko tekstin Virtuaalitiedostojen tuki kayttoon? Valitse se. Jos naet
tekstin Poista virtuaalitiedostojen tuki kaytosta, ne ovat jo paalla.

2. Kiinnita vain ne kansiot, joita todella tarvitset liikkeellad ollessasi: hiiren oikea painike,
Sailyta aina tassa laitteessa. Valitse pienet tyokansiot, ala koko valokuva-
arkistoa.

3. Vapauta tilaa suurista kansioista, jotka olet joskus avannut: hiiren oikea painike
kansion paalla, Vapauta tilaa. Aloita kansioista, joissa on valokuvia, videoita ja
vanhoja projekteja.

Nain levytila pysyy pienena

« Windows ei vapauta virtuaalitiedostojen tilaa automaattisesti. Jokainen avaamasi
tiedosto jaa levylle. Valitse siis kerran kuukaudessa Vapauta tilaa koko Nextcloud-
kansiolle (hiiren oikea painike kohdassa Nextcloud Resurssienhallinnan
vasemmassa reunassa). Kiinnitetyt kansiot pysyvat silti paikallaan.

« Ala anna ohjelmien kayda lapi koko Nextcloud-kansiotasi. Varmuuskopiointiohjelma,
virustorjunta tai kuvaohjelma, joka lukee kaiken, lataa kaiken. Sulje Nextcloud-kansio
pois tallaisen ohjelman tarkistuksesta, tiedostosi ovat jo turvassa Nextcloudissasi.

« Ald anna Windowsin Haetaan-toiminnon indeksoida Nextcloud-kansion tiedostojen
sisaltdad, jos se aiheuttaa jatkuvia latauksia.

« Macissa File Provider hoitaa taman itse: kun tilaa on vahan, macOS muuttaa
tiedostot, joita et ole pitkdaan aikaan avannut, takaisin vain verkossa oleviksi.
Kiinnitetyt tiedostot sailyvat paikallaan.

Valta mieluummin: valikoiva synkronointi

Valikoivassa synkronoinnissa (Valikoiva synkronointi: vain tietyt kansiot) kansiot, joiden
valinnan poistat, eivat nay lainkaan kannettavallasi. Pienelle levylle virtuaalitiedostot ovat
katevampi ratkaisu: naet kaiken, ja vain avaamasi tiedostot vievat tilaa.
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Huomaa: Vapauta tilaa on eri asia kuin Poista. Poistaminen poistaa tiedoston myds
Nextcloudistasi ja kollegoilta, joiden kanssa jaat kansion.
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16.4 Macilla: tiedostot kadoksissa File Provideriin
siirtymisen jalkeen

Kysymys: tydopodytasovelluksen paivityksen jalkeen Macilla Nextcloud-kansiosi nayttaa
tyhjalta, se on siirtynyt muualle, tai mikdan ei enaa synkronoidu.

Miksi: sovelluksen uudemmat versiot kayttavat Macilla Applen File Provider -toimintoa.
Tiedostosi eivat enda sijaitse tavallisessa Nextcloud-kansiossa kotikansiossasi, vaan
paikassa, jota macOS hallinnoi. Finderissa naet sen vasemmalla kohdassa Sijainnit.
Tiedostosi ovat silti tallessa WebOké Nextcloudissa, tarkista se ensin selaimessa.

Vaihe 1: katso kohdasta Sijainnit

1. Avaa Finder ja katso vasemmalta kohdasta Sijainnit. Naetko siella Nextcloudin
(joskus nimesi tai osoitteesi kera)? Klikkaa sita: siella ovat tiedostosi.

2. Jos et nde kohtaa Sijainnit, valitse valikkorivilld Finder, Asetukset, valilehti
Navigointipalkki, ja ota pilvitallennus ja Nextcloud kayttéon.

Vaihe 2: anna tarvittavat luvat

- Jarjestelmaasetukset, Yleiset, Kirjautumisobjektit ja laajennukset: ota
kayttdon Nextcloudin laajennus Finderia tai Tiedostotarjoajaa varten (nimi vaihtelee
macOS-version mukaan).

- Jarjestelmaasetukset, Tietosuoja ja turvallisuus, Tiedostot ja kansiot: jos
Nextcloud nakyy sielld, ota se kayttéon. macOS-paivityksen jalkeen tama on joskus
tehtdva uudelleen.

Vaihe 3: vanha kansio

Vanhaa Nextcloud-kansiota kotikansiossasi ei enaa paiviteta siirtymisen jalkeen. Onko
sielld tiedostoja, joita olet muuttanut tai lisdnnyt siirtymisen jalkeen? Tarkista selaimessa,
6ytyvatkd ne Nextcloudistasi. Jos eivat, veda ne Nextcloudiisi kohdassa Sijainnit. Vasta
kun kaikki on sielld, voit poistaa vanhan kansion.

Vaihe 4: ongelma jatkuu?

. Klikkaa pilvikuvaketta valikkorivilla ja lue ilmoitukset.

. Sulje sovellus ja kdynnista se uudelleen. Tai kdynnista Mac uudelleen.

. Asenna uusin versio osoitteesta www.weboke.nl/download.

. Avaa sovelluksen asetukset ja valitse tilisi. Klikkaa Reset File Provider Domain:
tama maarittaa kyseisen tilin File Providerin uudelleen. Nextcloud katoaa hetkeksi
Finderista ja palaa sitten takaisin. Muutokset, joita ei vield ollut ladattu, sailyvat.

5. Jos tama ei auta: poista sovellus kokonaan, asenna se uudelleen ja kirjaudu sisaan

uudelleen.

A W N B
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Huomaa: selaimen Avaa paikallisesti -painike voi vain ndyttaa File Providerin
hallinnoimat tiedostot Finderissa, ei avata niita suoraan. Tama on macOS:n rajoitus. Avaa
tiedosto sen jalkeen itse Finderista.

Haluatko mieluummin takaisin tavalliseen kansioon?

Se onnistuu: poista sovelluksen asetuksista kohdasta Yleiset valinta kohdasta Enable
File Provider (tama koskee kaikkia tilejasi) ja valitse perinteinen synkronointikansio.
Talldin menetat kuitenkin edun, etta tiedostot ladataan vasta kun avaat ne. Katso
Nextcloud Files asentaminen Macille (File Provider).
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16.5 Asiakas toimittaa tiedostoja salasanalla ja
erapaivalla suojatulla tiedostopyynnolla

Kysymys: "Asiakkaideni pitaa toimittaa minulle asiakirjoja: palkkakuitteja, laskuja, kuvia.
Sahkoéposti ei toimi hyvin isojen tiedostojen kanssa eika ole turvallista. Miten jarjestan niin,
etta he voivat lahettaa tiedostot minulle nakemattd mitaan muuta?"

Ratkaisu: asiakaskohtainen tiedostopyyntd omassa kansiossa, salasanalla ja erapaivalla.
Asiakas lahettaa tiedostot selaimen kautta eika tarvitse tilia.

Vaihe 1: kansio jokaiselle asiakkaalle

1. Luo Tiedostot-sovelluksessa kansio toimituksia varten, esimerkiksi Toimitukset.

2. Luo siihen kansio jokaiselle asiakkaalle, esimerkiksi Toimitukset/Bakkerij De Linde
2026 (katso Kansioiden luominen, siirtaminen, kopioiminen ja nimeaminen
uudelleen).

Nain asiakas ei koskaan paase kasiksi toisen asiakkaan tiedostoihin, ja naet heti kenen
toimitus on kyseessa.

Vaihe 2: tiedostopyynnon luominen

1. Napsauta Uusi ja valitse Luo tiedostopyynto.

2. Kirjoita kohtaan Pyynnon aihe mita pyydat, esimerkiksi "Vuositilinpaatds 2026".

3. Valitse kohdassa Lahetyksen kohde kyseisen asiakkaan kansio.

4, Kirjoita kohtaan Huomio vastaanottajalle tasmalleen mita tarvitset ja mihin
mennessa. Asiakas nakee tdman tekstin [ahetyssivun yldosassa.
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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]

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

@

Annuleren - Doorgaan

Aiheen, kansion ja huomion tayttaminen

Vaihe 3: salasana ja erapaiva

1. Napsauta Jatka.

2. Valitse Aseta erapaiva ja valitse paivamaara muutama paiva maaraajan jalkeen.
3. Valitse Aseta salasana ja maarita salasana.
4. Napsauta Jatka ja kopioi Jaa linkki kentan oikealla puolella olevasta painikkeesta.
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& demo.webokecloud. nlfapps/files/files?dir=/Werkmap Anne

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

Wachtwoord

sesensns @ 4

Varige stap Annuleren - Doorgaan

Erapaivan ja salasanan asettaminen

Vaihe 4: linkin ja salasanan lahettaminen

Lahetd linkki itse asiakkaallesi, esimerkiksi sahkdpostilla. Laheta salasana eri kanavaa
pitkin: tekstiviestilla, WhatsAppilla tai puhelimitse. Nain sahkdépostin siepannut henkild ei
pysty kayttamaan pelkkaa linkkia.

Asiakas avaa linkin, kirjoittaa salasanan ja napsauttaa Lahetetaan tai raahaa tiedostonsa
ikkunaan. Han nakee ainoastaan huomautuksesi ja lahetyspainikkeen, ei sita mita
kansiossa jo on.
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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

Mita asiakas nakee

Vaihe 5: saapuneiden tiedostojen seuranta

« Tapahtumat-sovelluksesta ja kansion Tapahtumat-valilehdelta naet mita saapui ja
milloin (katso Pikaviesti ja tapahtumat tiedostossa).

» Erapaivan jalkeen linkki lakkaa automaattisesti toimimasta. Jos olet valmis
aikaisemmin, poista jako kansion Jaa-valilehdelta tai kohdasta Jaot ja
Tiedostopyynnot.

» Luo asiakkaallesi uusi pyyntd vuosittain tai toimeksiannoittain. Nain kaikki pysyy
siististi erillaan.

Huomaa: asiakkaiden lahettamat tiedostot lasketaan mukaan sinun tallennustilaasi (katso
Jaettujen tiedostojen kayttaja kayttaa sinun tallennustilaasi). Siivoa siis vanhat toimitukset
pois tai arkistoi ne.

Lisaa tietoa itse tiedostopyynnosta 10ydat artikkelista Tiedostojen vastaanottaminen:
tiedostojen pudotus ja tiedostopyynto.
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16.6 Yhdistyksen tai perheen kansio, joka ei katoa
jonkun lopettaessa

Kysymys: "Yhdistyksessamme kaikki on edellisen sihteerin jaetussa kansiossa. Han
lopettaa nyt. Mita kansiolle tapahtuu, ja miten estamme taman seuraavalla kerralla?"

Ongelma: jaettu kansio kuuluu aina yhdelle henkildlle. Jos kyseinen kayttaja poistetaan,
kansio katoaa myds kaikilta muilta. Sama patee perheeseen, jossa kaikki on yhden
vanhemman kansiossa.

Nyt: kansion varmistaminen

1. Pyyda lopettavaa henkilda siirtdmaan kansion omistajuus jollekulle, joka jaa,
kohdasta Asetukset, Jaa ja lohko Tiedostot. Katso Siirra omistajuus, kun kollega
l[ahtee.

2. Poista kayttaja Oma WebOké-palvelussa vasta, kun siirto on valmis. Jos haluat
sailyttaa tilin viela hetken, poista se kaytodsta sen sijaan, etta poistaisit sen
kokonaan.

3. Eikd henkild paase enda kirjautumaan sisaan? Seuraa silloin ohjetta Tydkaveri lahtee:
tiedostojen, kalenterin ja jaettujen kansioiden siirto turvallisesti.

Jatkossa: tiimi ja tiimikansio
1. Luo tiimi
Luo sovelluksessa Tiimit tiimi, esimerkiksi "Hallitus" tai "Perhe", ja lisaa jasenet (katso

Tiimien luominen ja kansion jakaminen koko tiimin kanssa). Kun joku liittyy mukaan tai
lopettaa, muokkaat vain tiimia.
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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

Tiimin luominen sovelluksessa Tiimit
2. Pyyda tiimikansio

Tiimikansio kuuluu tiimille, ei yhdelle henkilélle. Se sailyy, vaikka joku lahtee, eika
tallennustila lasketa yhden jasenen nimiin. WebOké luo tiimikansion puolestasi: pyyda sita
tiketilla Oma WebOké-palvelussa ja ilmoita kansion ja tiimin nimi (katso Tiimikansiot:
yhteinen kansio, joka kuuluu tiimille). Tiimikansioita on saatavilla Personal-, Family- ja Max-
paketeissa, ei Nextcloud Free -paketissa.

3. Siirra tiedostot

1. Avaa vanha jaettu kansio sovelluksessa Tiedostot.

2. Valitse kaikki (luettelon ylapuolella oleva ruutu valitsee kaiken).

3. Valitse ylhaalta Siirra tai kopioi, valitse tiimikansio ja napsauta Move, jossa nakyy
tiimikansion nimi (katso Kansioiden luominen, siirtaminen, kopioiminen ja
nimeaminen uudelleen).

4. Tarkista, ettd kaikki on siirtynyt, ja poista sen jalkeen vanha jako.
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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

Valitse kohdekansio ja napsauta Siirra

Vinkkeja rakenteen suunnitteluun

« Kayta vakiomuotoista kansiorakennetta, esimerkiksi Poytakirjat, Talous, Jasenet,
Toiminta. Lisaa kuhunkin lyhyt selitys toiminnolla Lisaan kansion kuvaus (katso
Muistiinpanojen ja tekstitiedostojen luominen Tekstilla).

« Maarittele, kenelld on mitakin oikeuksia. Kaikkien ei tarvitse paasta muokkaamaan
talousasiakirjoja.

« Kun jaat ulkopuolisille (jasenille, vanhemmille, kunnalle), kayta aina linkkia, jossa on
salasana ja paattymispaiva (katso Julkisen linkin luominen: katselu, muokkaus,
salasana, vanhenemispaiva ja latausraja).
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16.7 Tyokaveri lahtee: tiedostojen, kalenterin ja
jaettujen kansioiden siirto turvallisesti

Kysymys: "TyOntekija lopettaa tydt. Miten varmistan, etta sailytamme hanen tiedostonsa,
kalenterinsa ja jaetut kansionsa, ja ettei han paase niihin enaa kasiksi?"

Seuraa naita vaiheita tassa jarjestyksessa. Tarkein saanto: poista kayttaja vasta, kun
kaikki on siirretty. Poistettu kdyttaja katoaa lopullisesti kaikkine tiedostoineen,
kalentereineen ja yhteystietoineen.

Vaihe 1: siirtaminen, kun tyokaveri on viela talossa

1. Tybkaveri siirtaa tiedostonsa kohdasta Asetukset, Jaa, lohko Tiedostot: valitse
paakansio tai tarkeat kansiot kohdasta Siirrettava tiedosto tai kansio, valitse
seuraaja kohdasta Uusi omistaja ja paina Siirra. Katso Siirra omistajuus, kun
kollega lahtee.

2. Seuraaja hyvaksyy siirron Nextcloudin ilmoituksen kautta.

3. Seuraaja ottaa kalenterit ja osoitekirjat haltuunsa jakamalla ne itselleen tai viemalla
ja tuomalla ne. Katso Kalenterien jakaminen, julkaiseminen ja upottaminen
verkkosivustolle ja Yhteystiedot: luominen, ryhmat, tuonti ja vienti.

4. Talk-keskustelut, Deck-taulut ja lomakkeet, joiden omistaja han on: anna niihin
yllapito-oikeudet my®és jollekin toiselle.

eve @ demo.webokecloud nifsettings/user/sharing

berichten, en meer

Personal

Gefedereerde Cloud @

an share with anyone who uses a Nextcioud server or other Open Clo

& Profile & contact

@ Language & locale
Just put their Federated Cloud ID in the share dialog. It looks like

& Beveiliging

Jouw Federated Clowd-I0
demo@demo.webokecloud.nl D

0 Meldingen
Deel het, zodat anderen bestanden met jou kunnen delen:

+ Weergave en toegankelijkheid
W Bluesky {3 Facebook @ Mastodon @ Toevoegen aan je website
| & Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool
Bestanden
B WebOke Taken Manager
Overdragen eigendom bestand of map
o Flow
e i Bestand of map om over te dragen
& Gegevensmigratie Geen bestand of map geselecteerd

Intr
m Intros o Nieuwe elgenaar

| Administration

T Uiterlijk

epteer standaard shares van andere accounts en groepen

nor geacceptasr

Omistajuuden siirtdminen Idhtevan tydkaverin toimesta
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Vaihe 2: paasyn sulkeminen

1. Siirry paakayttajana Mijn WebOkéhen, Omat tuotteet ja Nextcloud-pakettisi
kohdalle.

2. Valitse kayttajan kohdalla lohkossa Kayttajahallinta Poista kaytosta. Taman
jalkeen tyOkaveri ei paase enaa kirjautumaan sisaan, mutta hanen tietonsa sailyvat.

3. Pyyda hanta kirjautumaan ulos omilta laitteiltaan, tai poista hanen laitteidensa
paasyoikeudet. Katso Laitteiden ja istuntojen tarkastelu, oikeuksien peruminen tai
etatyhjennys.

Vaihe 3: onko tyokaveri jo lahtenyt?
Jos tyOkaveri ei enaa ehtinyt siirtad mitaan, voit paakayttajana varmistaa tiedostot itse:

1. Ota kayttdja ensin takaisin kayttdéon, jos olit poistanut hanet kdytosta.

2. Valitse Mijn WebOkéssa kayttajan kohdalla Vaihda salasana ja aseta uusi salasana.
3. Sahkdpostitse lahetettdva kirjautumiskoodi menee kayttajan sahkbépostiosoitteeseen.
Jos sinulla ei ole paasya siihen, muuta sahkdpostiosoite kohdasta Muokkaa tietoja

tai pyyda apua WebOké-tuelta.
4. Kirjaudu sisaan kyseisena kayttajana ja siirra tiedostot kuten vaiheessa 1.
5. Poista kayttaja sen jalkeen taas kaytosta.

Huomaa: kirjaudu (entisen) tyontekijan tilille vain, jos se sopii yhteisiin sopimuksiinne ja
tietosuojasaantoihin. Jos olet epavarma, keskustele asiasta ensin.

Vaihe 4: siivoaminen

« Tarkista, ettd kaikki tarkeat tiedostot ovat seuraajalla ja etta jaetut kansiot toimivat
edelleen muulle tiimille.

« Valitse vasta sen jalkeen Mijn WebOkéssa kayttajan kohdalla Poista. Tata ei voi
peruuttaa.

» Tuleeko tilalle uusi tydkaveri? Luo uusi kayttaja ja, jos paketissasi on Toimisto,
kohdenna Toimisto-lisenssi hanelle uudelleen.

Vinkki: valta tallaiset tilanteet kayttamalla tiimikansioita: ne kuuluvat tiimille eivatka
yhdelle henkildlle. Katso Tiimikansiot: yhteinen kansio, joka kuuluu tiimille ja Yhdistyksen
tai perheen kansio, joka ei katoa jonkun lopettaessa.
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16.8 Tapaamiskutsut eivat perilla

Olet kutsunut ihmisia tapaamiseen, mutta he sanovat, etteivat ole saaneet mitaan.
WebOké Nextcloud lahettaa kutsun sahkdpostitse heti, kun tallennat tapaamisen. Jos tama
menee pieleen, syy l6ytyy lahes aina alta.

Tarkista ensin nama viisi asiaa

1. Onko oma sahkopostiosoitteesi profiilissasi? Nextcloud merkitsee sinut kutsuun
jarjestajaksi kayttaen profiilisi sahképostiosoitetta. liman sahkopostiosoitetta kutsua
ei voida lahettdd. Katso kohdasta Asetukset, Profile & contact (katso Profiilin
tayttdminen: nimi, kuva, sahkdpostiosoite, kieli ja aikavydhyke).

2. Onko kyseessa oma kalenterisi? Luo tapaaminen omaan kalenteriisi.
Kalenterissa, jonka joku toinen on jakanut kanssasi, omistaja on tuo toinen henkilg,
eivatka kutsut aina toimi odotetulla tavalla.

3. Onko tapaaminen tulevaisuudessa? Menneisyydessa oleville tapaamisille ei
laheteta kutsuja.

4. Onko osallistujan sahkopostiosoite oikein? Avaa tapaaminen, siirry kohtaan
Osallistujat ja tarkista, etta osoite on kirjoitettu oikein. Jos kyseessa on kollega
samasta Nextcloudista, Nextcloud kayttaa taman profiilissa olevaa
sahkopostiosoitetta; jos sita ei ole, kollega nakee tapaamisen kalenterissaan, mutta
ei saa sahkopostia.

5. Oletko tallentanut? Kutsu lahtee vasta, kun klikkaat Tallennetaan tai Paivita.
Pelkka osallistujan lisaaminen ei riita.

Tarkista, missa teet tapaamisen

Luo tapaamisia osallistujien kanssa mieluiten selaimessa, WebOké Nextcloudin Kalenteri-
sovelluksessa (katso Ihmisten kutsuminen tapaamiseen). Talldin Nextcloud lahettaa
kutsun. Jos luot tapaamisen tietokoneen tai puhelimen sovelluksessa, se riippuu kyseisesta
sovelluksesta:

Missa luot tapaamisen? Kuka lahettaa kutsun?

Kalenteri selaimessa WebOké Nextcloudisi

iPhone, iPad tai Mac Nextcloud- Yleensa Nextcloud, sen jalkeen kun puhelin on valittanyt
kalenterilla (CalDAV) tapaamisen

Thunderbird Thunderbird voi 1dhettda kutsun itse oman postilaatikkosi

kautta; talléin naet kysymyksen kutsun ldhettamisesta

Outlook CalDav Synchronizerilla Outlook itse oman sahkopostitilisi kautta, tai Nextcloud
synkronoinnin jalkeen; riippuu asetuksista

Jos epailet, testaa asia: kutsu itsesi toiseen sahkdpostiosoitteeseen ja katso, saapuuko
kutsu perille.
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Kutsu on lahetetty, mutta ei saavu perille

» Pyyda vastaanottajaa tarkistamaan kansiosta Roskaposti, Ei-toivottu sahkoposti
tai Gmailissa kohdasta Mainokset.

o Jotkut yritykset paastavat kalenteritiedoston (.ics) sisaltavat kutsut lapi vasta tietyn
ajan kuluttua tai estavat ne kokonaan. Laheta talldin aika ja paikka myds tavallisessa
sahkopostissa.

« Tapaamisen muuttaminen lahettaa kutsusta uuden version. Jos muutat tapaamista
hyvin usein, vastaanottaja saattaa alkaa pitaa viestejasi roskapostina.

Eiko onnistu?

Ota yhteytta WebOkéhen (katso Nain ilmoitat ongelmasta WebOkélle). Mainitse
tapaamisen otsikko ja paivamaara, ajankohta, jolloin tallensit sen, seka sen osallistujan
sahkopostiosoite, joka ei saanut mitaan. Nain voimme tarkistaa lokeista, onko viesti
lahetetty.
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16.9 Outlook ja Nextcloud-kalenteri rinnakkain

Kaytatko Outlookia, esimerkiksi sahkdpostiin, mutta haluat silti kalenterisi WebOké
Nextcloudiin? Se onnistuu kahdella tavalla. Paata etukateen, kumpi kalenteri on
ensisijainen, ettet pida kaikkea kahteen kertaan ylla.

Kaksi tapaa vertailussa

CalDav Synchronizer Tilaus linkin kautta
Toimii Outlookissa Windowsille Outlookissa Windowsille, Outlook
(klassinen ohjelma) webissa, uudessa Outlookissa ja

Outlookissa Macille

Nayta Kylla Kylla

Muuttaminen Outlookissa Kylla, molempiin suuntiin Ei, vain luku

ja siirto takaisin

Nextcloudiin

Kuinka nopeasti muutokset  Muutaman minuutin Outlook paivittaa itse, joskus vasta
nakyvat? kuluttua (asetettavissa) tuntien kuluttua

Mita tarvitset? IImaisen lisdosan ja Kalenterisi julkisen linkin

sovellussalasanan

Selitys Kalenteri Outlookissa Alla
CalDav Synchronizerilla

Tapa 1: molempiin suuntiin CalDav Synchronizerilla

Tama on paras valinta, jos haluat tehda ja muokata tapaamisia Outlookissa. Lisaosa pitaa
erillisen kalenterikansion Outlookissa yhdenmukaisena Nextcloud-kalenterisi kanssa.
Kayttéonoton vaiheittaiset ohjeet 16ytyvat kohdasta Kalenteri Outlookissa CalDav
Synchronizerilla.

Vinkki: anna lisaosan synkronoida uuteen, tyhjaan kalenterikansioon Outlookissa, ei
olemassa olevaan Outlook-kalenteriisi. Nain et meneta mitaan ja naet Nextcloud-
kalenterisi erillisena kalenterina muiden kalentereidesi rinnalla.

Tapa 2: pelkka katselu tilauksella

1. Avaa WebOké Nextcloudissa Kalenteri-sovellus, vie hiiri kalenterin paalle ja klikkaa
kynakuvaketta, tai kolmea pistetta ja sitten Muokkaa/jaa kalenteri.

2. Luo julkinen linkki plusmerkilld kohdassa Jaa linkki ja valitse linkin valikosta Kopioi
tilauslinkki (katso Kalenterien jakaminen, julkaiseminen ja upottaminen
verkkosivustolle).

3. Outlook webissa tai uudessa Outlookissa: siirry kalenteriin, valitse Lisaa kalenteri ja
sitten Tilaa internetista. Liitd linkki ja anna kalenterille nimi. Klassisessa
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Outlookissa Windowsille valitset kalenterissa Lisaa kalenteri ja sitten Internetista.

Huomaa: julkisen linkin avulla kuka tahansa linkin saava voi tarkastella kalenteriasi. Kayta
tata siis vain kalenteriin, jossa ei ole yksityisia tietoja, tai luo erillinen kalenteri sille, mita
muut saavat nahda. Linkki lakkaa toimimasta heti, kun poistat sen Nextcloudissasi.

Vinkkeja paallekkaisen tyon valttamiseksi

» Valitse yksi paikka tapaamisten tekemiseen. Jos teet tapaamiset Nextcloud-
kalenterissasi (selaimessa, puhelimella tai CalDav Synchronizerin kautta), ne nakyvat
oikein kaikkialla.

- Tyoskenteletko yrityksessa, jossa on kaytdssa Microsoft 365 tai Exchange?
Silloin Exchange-kalenterisi pysyy erillisena kalenterina. Kollegoiden Exchange-kutsut
saapuvat sinne, eivat Nextcloudiisi. Ald synkronoi molempia kalentereita keskenaan,
se aiheuttaa paallekkaisia tapaamisia.

« Aikavyohyke. Nayttaakod tapaaminen siirtyneen tunnilla? Tarkista silloin
aikavyodhyke Outlookissa ja Nextcloudisi kalenteriasetuksissa (katso Kalenteri:
nakymat, tapaamisten tekeminen, toisto ja muistutukset).

o Kutsut. Lahteeko kutsu Outlookista vai Nextcloudista, riippuu siita, missa teet
tapaamisen. Katso Tapaamiskutsut eivat perilla.
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16.10 Julkisen kalenterin tai ajanvarausten sivun
lisaaminen verkkosivustolle

Haluatko nayttaa verkkosivustosi kavijoille toimintasi, kuten seurasi ottelut, vastaanottosi
aukioloajat tai yhdistyksesi kurssit? Vai haluatko, etta asiakkaat voivat varata ajan
verkkosivustosi kautta? WebOké Nextcloudin avulla tama onnistuu ilman lisaohjelmia.

Valmistelu: erillinen kalenteri verkkosivustoa varten

Kuka tahansa nakee kaiken, mita julkisessa kalenterissa on, otsikon, ajan, paikan ja
kuvauksen. Siksi kannattaa luoda erillinen kalenteri, esimerkiksi Verkkosivuston
tapahtumat, ja lisata siihen vain sellaisia tapahtumia, jotka kaikki saavat nahda.

1. Avaa Kalenteri-sovellus ja klikkaa plusmerkkia kohdan Omat kalenterit vieressa.
2. Valitse Uusi kalenteri ja anna sille nimi (katso Tilaaminen ulkoiseen kalenteriin ja
kalenterin tuonti).

Kalenterin lisaaminen verkkosivustolle

1. Vie hiiri kalenterin paalle ja klikkaa kynakuvaketta, tai kolmea pistetta ja sitten
Muokkaa/jaa kalenteri.

2. Klikkaa plusmerkkid kohdassa Jaa linkki. Kalenterilla on nyt julkinen linkki.

. Avaa linkin vieressa oleva valikko ja valitse Kopioi upotuskoodi.

4. Liitd koodi verkkosivustollesi siihen kohtaan, johon haluat kalenterin tulevan, HTML-
muodossa. WordPressissa kayta tdhan Mukautettu HTML -lohkoa; muissa
sivustotydkaluissa tata kutsutaan usein HTML-lohkoksi, upotukseksi tai embediksi.

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 [ kan vertrouwelij

W demo- evenementen zi (5 Kopieer abonnementslink
handleiding@weboke.nl i
Wiizigen [] Kopieer embedded code

@ Verwijder deellink
[ Verwijderen &, Exporteren i

Julkisen linkin vieressa oleva valikko: julkinen linkki, tilauslinkki tai verkkosivuston koodi

L ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/calendar/embed/on&PwpBRRFyxibW/dayGridMonth/now

wobciié.. WebOké Nextcloud

oktober 2026 >  Vandaag Dag Week Jaar Lijst

L8
2

19 20 21 22 23

@ 09:30 Teamowverleg @ 14:00 Klantgesprek Bakk.., ®12:30 Lunch met Lisa @ 10:00 Offerte afronden [v‘akbeurs Utrecht

26 27 29

® 09:30 Teamoverieg ® 13:00 Kwartaalplanning ® 15:00 Webinar veilig wer..

Nain kalenteri nakyy verkkosivustolla
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Koodi on ikkuna (iframe), jonka sisalla kalenteri nakyy. Kun muokkaat tapahtumaa
Nextcloudissasi, kavija nakee uuden version heti, kun han lataa sivun uudelleen.

Vinkki: haluatko, etta kavijat voivat lisatd tapahtumasi omaan kalenteriinsa? Lisaa silloin
verkkosivustollesi myds tilauslinkki, tekstilld "Lisaa tapahtumamme omaan kalenteriisi".
Kun joku lisda tdman linkin kalenterisovellukseensa, uudet tapahtumat ilmestyvat sinne
automaattisesti.

Ajanvaraussivu verkkosivustolla

Ajanvarauskaavion avulla asiakkaat voivat valita itse sopivan ajankohdan (katso
Tapaamisten varaaminen varaussivun kautta). Lisaa linkki ajanvaraussivullesi
verkkosivustollesi:

« painikkeena, esimerkiksi "Varaa tutustumiskeskustelu", joka johtaa
ajanvarauskaaviosi linkkiin. Tama toimii missa tahansa sivustotydkalussa;
» tai sahkdpostisi allekirjoituksessa ja kayntikortillasi.

Asiakas nakee vain vapaat ajat, ei muuta kalenterisi sisaltda.

Jakamisen lopettaminen

Avaa uudelleen Muokkaa/jaa kalenteri, avaa linkin vieressa oleva valikko ja valitse
Poista jakolinkki. Taman jalkeen kalenteri ei enaa toimi verkkosivustollasi eivatka
tilaukset enaa paivity. Jos luot myohemmin uuden linkin, silld on eri osoite ja sinun taytyy
vaihtaa koodi verkkosivustollasi.

Huomaa: ala laita nimia, puhelinnumeroita tai muita henkiloétietoja julkiseen kalenteriin.
Kuka tahansa, jolla on linkki, ja myds verkkosivustoasi lukevat hakukoneet, voivat nahda
ne.
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16.11 Kaksoiskappaleiden siivoaminen siirron
jalkeen

Olet siirtanyt yhteystietosi WebOké Nextcloudiin ja nyt jokainen nakyy listalla kaksi tai
kolme kertaa. Tama johtuu yleensa siitd, ettd sama tiedosto on tuotu kahdesti, tai siit3,
ettd puhelimesi on myds ladannut yhteystiedot. Yhteystiedot voi yhdistaa kaksi korttia
kerrallaan, mutta se ei itse etsi kaksoiskappaleita. Valitse alta tapa, joka sopii omaan
tilanteeseesi.

Ensin varmuuskopio

Lataa osoitekirjasi ennen siivoamista. Napsauta Yhteystiedot-sovelluksessa vasemmassa
alakulmassa Yhteystietojen asetukset, avaa kohdassa Osoitekirjat osoitekirjan
perassa oleva kolmen pisteen valikko ja valitse Lataa (katso Yhteystiedot: luominen,
ryhmat, tuonti ja vienti). Saat .vcf-tiedoston, jossa ovat kaikki yhteystietosi. Jos jokin
menee pieleen, voit tuoda tdman tiedoston mydhemmin uudelleen.

Tapa 1: kahden kortin yhdistaminen Yhteystiedot-
sovelluksessa

Onko kyse vain muutamasta kaksoiskappaleesta? Yhdista ne silloin kaksittain.

1. Kirjoita nimi listan ylapuolella olevaan hakukenttaan, jolloin naet kaksoiskortit
allekkain.

2. Napsauta ensimmaisen kortin pyoreaa kuvaa tai kirjaimia ja sen jalkeen toisen kortin
vastaavaa. Ne ovat nyt valittuina.

3. Napsauta listan ylareunassa olevaa painiketta, jolla yhdistat nama kaksi yhteystietoa
(1).

4. Valitse jokaisen tiedon kohdalla, minka haluat sailyttaa, ja vahvista valitsemalla
Yhdista yhteystiedot. Jaljelle jaa yksi kortti, jossa on molempien tiedot.
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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

Kaksi kaksoiskorttia valittuna, painikkeella (1) yhdistat ne

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

Valitse, mita haluat sailyttaa, ja yhdista kortit
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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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Yhdistaminen onnistuu vain korteille, jotka ovat osoitekirjassa, johon sinulla on
kirjoitusoikeus. Osoitekirjan Tilit (Nextcloudisi kayttajat) kortteja ei voi yhdistaa.

Tapa 2: aloitus alusta yhdella siistilla tuonnilla
Tama on nopein tapa, jos kaikki on kahdesti ja alkuperainen vientitiedosto on viela tallessa.

1. Luo Yhteystietojen asetukset -kohdassa uusi, tyhja osoitekirja valitsemalla Uusi
osoitekirja, esimerkiksi nimella Contacten nieuw.

2. Tuo alkuperainen tiedostosi (Googlesta, iCloudista tai Outlookista) kertaalleen tahan
uuteen osoitekirjaan kayttamalla toimintoa Tuo yhteystietoja (katso Yhteystiedot:
luominen, ryhmat, tuonti ja vienti).

3. Tarkista, ettd kaikki on kunnossa.

4. Poista sen jalkeen vanha, kaksoiskappaleita sisaltava osoitekirja Yhteystietojen
asetuksissa osoitekirjan perassa olevasta valikosta. Kaytatko yhteystietojasi
puhelimessa? Ota silloin uusi osoitekirja kayttéon myaos siella.

Tapa 3: anna Mac tai iPhone etsia kaksoiskappaleet

Onko sinulla Mac tai iPhone, joka toimii Nextcloud-yhteystietojesi kanssa (katso Kalenteri ja
yhteystiedot iPhonessa ja iPadissa ja Kalenteri ja yhteystiedot Macissa)? Ne osaavat etsia
kaksoiskappaleet itse.

 Mac: avaa Yhteystiedot-sovellus, valitse Nextcloud-tilisi ja etsi Kartta-valikosta
toiminto kaksoiskorttien etsimiseen. Yhteystiedot ehdottaa, mitka kortit voidaan
yhdistaa.

» iPhone tai iPad: jos Yhteystiedot-sovellus |6ytaa kaksoiskappaleita, listasi
ylareunassa nakyy ilmoitus kaksoiskappaleiden I6ytymisesta. Napauta sita
yhdistdaksesi ne.

Yhdistetty tulos siirtyy synkronoinnin kautta takaisin Nextcloudiisi. Odota hetki ja tarkista
sen jalkeen selaimessa, etta kaikki on kunnossa.

Ennaltaehkaisy on parempi

o Tuo tiedosto vain kerran. Jos epailet, onnistuiko tuonti, tarkista ensin lista ennen kuin
yritat uudelleen.

« Tuo tiedosto tyhjaan osoitekirjaan, ala osoitekirjaan, jossa on jo yhteystietoja.

« Al3 ota puhelimessasi kaytté6n samaan aikaan Google- tai iCloud-yhteystietoja ja
Nextcloud-yhteystietoja, jos niissa on samat henkil6ét. Silloin naet jokaisen kahdesti
puhelimessasi, vaikka Nextcloudissasi kaikki olisi kunnossa.

» Yhteystiedot lukee vCard-tiedostoja versioissa 3.0 ja 4.0. Vanhempaa tiedostoa ei
aina lueta oikein: vie tiedosto silloin uudelleen vanhasta ohjelmasta.
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16.12 Tehtavat samanaikaisesti iPhonella ja
Androidilla

Kaytatko itse iPhonea ja kumppanisi tai kollegasi Android-puhelinta, vai onko sinulla
molemmat? WebOké Nextcloudin avulla tydskentelette samoissa tehtavalistoissa: kun
toinen merkitsee tehtavan tehdyksi, nakee toinenkin sen tehtyna. Nextcloudisi toimii
talléin keskuspisteena, jossa kaikki yhdistyy.

Nain se toimii

Laite Missa naet tehtavat? Miten yhdistat?

Selain Sovellus Tehtavat Ei tarvita mitaan (Tehtavat: listat, maaraajat ja
Nextcloudissasi alitehtavat)

iPhone ja Sovellus Muistutukset Sama CalDAV-tili, jota kaytat myods kalenterille

iPad (Kalenteri ja yhteystiedot iPhonessa ja iPadissa)

Android Tehtavasovellus, kuten DAVX5 (Kalenteri ja yhteystiedot Androidissa
Tasks.org tai jtx Board DAVx5:11a ja Tehtavat puhelimessa: Muistot

iPhonessa, Tasks.org Androidissa)

Mac Sovellus Muistutukset CalDAV-tili (Kalenteri ja yhteystiedot Macissa)

Vaihe 1: luo lista Nextcloudissasi

Luo jaettu tehtavalista aina Nextcloudissasi, ei puhelimessasi. Avaa sovellus Tehtavat ja
klikkaa Lisaa lista, tai luo Kalenterissa Uusi kalenteri tehtavalistan kera. Haluatko
jakaa listan jonkun toisen kanssa? Kayta silloin Tehtavat-sovelluksessa listan vieressa
olevaa jakamispainiketta (katso Tehtavat: listat, maaraajat ja alitehtavat), tai jaa se
Kalenterista aivan kuten kalenteri (katso Kalenterien jakaminen, julkaiseminen ja
upottaminen verkkosivustolle).

Vaihe 2: iPhone

1. Varmista, etta olet lisannyt CalDAV-tilin (katso Kalenteri ja yhteystiedot iPhonessa ja
iPadissa) ja etta kyseisen tilin kohdalla Muistutukset on paalla.

2. Avaa Muistutukset. Nextcloud-listasi ndkyvat tilin nimen alla.

3. Luo uudet tehtavat naihin listoihin, ala iCloudin alla olevaan listaan tai kohtaan Talla
iPhonella.

Vaihe 3: Android

1. Asenna ensin tehtavasovellus, kuten Tasks.org tai jtx Board, ja sen jalkeen (tai
uudelleen) DAVX5.
2. Avaa DAVX5, napauta tilidsi ja valitse CalDAV-valilehdellad tehtavalistat.
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3. Avaa tehtavasovelluksesi: Nextcloudisi listat nakyvat siella.

Mihin kannattaa kiinnittaa huomiota

» Kaikki Muistutuksista ei siirry mukana. Muistutukset-sovelluksen uudemmat
ominaisuudet iPhonella, kuten tunnisteet, osiot ja tietyntyyppiset alitehtavat,
toimivat vain iCloudin listoissa. Nextcloud-listassa toimivat otsikko, muistiinpanot,
paivamaara, prioriteetti ja tehtavaksi merkitseminen.

« Alitehtavat kannattaa luoda Tehtavat-sovelluksessa Nextcloudissasi. iPhonella ne
nakyvat joskus tavallisina tehtavina.

« Synkronointi vie hetken aikaa. Androidilla DAVx5 hakee muutokset kiintealla
valiajalla. Jos haluat ndhda muutokset heti, anna DAVx5:n synkronoida
manuaalisesti.

« Samanaikainen muokkaaminen. Jos muokkaatte samaa tehtavaa samaan aikaan,
viimeisin muutos voittaa. Sopikaa, kuka pitaa kirjaa mistakin tehtavasta.

Eikd se toimi? Katso Kalenteri tai yhteystiedot eivat tule puhelimeen.
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16.13 Google-kuvien siirto oikeilla paivamaarilla ja
albumeilla

Kysymys: hain kuvani Google-kuvista, mutta Nextcloudissa ne nakyvat kaikki
latauspaivana. Ja albumini ovat kadonneet. Miten siirran ne oikein?

Miksi nain kay

Kun lataat kuvasi Google Takeoutilla, Google ei yleensa tallenna kuvauspaivamaaraa,
sijaintia ja kuvausta itse kuvatiedostoon, vaan erilliseen .json-tiedostoon jokaisen kuvan
vierelle. Kuvat ja Muistot lukevat vain kuvassa itsessaan olevat tiedot. llman niitd ne
kayttavat tiedoston paivamaaraa, eli sitd paivaa, jolloin latasit kuvan. Takeout tallentaa
albumit erillisiin kansioihin, eivatka ne ole vield olemassa albumeina Nextcloudissa.

Ratkaisu 1: WebOké Import Tool (suositeltu)

WebOké Import Tool kasittelee Googlen viennin puolestasi. Se purkaa Google Takeoutin zip-
tiedostot itse ja sailyttaa kuvan paivamaaran, paikan ja laitteen, jolla kuva otettiin.
Albumisi sadilyvat. Sinun ei tarvitse itse tehdd mitaan .json-tiedostoilla.

1. Pyyda ensin kayttooikeus: laheta Oma WebOké tiketilla Google-tilisi sahkdpostiosoite.
Tama on tarpeen Googlen asettaman rajoituksen vuoksi.

2. Vie kuvasi Google Takeoutilla Google Driveen (zip-tiedostoina).

3. Avaa Nextcloudissa oikeasta ylakulmasta profiilikuvasi, Asetukset, WebOke Import
Tool ja kirjaudu sisaan Google-tiliin.

4. Hae kohdassa Photo import(zip) zip-tiedostot valinnalla Takeout bestanden
migreren van Google Drive ja kdynnista sen jalkeen Start Google Photos
Import.

Kaikki vaiheet kuvakaappauksineen l0ytyvat artikkelista Google Driven, Kuvien, Kalenterin
ja Yhteystietojen siirto WebOké Import Toolilla.

Ratkaisu 2: itse Google Takeoutilla

1. Vie kuvasi Google Takeoutilla ja pura zip-tiedostot tietokoneellasi.

2. Palauta .json-tiedostoissa olevat paivamaarat ja sijainnit kuviin apuohjelmalla, joka
on tehty juuri Google Takeout -tiedostoja varten. Tee tama ennen lataamista. Katso
myds Google Takeoutin kuvat oikealla paivamaaralla.

3. Lataa kuvat omaan kansioon, esimerkiksi Foto's Google, tyopoytasovelluksella tai
vetamalla kansio Tiedostot-sovellukseen.

4. Lisaa kyseinen kansio Kuvat-sovelluksen kohdassa Kuvien asetukset ja valitse
Muistot-sovelluksessa aikajanakansio, jonka alle se kuuluu (katso Aikajana, albumit ja
kansiot ja Kuvat tai Muistot: kumpaa sovellusta mihinkin?).
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Albumien palauttaminen

Jos kaytat Import Toolia, albumisi sadilyvat sellaisenaan. Jos siirsit kuvat itse (ratkaisu 2),
Googlen viennissa jokainen albumi on omana kansionaan, jonka nimi vastaa albumin
nimea. Nain teet niista taas albumeja:

1. Siirry Kuvat-sovelluksessa kohtaan Albumit ja luo albumi samalla nimella.
2. Valitse kuvia lisatessasi kuvat kyseisesta kansiosta.

Jos albumeja on vain vahan, on usein yhta katevaa jattda kansiot paikalleen ja katsella
niita kohdasta Kansiot. Kansionkin voi jakaa, aivan kuten albumin (katso Albumin
jakaminen perheen tai ystavien kanssa).

Jaiko muutama kuva viela vaarin?

Jos siirron jalkeen jotkin kuvat ovat viela vaaralla paivalla, korjaa ne Muistot-sovelluksessa:
avaa kuva, valitse oikeasta ylakulmasta kolmesta pisteestd Muokkaa metatietoja ja
syota oikea paivamaara. Katso Kartta ja sijainti: kuvan paivéamaaran muuttaminen.

Huomaa: Google-kuvakirjasto on usein kymmenia gigatavuja suuri. Tarkista etukateen,
onko sinulla tarpeeksi tallennustilaa (katso Tallennustilan tarkastelu: mika lasketaan

mukaan ja mika ei), ja poista kuvat Googlesta vasta, kun olet Nextcloudissa tarkistanut,
etta kaikki kuvat ovat tallessa.
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16.14 Android-sovelluksen kuvien lahettamisen
jatkaminen sovelluspaivityksen jalkeen

Kysymys: Nextcloud-sovelluksen Android-paivityksen jalkeen uudet kuvat eivat enaa
ilmesty Nextcloudiin, ilman virheilmoitusta.

Miksi: isompien paivitysten yhteydessa automaattisen lahettamisen asetukset on
muutaman kerran uudistettu kokonaan. Talléin jokin kansio on voinut kytkeytya pois
paaltd, tai Android pyytaa lupaa uudelleen. Android saattaa myos kytkea
akunsaastoétoiminnon rajoituksen takaisin paalle paivityksen jalkeen.

Nain kytket sen takaisin paalle

1.

Avaa Nextcloud-sovellus. Nakyykd ylareunassa ilmoitus, esimerkiksi luvasta tai
virransaastotilasta? Napauta sita ja toimi ohjeiden mukaan.

. Valikko (kolme viivaa), Asetukset, Automaattinen lahettaminen. Onko kansio

Kamera (ja mahdolliset muut kansiot) edelleen paalla? Kytke se paalle.

. Napauta kolmea pistetta kansion vieressa ja tarkista kohdekansio Nextcloudissasi.

Onko se edelleen oikein asetettu, esimerkiksi omaan kansioosi eika kansioon
/AutomatischUploaden?

. Tarkista oikeudet: Androidin Asetukset, Sovellukset, Nextcloud. Anna oikeudet

kuviin ja videoihin, tai Oikeudet kaikkiin tiedostoihin.

. Aseta Nextcloudin akkuasetukseksi Rajaton.
. Napauta Automaattinen [dhettaminen -naytdssa kohtaa Synkronoi nyt.

Silla valin otetut kuvat

Sovellus lahettad periaatteessa vain paalle kytkemisen jalkeen otetut kuvat, ellei
Laheta myos olemassa olevat tiedostot ole paalla. Kytke tama asetus paalle
kansion asetuksista, jotta valiin jdaneet kuvat lahetetdan jalkikateen. Nextcloudissa
jo olevat kuvat sovellus ohittaa.

Tai Idheta valiin jaaneet kuvat kasin: avaa kohdekansio sovelluksessa, napauta + ja
valitse kuvat.

Katso valikosta kohta Lahetykset: siella nakyvat epaonnistuneet lahetykset, joita
voit yrittaa uudelleen.

Vinkki: kaytatko sekaisin F-Droidin ja Google Playn versiota? Valitse vain yksi. Kaksi
Nextcloud-sovellusta automaattisella Iahettamisella tuottaa kaksoiskappaleita kuvista.

Taydellinen tarkistuslista 16ytyy artikkelista Kuvien lahetys puhelimesta pysahtyy;
automaattisen lahettamisen asetukset artikkelista Kuvien automaattinen lahetys.
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16.15 WebDAV-verkkoasema, joka katoaa
uudelleenkaynnistyksen jalkeen

Kysymys: olet liittanyt Nextcloudisi verkkoasemana Resurssienhallintaan (katso Nextcloud
verkkoasemana (WebDAV) Resurssienhallinnassa tai Finderissa). Uudelleenkdaynnistyksen
jalkeen asema on kadonnut, sen kohdalla on punainen rasti, tai Windows kysyy jatkuvasti
salasanaasi.

Miksi: Windowsin sisaanrakennettu WebDAV on herkka. Se tarvitsee Windows-palvelun,
joka joskus kaynnistyy lilan my6haan, ei aina muista salasanaa, ja silla on raja suurille
tiedostoille.

Tarkista nama kohdat

1. Kayta sovelluksen salasanaa. Tavallisella salasanalla kirjautuminen ei onnistu,
koska Nextcloud pyytaa kirjautumiskoodia. Luo sovelluksen salasana
(Sovellussalasanat: milloin ja miten) ja kayta sita liitettaessa.

2. Anna Windowsin muistaa salasana. Poista asema (hiiren oikealla painikkeella,
Katkaise yhteys) ja liita se uudelleen valitsemalla Yhdista uudelleen
kirjautumisen yhteydessa, Yhdista kayttaen eri tunnuksia ja sen jalkeen
Muista tunnukseni. Tallennetut tiedot nakyvat Windowsin Todennustietojen
hallinnassa Windows-tunnistetietojen kohdalla.

3. Aseta WebClient-palvelu automaattiseksi. Kirjoita kaynnistysvalikkoon
services.msc, etsi WebClient, avaa se ja aseta Kaynnistystyyppi-kohdaksi
Automaattinen. Napsauta Aloita. Tahan tarvitset jarjestelmanvalvojan oikeudet.

4. Kayta taydellista osoitetta https-protokollalla. Osoite paattyy merkkeihin
/remote.php/dav/files/ ja kayttajatunnukseesi, lopussa vinoviiva. Loydat sen
Tiedostot-sovelluksesta kohdasta Tiedostojen asetukset.

5. Onko salasanasi vaihtunut tai sovelluksen salasana peruutettu? Silloin
Windows yrittda edelleen vanhalla. P3ivita se Todennustietojen hallinnassa. Vanha
liitos, joka yrittda jatkuvasti kirjautua vaarin, voi hidastaa IP-osoitettasi, katso IP-
osoitteen hidastus vanhan sovelluksen takia: mika se on?.

Yli 50 Mt:n tiedostot

Windows ei oletusarvoisesti kopioi WebDAV:n kautta yli noin 50 Mt:n kokoisia tiedostoja.
Saat talléin ilmoituksen, etta tiedosto on liian suuri. Tama raja on Windowsin rekisterissa
(arvo FileSizeLimitinBytes WebClient-palvelun kohdalla) ja sen voi nostaa 4 Gt:aan asti.
Tama on tyotd, joka vaatii rekisterin tuntemusta. Helpompaa on kayttaa suurille
tiedostoille selainta tai tydpdytasovellusta.

Katoaako asema edelleen?

Kayta talléin Nextcloud Files -tydpdytasovellusta virtuaalisten tiedostojen kanssa
(Nextcloud Files asentaminen Windowsiin ja Virtuaalitiedostot: nae kaikki, lataa vain se
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mita avaat). Naet silloin kaikki tiedostosi myds Resurssienhallinnassa viematta tilaa, ja
yhteys on paljon vakaampi. Verkkoasemaa et enda tarvitse sen jalkeen: katkaise yhteys ja
peruuta sovelluksen salasana (Laitteiden ja istuntojen tarkastelu, oikeuksien peruminen tai
etatyhjennys).

Vinkki (Mac): myo6s Macissa Yhdista palvelimeen -toiminnolla tehty liitos katoaa
uudelleenkaynnistyksen jalkeen. Jos haluat sen palautuvan automaattisesti, lisaa liitetty
asema kohtaan Jarjestelmaasetukset, Yleiset, Kirjautumiskohteet ja laajennukset
kohdassa Avaa kirjautumisen yhteydessa. Tai kdyta myds tassa tapauksessa
tydopdytasovellusta.
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16.16 Varastetun kannettavan sulkeminen etana

Kannettava tietokoneesi on varastettu tai kadonnut, ja siina on Nextcloud Files
tydpoytasovellus tiedostoillasi. Nailla ohjeilla varmistat, ettei varas paase Nextcloudiisi, ja
etta kannettavalla olevat tiedostot tyhjennetaan heti kun se kytkeytyy taas verkkoon. Tee
tama mahdollisimman pian toisella tietokoneella tai puhelimella.

Vaihe 1: kirjaudu sisaan toisella laitteella

Kirjaudu Nextcloudiisi selaimella toisella tietokoneella tai puhelimella. Tarvitsetko koodin
sahkdpostitse, ja oliko sahkdpostisi vain kannettavalla? Lue sahképostisi silloin
sahkopostipalveluntarjoajasi webmailin kautta, tai kayta autentikointisovellustasi tai
varakoodia (Puhelin hukassa tai 2FA hukassa: nain paaset taas sisaan).

Vaihe 2: etsi kannettava kohdasta Laitteet & istunnot

1. Klikkaa profiilikuvaasi, valitse Asetukset ja klikkaa vasemmalla Turvallisuus.

2. Vierita kohtaan Laitteet & istunnot.

3. Etsi kannettavasi tydpdytasovelluksen rivi. Katso nimea ja viimeisinta toimintaa. Jos
eparodit kahden rivin valilla, kasittele molemmat.

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

“tel voor je account wachtwo:

Personal

& Profile & contact

& Language & locale

o
I ® Geen apparaten geconfigureerd,

WebAuthn-apparaat toevoegen

| & Beveiliging

P Begin-tot-eind versleuteling

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

2 Delen
Enable E2ZEE 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 ingelogd op je account

o Intros
Apparaat Laatste activiteit

Administration
o @z Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden o
=T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@= handleiding 1 minuut geleden

App naam

Laitteet & istunnot: etsi kannettavasi taalta
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Vaihe 3: valitse Tyhjenna laite

Klikkaa kolmea pistettd kannettavan rivin vieressa ja valitse Tyhjenna laite.

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

“tel voor je account wacht
Personal L u)

I © Geen apparaten geconfigureerd.

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

| & Beveiliging

S e 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 in
o Intros
Apparaat Laatste activiteit
Administration
@z Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden  w-
T Uiterlijk
© Huidige sessie enkele | Toestaan toegang bestandssysteem

& Hernoemen

@= handleiding 1 minut @ Intrekken

B @ Apparaat wissen
App naam

Valitse Tyhjenna laite varastetulle kannettavalle
Mita silloin tapahtuu:

« Kannettava ei paase tasta lahtien enaa Nextcloudiisi.

o Heti kun kannettavan tydpdytasovellus muodostaa taas yhteyden internetiin, se saa
kaskyn kirjautua ulos ja poistaa laitteelle synkronoidut Nextcloud-tiedostot.

» Tiedostosi Nextcloudissa itsessaan sailyvat ennallaan. Mitaan ei katoa.

Huomaa: Tyhjennys tapahtuu vasta, kun kannettava kytkeytyy verkkoon ja
tyopoytasovellus kdynnistyy. Jos ndin ei koskaan tapahdu, kannettavalla jo olleet tiedostot
jaavat sinne. Jos kannettava oli suojattu salasanalla (BitLocker Windowsissa, FileVault
Macissa), varas ei paase niihin kasiksi joka tapauksessa. Ota tama kayttédn myds uudessa
kannettavassasi.

Vaihe 4: peru kaikki muukin, mita kannettavalla oli

Oliko kannettavalla my6s muita sovelluksia, joilla oli paasy Nextcloudiisi, kuten
Thunderbird sovelluskohtaisella salasanalla, tai selain johon jait kirjautuneeksi? Peru
namakin oikeudet kohdasta Peru oikeus.
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Vaihe 5: vaihda salasanasi

1. Vaihda Nextcloud-salasanasi (Salasanan vaihtaminen tai unohtaminen).

2. Vaihda sahkdpostilaatikkosi salasana, silld sinne tulevat kirjautumiskoodisi.

3. Oliko selaimeen tallennettu salasanoja kannettavalla? Vaihda myds tarkeimpien
tiliesi salasanat.

Vaihe 6: tarkista jaetut linkkisi

Luomasi julkiset linkit toimivat edelleen, silld ne eivat vaadi kirjautumista. Tarkista
Tiedostot sovelluksessa kohdasta Jaot, kohdan Jaettu linkin kautta alta, onko siella
linkkeja, jotka haluat mieluummin perua, varsinkin jos linkin salasana oli tallennettuna
kannettavalle. Katso Julkisen linkin luominen: katselu, muokkaus, salasana,
vanhenemispaiva ja latausraja ja Jaettu kanssasi: yleiskatsaus, hylkaaminen ja
uudelleenjakaminen.

Yrityskaytto

Jos kaytat Nextcloudia yrityksesi tai yhdistyksesi kayttéon, ilmoita varkaudesta myds
paketin padkayttajalle. Jos kannettavalla oli muiden henkildtietoja, varkaudesta on joskus
ilmoitettava myds tietosuojaviranomaiselle. Tarkista tama organisaatiosi vastuuhenkildlta.
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16.17 IP-osoitteen hidastus vanhan sovelluksen
takia: mika se on?

Kaikki verkossasi huomaavat, etta kirjautuminen on hidasta, sovellukset antavat 401 tai
429 virheita, ja hidastuksen poistamisen jalkeen ongelma alkaa uudelleen tunnin sisalla.
Silloin jokin sovellus verkossasi yrittaa jatkuvasti kirjautua sisaan vaaralla salasanalla. Mita
hidastus tarkoittaa, lue taalta: Useita virheellisia kirjautumisyrityksia: miksi kirjautumista
hidastetaan ja miten korjaat sen. Taalla etsimme syyllisen.

Vaihe 1: varmista, etta kyse on verkostasi

Sammuta puhelimesi wifi ja avaa Nextcloud 4G- tai 5G-yhteydella. Toimiiko kirjautuminen
heti nopeasti? Silloin kotisi tai toimistosi internetosoitetta hidastetaan, ja syy loytyy
kyseisesta verkosta jostakin laitteesta.

Vaihe 2: tee lista kaikesta, mika keskustelee Nextcloudisi

kanssa

Ajattele kaikkia kodin tai toimiston laitteita, myods perheenjasenten tai kollegojen laitteita,
seka laitteita, joita kaytat harvoin:

Laite

iPhone tai iPad

Android-puhelin

Mac

Windows-tietokone

Vanha kannettava tai puhelin

NAS,
varmuuskopiointiohjelma,
skanneri tai tulostin

Mista katsoa

Asetukset, Kalenteri (tai
Yhteystiedot), Tilit

DAVx5-sovellus ja Nextcloud-
sovellus

Jarjestelmaasetukset, Internet-tilit

Thunderbird, Outlook ja CalDav
Synchronizer, verkkolevy
Resurssienhallinnassa

Onko se yha paalla jossain
laatikossa?

WebDAV- tai
pilvivarmuuskopioinnin asetukset

Tyypillinen ongelma

CalDAV- tai CardDAV-tili
vanhalla tai tavallisella
salasanalla

Tili, jonka
sovellussalasana on
peruttu

Kalenteri tai yhteystiedot
vanhalla salasanalla

Tallennettu vanha
salasana

Tydpodytasovellus tai
kalenteri tililta, jota ei
enaa ole

Kauan sitten tallennetut
kirjautumistiedot

Vinkki: Onko hiljattain muuttunut jotain? Uusi salasana, poistettu kayttaja,
sovellussalasana jonka olet peruuttanut? Aloita silloin laitteista, joita tdma koski. Se on
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[dhes aina syyna.

Vaihe 3: tarkista Laitteet ja istunnot

Siirry Asetukset, Turvallisuus, Laitteet ja istunnot (Laitteiden ja istuntojen tarkastelu,
oikeuksien peruminen tai etatyhjennys). Naet jokaisen sovellussalasanan ja sovelluksen
kohdalla, milloin se oli viimeksi aktiivinen. Sovellus, joka toimii, nakyy listassa
viimeaikaisella ajalla. Ongelmia aiheuttava sovellus ei juuri pysty kirjautumaan sisaan,
joten se usein puuttuu listalta (tai ei enda nay siina). Vertaa listaa vaiheen 2 omaan
listaasi: se mika puuttuu, on epailtysi.

Vaihe 4: korjaa tilanne

1. Luo epaillylle sovellukselle uusi sovellussalasana (Sovellussalasanat: milloin ja miten)
ja syo6ta se sovellukseen. Tai poista tili sovelluksesta, jos et enaa kayta sita.

2. Sammuta laite, jota et enda kayta, tai poista siitd Nextcloud-tili.

3. Poista hidastus sen jalkeen tekodlyassistentin kautta Mijn WebOké -palvelussa,
verkosta jossa ongelma esiintyy, tai WebOké-tuen kautta (Useita virheellisia
kirjautumisyrityksia: miksi kirjautumista hidastetaan ja miten korjaat sen).

Vaihe 5: eiko se vielakaan toimi?

Jos hidastus palaa poistamisen jalkeen, joukossa on viela yksi laite. Sammuta epaillyt
laitteet yksitellen tai sammuta niiden wifi, poista hidastus uudelleen ja katso milloin
ongelma pysyy poissa. Jos et paase ratkaisuun, ota yhteytta WebOké-tukeen. Kerro
Nextcloudisi osoite, ajankohta jolloin ongelma alkoi ja verkkosi internetosoite. Katsomme
asiaa yhdessa kanssasi.
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16.18 Nextcloudin siirtaminen omaan
verkkotunnukseen: mita sovelluksissa pitaa
muuttaa jalkikateen?

WebOké Nextcloudisi on saanut uuden osoitteen, esimerkiksi cloud.yrityksesi.fi aiemman
nimesi.webokecloud.nl sijaan (katso Nextcloudisi omassa verkkotunnuksessa
(cloud.sinunyrityksesi.fi)). Hyva uutinen: vanha osoite toimii edelleen ja ohjaa
automaattisesti uuteen. Mikaan ei siis lakkaa toimimasta heti. Silti kannattaa rauhallisella
hetkelld ottaa uusi osoite kayttoéon kaikkialla. Nain kaikki toimii suoraan, etka ole
riippuvainen uudelleenohjauksesta.

Mika pysyy ennallaan?

« Kayttajatunnuksesi, salasanasi ja tiedostosi.
» Sovellussalasanasi. Uusia ei tarvitse luoda, voit kdyttaa olemassa olevaa
sovellussalasanaa kuten ennenkin.
« Autentikaattorisovelluksesi. Siina saattaa nakya viela vanha osoite nimena, mutta
koodit toimivat edelleen oikein.
» Julkiset linkit, jotka olet jo jakanut. Vanhan linkin avaava kayttaja ohjautuu
automaattisesti uuteen osoitteeseen.

Tarkistuslista: tahan laitat uuden osoitteen

Missa

Selaimen
kirjanmerkit

Tybépoytasovellus
(Nextcloud Files)

Nextcloud-sovellus
puhelimessa

Talk-sovellus
puhelimessa

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

Mita teet

Avaa Nextcloudisi uudella osoitteella
ja tallenna se kirjanmerkiksi. Poista
vanha.

Lisaa tilisi uudelleen uudella
osoitteella ja poista sen jalkeen
vanha tili. Valitse lisaamisen
yhteydessa olemassa oleva kansio ja
sailyta siella jo olevat tiedot, jolloin
kaikkea ei tarvitse ladata uudelleen.

Lisaa tili uudella osoitteella ja poista
vanha tili. Ota sen jalkeen valokuvien
automaattinen lahetys uudelleen
kayttoon.

Kirjaudu ulos ja kirjaudu uudelleen
sisaan uudella osoitteella.

Lue lisaa

Nextcloud Files asentaminen
Windowsiin, Nextcloud Files
asentaminen Macille (File
Provider), Useita tileja ja
kansioita samassa sovelluksessa

Nextcloud-sovellus iPhonessa tai
iPadissa, Nextcloud-sovellus
Androidilla, Kuvien
automaattinen lahetys

Talk puhelimessa ja ilmoitukset
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Kalenteri ja
yhteystiedot
iPhonessa tai
iPadissa

Kalenteri ja
yhteystiedot
Androidissa (DAVx5)

Kalenteri ja
yhteystiedot Macissa

Thunderbird

Outlook ja CalDav
Synchronizer

Verkkolevy
(WebDAV)

Nextcloud Office
tietokoneella

Sivustosi

Sahképostin
allekirjoitus,
asiakirjat ja muille
annettavat ohjeet

Muuta palvelimen osoite kalenteri- ja
yhteystietotilissa, tai poista tili ja
lisda se uudelleen
sovellussalasanallasi.

Lisad DAVx5:ssa uusi tili uudella
osoitteella ja poista sen jalkeen
vanha.

Muuta palvelimen osoite
internettilien asetuksissa, tai lisaa tili
uudelleen.

Muuta kunkin kalenterin
ominaisuuksissa sijainti uuteen
osoitteeseen.

Muuta kunkin synkronointiprofiilin
DAV-osoite.

Katkaise yhteys ja luo se uudelleen
uudella osoitteella.

Yhdista ohjelma uudelleen uudella
osoitteella.

Jos sivustollasi on julkinen kalenteri
tai ajanvarausohjelma: korvaa koodi
uuden osoitteen sisaltavalla koodilla.

Korvaa vanha osoite uudella.

Kerro kayttajillesi

Kalenteri ja yhteystiedot
iPhonessa ja iPadissa

Kalenteri ja yhteystiedot
Androidissa DAVx5:lla

Kalenteri ja yhteystiedot
Macissa

Kalenteri ja yhteystiedot
Thunderbirdissa

Kalenteri Outlookissa CalDav
Synchronizerilla

Nextcloud verkkoasemana
(WebDAV) Resurssienhallinnassa
tai Finderissa

Euro-Office-kayttdéopas

Julkisen kalenterin tai
ajanvarausten sivun lisaaminen
verkkosivustolle

Onko kaytdssasi Family- tai Max-paketti? Lahetd perheenjasenille tai kollegoille lyhyt viesti
uudesta osoitteesta ja tasta tarkistuslistasta. Jokainen tekee tarvittavat vaiheet itse omilla
laitteillaan. Mitaan ei katoa, vaikka joku tekisi sen vasta mydhemmin, silla vanha osoite

toimii edelleen.

Uusi osoite ei viela toimi

Saatko uudella osoitteella varoituksen yhteydesta tai ei avaudu mitaan? Silloin uusi osoite
ei todenndkdisesti vield osoita oikein palvelimellemme. Lue Varoitus varmenteesta tai
suojaamaton yhteys. Kayta siihen asti vanhaa osoitetta normaalisti.

Vihje: tee muutos ensin yhdelle laitteelle, esimerkiksi omalle kannettavallesi. Jos se toimii
hyvin, muuta sitten loput.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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16.19 Deck-taulu takarajoineen kalenterissasi

Kysymys: suunnittelemme projektiamme Deckissa, mutta haluaisin nahda takarajat myds

kalenterissani ja puhelimessani. Onnistuuko se?

Kylla onnistuu. Deck voi nayttaa minka tahansa taulun omana kalenterina ja
tehtavalistana. Kortit, joilla on erapaiva, nakyvat silloin Kalenteri-sovelluksessa, Tehtavat-

sovelluksessa ja kalenteriyhteytesi kautta myo6s puhelimessasi.

Vaihe 1: lisaa korteille erapaiva

Avaa kortti ja tayta Aseta erapaiva. Vain erapaivan sisaltavat kortit nakyvat

kalenterissasi. Katso Deck: taulut, listat ja kortit, ja yhteiskaytto.

Vaihe 2: ota taulut kayttoon kalenterissasi

1. Avaa Pakka ja napsauta vasemmassa alakulmassa Pakan asetukset.
2. Kytke paalle Nayta taulut kalenterissa ja tehtavissa (1).

3. Sulje ikkuna.

[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfapps/deck/upcoming

Pakan asetukset

Deck
instellingen

| Algemeen

Uiterlijk

Keyboard shortcuts

Nextcloud-opas - www.weboke.nl

Algemeen

Gebruik een grotere kaartweergave

Uiterlijk
Toon je kaart IP badge

Toon borden in agendartaken

Keyboard shortcuts
Bord acties

Scroll zijdelings

Navigeer tussen kaarten
Sluit kaart detalls
Zoeken

Toon kaart filters

Wis kaart filters

Toon die snelkoppelingen

Kaart acties

Open kaart details

Shift  Scroll

Escape

Ctrl

Enter Space
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Vaihe 3: katso kortit Kalenterissa ja Tehtavissa

Avaa Kalenteri. Vasemmalla nakyy nyt taulusi nimellad varustettu kalenteri (1). Erapaivan
sisaltavat kortit ndkyvat omalla takarajallaan. Napsauta korttia kalenterissa avataksesi

sen.

Filter activiteiten .

< cktober 2026

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging o

Taken
19 20

®09:30 Teal @ 14:00Kla

Klussen

Vergadervoorstellen +
i, Geen actieve vergadervoorst...

26 27

Afspraakschema's + |0 Prizenco.. g Offert=a..

0930 Teal @ 13:00Kw..

[ 17:00 Teks

[ Prullenbak
2

# Agenda instellingen
@ 09:30 Tea

Deck-kortit Kalenterissa

21 22 23
® 12:30 Luin.

® 16:00 2w ® 10:00 Off.

28 29

@ 16:00 Zw. ® 15:00 We...

-
@ 16:00 Zw.

®08:15 Tan... |Vakbeurs U

® 10:00 Voe, |eraamag
() 20:00 Pia...

31

|0 Bonnetjes...

25

u 17:00 Con.

Ongeplande taken

@ 1. Open om meer te leren over borden en kaarten
@ 2. Sleep kaarten links en rechts. op en neer

@ 2. Pas rijke opmaak toe en link inhoud

@ 4. Deel. reageer en werk samen!

@ List : Aangepaste lijsten - Klik om te hernoemen!
@ List : Bezig

@ List : Klaar

@ List ; Te doen

@ Maak je eerste kaart!

@ Domeinnaam kiszen

@ List : Bezig

@ List: Klaar

@ List : T doen

@ Frivacyverklaring nalopen

Tehtavat-sovelluksessa taulu nakyy tehtavalistana (1). Nain naet kortit muiden tehtaviesi

joukossa.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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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... 4 W Teksten voor de homepage schrijven
| @ Deck: Niguwe websit. .. o B Foto’s van het jubileum uitzoeken

Privacyverklaring nalopen
+ Lijst toevoegen ] YV g D!

@&y Laad de afgeronde taken van lijst "Deck: Nieuwe website vereniging”.

[ Prullenbak
& Taak instellingen

In de app Taken staat het bord als takenlijst

Taulu tehtavalistana

Vaihe 4: puhelimessa

Jos Nextcloud-kalenterisi on jo puhelimessasi (katso Kalenteri ja yhteystiedot iPhonessa ja
iPadissa ja Kalenteri ja yhteystiedot Androidissa DAVx5:118), taulu nakyy siella
ylimaaraisena kalenterina tai tehtavalistana. Jos et nae sita, kytke se paalle puhelimesi
kalenteriasetuksista tai DAVx5:ssa kalenterien listasta.

Hyva tietaa

Siirrd kortti Pakassa, ala kalenterissa. Kalenteri paivittyy automaattisesti.

« Jokainen, jonka kanssa jaat taulun, voi itse kytkea asetuksen paalle ja nakee silloin
samat takarajat.

» Haluatko vain takarajasi kaden ulottuville? Kayta silloin Tulevat kortit Pakassa tai
Kojelaudan lohkoa. Katso Kojelaudan ja sovellusten yhteiskaytto.

» Haluatko muistutuksen takarajasta? Kytke silloin Herinneringen voor

vervaldatums paalle taulun valikosta.
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16.20 Kysely, jonka vastaukset saat suoraan
laskentataulukkoon

Saatavilla Office-paketeissa. Lomakkeet 10ytyy WebOké Nextcloudistasi heti, kun
paketissasi on vahintaan yksi Office Suite -lisenssi. Katso Mita sovelluksia pakettiini
kuuluu?.

Kysymys: kaytamme Lomakkeet-sovellusta ilmoittautumisiin. Voinko saada vastaukset
laskentataulukkoon, jotta voin lajitella ja laskea ne seka jakaa ne hallituksen kanssa?

Kylla. Voit tallentaa vastaukset kertaluonteisesti tiedostoksi, tai yhdistaa lomakkeen
Nextcloudissasi olevaan laskentataulukkoon, joka paivittyy automaattisesti aina uuden
vastauksen myota.

Vastausten yhdistaminen laskentataulukkoon

1. Avaa lomake Lomakkeet-sovelluksessa ja klikkaa ylareunasta Vastaukset.

2. Klikkaa Create spreadsheet.

3. Avautuu ikkuna Choose spreadsheet location. Valitse kansio Nextcloudissasi,
johon laskentataulukko tulee. Kohdasta Uusi voit ensin luoda uuden kansion.

4. Klikkaa Create XLSX (Excelille), Create ODS tai Create CSV.

[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsiforms/D7MYR3IxgW3EWECRF/results/summary

Choose spreadsheet location

Bestandslijst filteren
I #A + Nieuw

m Alle bestanden Naam = Grootte Gewijzigd

© FRecent B Deck 188 KB 3 uur geleden

* Favorieten B8 Handboek vereniging 0B 34 minuten geled...

B Notities 3 uur geleden
- Photos 3 uur geleden
. Uitjes en vakantie 3 uur geleden
@ Weboké gisteren

Bl Website 3 uur geleden

Ef Create XLSX 4 Create CSV

Kansion valitseminen laskentataulukolle
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Laskentataulukko on nyt yhdistetty lomakkeeseen. Aina kun joku tayttaa lomakkeen, siihen
lisatdan uusi rivi. Avaa tiedosto Tiedostot-sovelluksessa. Jos sinulla on oma Office-lisenssi,
tiedosto avautuu Euro-Officessa. Lue lajittelusta, suodattamisesta ja laskemisesta Euro-
Office-kayttboppaasta.

Kertaluonteinen tallennus tai lataus

Jos haluat vain hetkellisen tilannekuvan, klikkaa kolmea pistetta kohdan Create
spreadsheet vieressa. Valinnalla Save copy to Files tallennat kopion Nextcloudiisi,
valinnalla Lataa haet vastaukset tiedostona tietokoneellesi. Poista kaikki vastaukset
poistaa kaikki vastaukset pysyvasti; tata ei voi perua.

® Bekijken  Bewerk < Delen O

Your forms

Aanmelding jubileumfeest

3 reacties

Antwoorden o Create spreadsheet

[ Save copy to Files

|£E Aanmelding jubileumfeest 3

& Download »
Wat is je naam? @ Verwijder alle antwoorden
Kort antwoord

= 0 (0%): Geen antwoord

= Anne de Groot

= Tom Visser

= Sanne Bakker

Kom je naar het jubileumfeest?
Radio buttons

2 (67%): Ja

1 (33%): Misschien

0 (0%): Geen antwoord

0 (0%): Nee

Vastausten kertaluonteinen tallennus tai lataus

Laskentataulukon jakaminen muiden kanssa

Jaa laskentataulukko hallituksen kanssa Tiedostot-sovelluksen kautta (katso Jakaminen
oman Nextcloudisi kayttajan kanssa). Anna vain lukuoikeudet, jos heidan ei tarvitse
muuttaa mitdan. Jos jonkun pitaa itse nahda tai muokata lomaketta, lisaa hanet lomakkeen
sivupalkissa kohdassa Jaa.
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Hyva tietaa

« Ald muokkaa vastaussarakkeita yhdistetyssa laskentataulukossa; Lomakkeet
kirjoittaa siihen jatkuvasti uusia riveja. Jos haluat tehda laskelmia tai kaavioita, tee se
toisella valilehdella (XLSX- tai ODS-tiedostoissa).

» Jos poistat vastauksen Lomakkeet-sovelluksessa, tarkista myos laskentataulukko.

» Sisaltdakd lomake henkildtietoja? Jaa laskentataulukko silloin vain niille, jotka sita
tarvitsevat, ja poista se tapahtuman jalkeen.

» Lue lomakkeiden luomisesta ja jakamisesta kohdasta Lomakkeiden ja kyselyiden
luominen, jakaminen ja vastausten tarkastelu.
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16.21 End-to-end-salaus usealla laitteella ilman
lukkoon jaamista

End-to-end-salauksella salaat kansion omilla laitteillasi (End-to-end-salaus: milloin
kannattaa, milloin ei). Avain sdilyy ainoastaan sinulla. Siind on koko ajatus, mutta se
tarkoittaa myos: jos kadotat avaimen, kukaan ei voi auttaa sinua, ei edes WebOké. Jos
kaytat salattua kansiota useammalla kuin yhdella laitteella, toimi seuraavasti.

Palautuslause on kaikki kaikessa

Kun otat end-to-end-salauksen kayttédn ensimmaiselld laitteellasi, saat kahdestatoista
sanasta koostuvan palautuslauseen. Talla lauseella haet avaimesi kayttdéon jokaisella
uudella laitteella.

» Kirjoita se paperille ja sailyta sita tarkeiden papereidesi joukossa, tai tallenna se
salasanojen hallintaohjelmaan.

« Al3 sailyta sitd missdan tapauksessa tavallisessa tiedostossa Nextcloudissasi,
alaka pelkastaan itse laitteella.

« Tarkista, etta olet kirjoittanut sanat oikein, my®s jarjestyksen osalta.

Toimintatapa toiselle laitteelle

1. Varmista, etta ensimmainen laitteesi toimii kunnolla ja ettd salattu kansio on siina
taydellinen.

2. Asenna toiselle laitteellesi Nextcloud Files -tydpodytasovellus tai Nextcloudin
mobiilisovellus, ja kirjaudu sisaan tavallisella tilillasi.

3. Avaa salattu kansio. Sovellus huomaa, etta tilillesi on jo olemassa salaus, ja pyytaa
palautuslausetta.

4. Kirjoita kaksitoista sanaa. Sovellus hakee avaimesi, ja kansio on luettavissa myos
taalla.

5. Tarkista toisella laitteella, etta saat avattua muutaman tiedoston, ennen kuin muutat
mitaan ensimmaisella laitteella.

Laitteen vaihtaminen

» Ota ensin uusi laitteesi kayttdodn ja tarkista, etta salattu kansio toimii. Vasta sitten
tyhjenna vanha laite.

« Onko sinulla vain yksi laite, ja vaihdat sen? Varmista silloin, etta palautuslause on
kaden ulottuvilla ennen kuin tyhjennat vanhan laitteen.

» Poista sen jalkeen vanha laite kohdasta Laitteet & istunnot (Laitteiden ja istuntojen
tarkastelu, oikeuksien peruminen tai etatyhjennys).
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Asioita, joita et saa koskaan tehda

« Al3 klikkaa Reset end-to-end encryption -painiketta kohdassa Asetukset,
Turvallisuus niin kauan kuin salatuissa kansioissasi on tiedostoja. Silla heitat avaimesi
pois.

« Al laita tiedostoja, joita et voi menett&a, salattuun kansioon ennen kuin olet
kirjoittanut palautuslauseen muistiin.

« Al3 jaa tiliasi kenenkdan muun kanssa paastaksesi kasiksi salattuun kansioon.
Jokaisella henkil6lld on oma tilinsa.

Lisavarmuutta: toinen kopio

Jos tiedostot ovat todella korvaamattomia, sailyta niistd myds kopio Nextcloudin
ulkopuolella, esimerkiksi salatulla USB-tikulla kassakaapissa. Silloin et ole koskaan
riippuvainen vain yhdesta avaimesta.

Vinkki: Epailetko, tarvitsetko end-to-end-salausta todella? Useimmille kayttajille WebOké
Nextcloudin vakioturvallisuus (salattu yhteys, salattu tallennustila, kaksivaiheinen
tunnistautuminen) on enemman kuin riittava. Kayta end-to-end-salausta vain pienelle
kansiolle, jossa on kaikkein arkaluontoisimmat tiedostosi.
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16.22 Vieraat Talk-kokouksessa odotushuoneen
(aulan) kanssa

Saatavilla Office-paketeissa. Talk sisaltyy WebOké Nextcloudiisi heti, kun paketissasi on
vahintdan yksi Office Suite -lisenssi. Katso Mita sovelluksia pakettiini kuuluu?.

Kysymys: jarjestan verkkokokouksen ulkopuolisten kanssa, esimerkiksi jasenillan tai
asiakastapaamisen. En halua, etta vieraat ovat jo sisalld ennen kuin itse saavun.
Onnistuuko tama?

Kylla. Aulan avulla vieraat ja tavalliset osallistujat odottavat odotushuoneessa, kunnes
moderaattori avaa kokouksen. Moderaattorit (sind ja ne, jotka teet moderaattoreiksi)
paasevat sisaan aina.

Vaihe 1: vieraspaasyn kayttoonotto

Avaa keskustelu, valitse kolmesta pisteesta Keskustelun asetukset ja laita kohdassa
Yllapito kohdasta Vieraspaasy kytkin paalle. Kopioi linkki. Katso Vieraiden kutsuminen
linkin kautta (ilman tilia).

Vaihe 2: aulan kayttoonotto

1. Siirry Keskustelun asetuksissa kohtaan Kokous.

2. Laita paalle Ota aula kayttoon, rajoita keskustelu moderaattoreihin (1).

3. Tayta halutessasi kohta Tapaamisen alotusaika (2). Odottajat nakevat silloin, mihin
aikaan kokous alkaa.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/calljaag9xeqxo

Gespreksinstellir Vergadering

@D Lobby inschakelen, gesprek beperken tot moderators
Basisinformatie

Persoonlijk o;erga

& 8eg

Beheer

l Vergadering Importeer e-maildeelnemers

Rechten Je kan een lijst van e-maildeelnemers importeren vanuit een CSV-bestand.

Live transcriptie & Importeer e-maildesinemears

Bots
Pollconcepten

Gevarenzone 1ls Blader door peilingconcepten

Rechten

Pas de standaardmachtigingen voor deelnemers in dit gesprek aan. Deze instellingan
gelden niet voor moderators.

Elke keer dat machtigingen in dit worden gaan e
machtigingen die eerder aan individuele deelnemers waren toegekend verloren.

A

(O Alle machtigingen

Dealnemers hebben machtigingan om een gesprek te starten, deal te nemen, audio en
camera in te schakelen en het scherm te delen

(O Beperkt

Deelnemers kunnen deelnemen aan gesprekken, maar kunnen geen audio of camera
inschakelen, of hun scherm delen totdat een moderator hen handmatig machtigt

@ Geavanceerde machtigingen 2

Aulan kayttéonotto

Vinkki: jos luot uuden keskustelun, valitse keskustelutyypiksi Webinaari. Silloin aula on

heti paalla.

Mita vieras nakee

Vieras avaa linkin ja nakee odottavansa aulassa. Han voi jo tayttaa nimensa ja testata

kameraansa ja mikrofoniaan. Keskustelu ja puhelu eivat ole vield mahdollisia.

Nextcloud-opas - www.weboke.nl
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[ E X & demo.webokecloud.nlfindex php/callt44rk9gq

wobckié.. WebOké Nextcloud

a2

Ledenavond online

You are currently waiting in the lobby
Online ledenavond met leden en gasten.

A 8 Apparaten & Achtergronden

Microfoon (standaard) -

- — :
b

Luidspreker (standaard) ~ i Test

7= Microfooninstellingen

Weergavenaam (verplicht)

Heb je al een account? Aanmelden

Vieras odottaa aulassa

Vaihe 3: kokouksen avaaminen

Moderaattorina naet sivupalkissa, ketka odottavat aulassa (2). Sinulla on kaksi
vaihtoehtoa:

» Klikkaa Poista aula kaytosta (1) padstadksesi kaikki sisdan samanaikaisesti.
» P3aasta yksi henkild sisdan nimen vieressa olevasta painikkeesta (3). Muut jaavat
odottamaan.
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LA & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/aa9xeqxo

T T Ledenavond online =
a, Search in app = [ ) @ ! iy (=l . Start oproep 9, + Ledenavond online

Online ledenavond met leden en gasten.

@ Startpagina Vandaag, 24 oktaber o £ Lobby ultschakelen

By Lijnen & Importeer e-maildeelnemers

Favorieten E RN e 2 (=]
Deelnemers (3} Gedeelde objecten

Notitie aan mijzelf a7 DY Ao
System heeft het ge... AT
= | Ad Q Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Andere ~
| Ledenavond online 18:10
|e hebt het gesprek ...
Ledenavond online 17:43 ) o °'.& -

Anne de Groot begin.

AD Anne de Groot &
®

Overleg nieuwe web... 1725 Lisa de Wit R e
Lisa: Goed plan! Zull..,

Laten we beginnen!
WebOké: ## © Behe...

Talk updates []
## Nieuw in Talk 25

& App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

De moderator ziet de gast in de deelnemerslijst en kan hem toelaten of verwijderen

Odottajien paastaminen sisaan

Huomaa: myos tililla kirjautuneet tavalliset osallistujat odottavat aulassa. Jos kollegoiden
pitdd paasta heti sisaan, tee heistd moderaattoreita nimen perassa olevista kolmesta
pisteesta.

Kokouksen jalkeen

» Poista vieraspaasy kaytosta tai poista keskustelu, jotta linkki lakkaa toimimasta.

» Jos haluat tallentaa osallistujaluettelon, valitse puhelun aikana kolmesta pisteesta
Lataa lasnaololuettelo (katso Videopuhelut ja kokoukset: kamera, mikrofoni,
tausta ja kdden nostaminen).

» Keskustelujen tallentaminen ei ole mahdollista WebOké Nextcloudissasi.
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