WebOké

webs ke

Guide Nextcloud

Tout savoir sur le travail avec votre WebOké Nextcloud :

fichiers, partage, synchronisation avec votre ordinateur et
votre téléphone, agenda, contacts, Talk et gestion. Expliqué
étape par étape, avec captures d'écran et courtes vidéos.
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Tous les chapitres

1. Présentation

1.1 Qu'est-ce que Nextcloud et qu'est-ce
gu'un WebOké Nextcloud ?

1.2 Quelles applications sont incluses dans
mon forfait ?

1.3 Visite guidée de I'écran

1.4 Nextcloud Free, Personal, Family ou Max
: différences et changement de forfait

1.5 Quels navigateurs, applications et
appareils fonctionnent ?

2. Pour commencer

2.1 Votre premiere connexion

2.2 Compléter votre profil : nom, photo,
adresse e-mail, langue et fuseau horaire

2.3 Personnaliser votre tableau de bord

2.4 Configurer les notifications et les e-mails
d'activité

2.5 Définir votre statut : en ligne, absent ou
ne pas déranger

2.6 Démarrage rapide : les cinq choses a
faire le premier jour
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3. Connexion et sécurité

3.1 Comment WebOké sécurise-t-il votre
Nextcloud ?

3.2 Le code de connexion par e-mail :
comment cela fonctionne et que faire si le
message n’arrive pas

3.3 Configurer une application
d'authentification et conserver des codes de
récupération

3.4 Approuver une connexion avec une
notification sur un autre appareil

3.5 Mots de passe d'application : quand et
comment

3.6 Afficher, révoquer ou effacer a distance
les appareils et sessions

3.7 Modifier le mot de passe ou mot de
passe oublié

3.8 Plusieurs tentatives de connexion
invalides : pourquoi vous étes ralenti et
comment résoudre le probleme

3.9 Chiffrement de bout en bout : quand
['utiliser, quand ne pas I'utiliser

3.10 Téléphone perdu ou 2FA perdue :
comment récupérer l'acces a votre compte

4. Travailler avec des fichiers dans le
navigateur

4.1 L'application Fichiers : apercu et
affichages

4.2 Téléverser et télécharger, méme des
fichiers volumineux, des dossiers entiers et
des zip

4.3 Créer, déplacer, copier et renommer des
dossiers

4.4 Afficher les fichiers : photos, pdf, vidéo
et texte dans le navigateur

4.5 Créer des notes et des fichiers texte
avec Texte

4.6 Rechercher, favoris, récents et étiquettes
4.7 Chat et activité pour un fichier

4.8 Noms de fichiers qui posent probleme
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5. Partager et collaborer

5.1 Partager avec un utilisateur de votre
propre Nextcloud

5.2 Créer un lien de partage public : lecture,
modification, mot de passe, date
d'expiration et limite de téléchargement
5.3 Faire déposer des fichiers : dépot de
fichiers et demande de fichiers

5.4 Partager par e-mail avec une personne
sans compte

5.5 Créer des équipes et partager un dossier
avec toute votre équipe

5.6 Dossiers d'équipe : un dossier commun
qui appartient a I'équipe

5.7 Partager avec quelqu'un sur un autre
Nextcloud (partage fédéré)

5.8 Partagés avec vous : apercu, refuser et
repartager

5.9 Qui utilise des fichiers partagés utilise
votre espace de stockage

5.10 Transférer la propriété quand un
collegue quitte I'entreprise

6. Versions, corbeille et stockage

6.1 Récupérer un fichier supprimé depuis
Fichiers supprimés

6.2 Restaurer une version antérieure et
nommer des versions

6.3 Combien de temps Nextcloud conserve-
t-il les versions et les fichiers supprimés ?
6.4 Consulter votre stockage : ce qui compte
et ce qui ne compte pas

6.5 Espace de stockage plein : libérer de
|'espace ou I'étendre

6.6 Sauvegardes chez WebOké : ce que nous
conservons et ce que vous pouvez faire
vous-méme
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7. Synchroniser avec votre ordinateur

7.1 Pourquoi l'application de bureau ?
Navigateur, application ou lecteur réseau
7.2 Installer Nextcloud Files sur Windows
7.3 Installer Nextcloud Files sur Mac (File
Provider)

7.4 Installer Nextcloud Files sur Linux
(Applmage)

7.5 Fichiers virtuels : tout voir, ne
télécharger que ce que vous ouvrez

7.6 Synchronisation sélective : seulement
certains dossiers

7.7 Le nuage : comprendre le statut,
I'activité et les erreurs

7.8 Copies en conflit : ce que c'est et
comment les résoudre

7.9 Plusieurs comptes et dossiers dans une
seule application

7.10 Votre Nextcloud comme lecteur réseau
(WebDAV) dans I'Explorateur ou le Finder
7.11 Travailler avec des fichiers Office
depuis votre ordinateur

8. Nextcloud sur votre téléphone et
votre tablette

8.1 Quelles applications vous faut-il sur
votre téléphone et votre tablette ?

8.2 L'application Nextcloud sur iPhone ou
iPad

8.3 L'application Nextcloud sur Android

8.4 Téléverser automatiquement les photos
8.5 Rendre des fichiers disponibles hors
ligne et les partager depuis votre téléphone
8.6 Numériser des documents avec
['application

8.7 Talk, Notes et Deck sur votre téléphone
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9. Agenda, contacts, taches et
messagerie

11. Organiser : Deck, Notes,
Formulaires, Collectives, Tableaux

9.1 L'Agenda : affichages, prise de rendez-
vous, répétition et rappels

9.2 Inviter des personnes a un rendez-vous
9.3 Partager, rendre publics et intégrer vos
agendas dans votre site web

9.4 S'abonner a un agenda externe et
importer un agenda

9.5 Faire prendre rendez-vous via une page
de rendez-vous

9.6 Configurer les horaires de travail et les
absences

9.7 Contacts : création, groupes, importation
et exportation

9.8 Taches : listes, échéances et sous-taches
9.9 Agenda et contacts sur I'iPhone et I'iPad
9.10 Agenda et contacts sur Android avec
DAVx5

9.11 Agenda et contacts sur Mac

9.12 Agenda et contacts dans Thunderbird
9.13 Agenda dans Outlook avec CalDav
Synchronizer

9.14 Les taches sur votre téléphone :
Rappels sur iPhone, Tasks.org sur Android
9.15 Ajouter votre boite mail a I'application
E-mail

9.16 Lire et écrire des e-mails, dossiers et
enregistrer des pieces jointes dans Fichiers

10. Talk : discuter, appeler et se
réunir
10.1 Qu'est-ce que Talk et qui y a acces ?
10.2 Démarrer une conversation :
individuelle, de groupe ou en équipe
10.3 Appels vidéo et réunions : caméra,
microphone, arrieére-plan et main levée
10.4 Partager votre écran
10.5 Inviter des invités via un lien (sans
compte)
10.6 Partager des fichiers et les consulter
ensemble dans une conversation
10.7 Talk sur votre téléphone et notifications
10.8 La caméra ou le microphone ne
fonctionne pas, ou le bouton d'appel est
grisé
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11.1 Deck : tableaux, listes et cartes, et
utilisation a plusieurs

11.2 Créer des notes et les utiliser sur votre
téléphone

11.3 Créer et partager des formulaires et
des sondages, et consulter les réponses
11.4 Collectives : une base de
connaissances commune pour votre équipe
ou association

11.5 Tableaux : listes et petites bases de
données sans tableur

11.6 Analytics : des données en graphiques
11.7 Le Tableau de bord et les applications
utilisés ensemble

12. Photos et Souvenirs

12.1 Photos ou Souvenirs : quelle application
pour quoi ?

12.2 Fil chronologique, albums et dossiers
12.3 Partager un album avec sa famille ou
ses amis

12.4 Reconnaltre et rechercher des
personnes et des objets

12.5 Carte et localisation, modifier la date
d’une photo

12.6 Photos de votre téléphone vers votre
Nextcloud

13. Passer a votre WebOké Nextcloud

13.1 Se préparer : que transférer et dans
quel ordre

13.2 Transférer Google Drive, Photos,
Agenda et Contacts avec I'outil d'import
WebOké

13.3 Transférer Dropbox avec la migration
de données

13.4 Transférer OneDrive avec Migration des
données

13.5 Transférer son agenda et ses contacts
depuis Google, iCloud ou Outlook (ics et
vCard)

13.6 De Microsoft 365 a WebOké : fichiers,
documents, e-mail et agenda

13.7 Passer de Nextcloud Free a un forfait
payant, ou d'un autre fournisseur Nextcloud
13.8 Photos de Google Takeout avec la
bonne date
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14. Gestion de votre forfait dans Mon 16. Avancé : questions et solutions

WebOké

14.1 La page du produit dans Mon WebOké
14.2 Créer, modifier, désactiver et
supprimer des utilisateurs

14.3 Attribuer et commander des licences
Office supplémentaires

14.4 Plus d'espace de stockage ou
d'utilisateurs, changer d'offre ou résilier
14.5 Votre Nextcloud sur votre propre
domaine (cloud.votreentreprise.fr)

14.6 Mises a jour de Nextcloud : quand et
comment

14.7 Droits : qui gere quoi dans votre
Nextcloud ?

14.8 Assistant IA dans votre Nextcloud
14.9 Connecter votre propre IA a votre
Nextcloud

15. Résolution de probléemes et
questions fréquentes

15.1 Nextcloud est inaccessible ou lent : a
vérifier en premier lieu

15.2 La connexion échoue : code, mot de
passe ou ralentissement

15.3 Une application affiche "401" ou
redemande sans cesse votre mot de passe
15.4 La synchronisation sur I'ordinateur
bloque

15.5 L'envoi des photos depuis le téléphone
s'arréte

15.6 L'agenda ou les contacts
n'apparaissent pas sur le téléphone

15.7 Avertissement de certificat ou
connexion non sécurisée

15.8 Le message "mode maintenance"

15.9 Comment signaler un probléeme a
WebOké

15.10 Questions fréquentes sur les offres, le
stockage et les tarifs

15.11 Questions fréquentes sur les fichiers,
le partage et la synchronisation

15.12 Questions fréguentes sur I'agenda, les
contacts et le téléphone

15.13 Questions fréguentes sur la sécurité et
la confidentialité
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16.1 Nettoyer les fichiers aux caracteéres
interdits pour que Windows se resynchronise
16.2 Nettoyer les copies en conflit dans un
grand dossier sans rien perdre

16.3 Ordinateur portable avec peu d'espace
disque : bien configurer les fichiers virtuels
et Libérer de I'espace

16.4 Sur Mac : fichiers introuvables aprés le
passage a File Provider

16.5 Un client doit fournir des fichiers via
une demande de fichiers avec mot de passe
et date de fin

16.6 Un dossier d'association ou de famille
qui ne disparait pas quand quelqu'un arréte
16.7 Un collegue quitte I'entreprise :
reprendre en toute sécurité les fichiers,
I'agenda et les dossiers partagés

16.8 Invitations a des rendez-vous qui
n'arrivent pas

16.9 Outlook et I'agenda Nextcloud céte a
cote

16.10 Une agenda publique ou une page de
rendez-vous sur votre site web

16.11 Supprimer les contacts en double
apres un transfert

16.12 Taches de votre iPhone et Android en
méme temps

16.13 Transférer Google Photos avec les
bonnes dates et les bons albums

16.14 Reprendre I'envoi automatique des
photos sur Android aprés une mise a jour de
['application

16.15 Un lecteur réseau WebDAV qui
disparait aprés un redémarrage

16.16 Déconnecter a distance un ordinateur
portable volé

16.17 Adresse IP ralentie par une ancienne
application : laquelle est-ce ?

16.18 Déménager votre Nextcloud vers un
domaine personnel : que faut-il adapter
ensuite dans les applications ?

16.19 Un tableau Deck avec des échéances
dans votre agenda

16.20 Un sondage avec les réponses
directement dans un tableur

16.21 Chiffrement de bout en bout sur
plusieurs appareils sans risquer de perdre
I'acces
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16.22 Invités dans une réunion Talk avec une salle d'attente (lobby)
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Présentation

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 71478



WebOké

1.1 Qu'est-ce que Nextcloud et qu'est-ce qu'un
WebOké Nextcloud ?

Nextcloud est un espace de travail en ligne pour vos fichiers, photos, agenda, contacts et
bien plus encore. Vous connaissez sans doute le principe de Google Drive, Dropbox ou
OnebDrive : vos fichiers sont conservés en ligne en toute sécurité et vous pouvez y accéder
depuis n'importe quel appareil. Nextcloud fait de méme, et bien plus encore. La différence
: avec un WebOké Nextcloud, vos données se trouvent sur un serveur aux Pays-Bas, et non
chez une grande entreprise technologique américaine.

eve & demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of emall ﬁ

Wachtwoord @

Onthoud mij

Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

L WeboOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Voici comment cela commence : I'écran de connexion de votre WebOké Nextcloud

Nextcloud : open source et européen

Nextcloud est open source. Cela signifie que tout le monde peut consulter et vérifier le
code source. Le logiciel est développé par I'entreprise allemande Nextcloud GmbH et des
milliers de bénévoles a travers le monde. Des administrations, universités, hépitaux et
entreprises dans toute I'Europe utilisent Nextcloud. Comme il s'agit d'un logiciel open
source, vous n'étes lié a rien : vos données restent les votres et vous pouvez toujours les
emporter avec vous.
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Qu'est-ce qu'un WebOké Nextcloud ?

Chez WebOké, vous recevez Nextcloud clé en main. Vous n'avez rien a installer, mettre a
jour ou sécuriser vous-méme : nous nous en chargeons. Vous ouvrez votre Nextcloud dans
votre navigateur a une adresse qui vous est propre, par exemple
votrenom.webokecloud.nl, ou sur un sous-domaine personnalisé tel que
cloud.votreentreprise.nl.

» Votre propre serveur. Avec un pack Personal, Family ou Max, vous obtenez votre
propre Nextcloud. Vos fichiers ne sont pas mélangés avec ceux d'autres clients. Seul
Nextcloud Free est un Nextcloud partagé : vous y disposez d'un compte personnel
sur un serveur partagé avec d'autres utilisateurs Free.

« Aux Pays-Bas. Vos données sont hébergées dans deux centres de données
néerlandais de NorthC, a Aalsmeer et Oude Meer. Ceux-ci fonctionnent avec 100 %
d'électricité verte et réutilisent leur chaleur résiduelle.

« Configuration sécurisée. La connexion se fait par défaut avec un code
supplémentaire envoyé par e-mail, des regles strictes s'appliquent aux mots de
passe, et toute personne qui tente trop souvent un mot de passe erroné est ralentie.
Vous trouverez tous les détails a ce sujet dans Comment WebOké sécurise-t-il votre
Nextcloud ?.

« Maintenu par nos soins. WebOké maintient votre Nextcloud a jour et effectue des
sauvegardes (voir Sauvegardes chez WebOké : ce que nous conservons et ce que
vous pouvez faire vous-méme). Lorsqu'une nouvelle version majeure sort, le
propriétaire du pack choisit lui-méme le moment de la migration, d'un simple clic
dans Mon WebOké (Mises a jour de Nextcloud : quand et comment).

« Assistance dans votre langue. Si vous rencontrez un probleme, nous vous aidons
via un ticket ou I'assistant IA de Mon WebOké, ou encore via WhatsApp et e-mail.
Pour Nextcloud Free, il n'y a pas d'assistance personnalisée : la base de
connaissances, ce guide et I'assistant IA de Mon WebOké vous aident a avancer.

Que pouvez-vous en faire ?

Apres connexion, vous arrivez sur le Tableau de bord. Vous y voyez en un coup d'ceil ce qui
se passe aujourd'hui : vos prochains rendez-vous, messages et notifications. A partir de |3,
vous ouvrez les applications. Les principales :
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Q Talk vermeldingen

Geen ongelezen vermeldingen

Goedemiddag, Lisa de Wit

E Belangrijke mail

v v/

v

Notitie aan mijzelf Nog geen berichten gevonden

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 ...

Le Tableau de bord : votre point de départ apres la connexion

Application

Fichiers

Photos et
Souvenirs

Agenda, Contacts
et Taches

E-mail

Notes et Deck

Euro-Office (avec
Office)

Talk (avec Office)

Ce que vous en faites

Stocker, partager et synchroniser des fichiers et
dossiers avec votre ordinateur et votre téléphone

Consulter des photos et vidéos, les organiser en
albums et les partager

Votre agenda, votre carnet d'adresses et vos
listes de taches, aussi sur votre téléphone

Lire vos boites mail existantes dans votre
Nextcloud

Notes rapides et tableaux de taches avec cartes

Modifier des fichiers Word, Excel et PowerPoint
dans votre navigateur

Discuter, appeler et organiser des
visioconférences

u Aanstaande activ...

Geen activiteiten meer vandaag

Voorbeeldafspraak - ope...

Comparable a

Google Drive,
OneDrive, Dropbox

Google Photos, iCloud
Photos

Google Agenda,
calendrier Outlook

Gmail, Outlook

OneNote, Trello

Microsoft 365, Google
Docs

Teams, Zoom,
WhatsApp

Pour savoir précisément quelles applications sont incluses dans votre pack, consultez
Quelles applications sont incluses dans mon forfait ?. La modification de documents avec
Euro-Office est expliguée dans un guide a part : le guide Euro-Office.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

10/478


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

WebOké

Ce que fait WebOké et ce que vous faites vous-méme

Cela, WebOké s'en occupe Cela, vous le faites vous-méme

Le serveur, l'installation et les mises a jour  Gérer vos fichiers, dossiers, agendas et contacts
de Nextcloud

La sécurisation du serveur et les Choisir un bon mot de passe et, le cas échéant,
sauvegardes configurer une application d'authentification
L'adresse de votre Nextcloud et le Partager avec d'autres personnes et définir leurs
certificat (le cadenas dans votre droits

navigateur)

L'assistance en cas de questions ou En tant qu'administrateur : gérer les utilisateurs et
d'incidents les options dans Mon WebQOké

Astuce : Vous débutez ? Commencez alors par Votre premiere connexion, puis par

Démarrage rapide : les cing choses a faire le premier jour. En un quart d'heure, tout sera
correctement configuré.
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1.2 Quelles applications sont incluses dans mon

forfait ?

Chaque WebOké Nextcloud dispose d'un ensemble fixe d'applications. Si vous avez un
forfait avec Office, quelgues applications supplémentaires s'y ajoutent. Dans cet article,

vous découvrez exactement ce que vous avez.

Les applications dans chaque forfait individuel (Personal,

Family et Max)

Application A quoi ca sert

Tableau de Votre écran d'accueil avec rendez-

bord vous, notifications et messages

Fichiers Stocker, partager, restaurer des
versions et récupérer des fichiers
supprimés

Activité Voir ce qui se passe avec vos
fichiers et dossiers partagés

Photos et Organiser vos photos en albums,

Souvenirs chronologie et carte, reconnaitre
des personnes et des objets

Agenda Rendez-vous, invitations, agendas
partagés

Contacts Votre carnet d'adresses, également
sur votre téléphone

Taches Listes de taches avec échéances

E-mail Lire et envoyer des e-mails depuis
votre boite mail existante dans
Nextcloud

Notes Notes rapides, également sur votre
téléphone

Deck Tableaux de taches avec cartes
(kanban)

Teams Créer des groupes de personnes
pour partager en une seule fois

WebOké Transférer vos fichiers, photos et

Import Tool agenda depuis Google

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

En savoir plus

Personnaliser votre tableau de bord

L'application Fichiers : apergu et
affichages, Récupérer un fichier
supprimé depuis Fichiers supprimés

Chat et activité pour un fichier

Photos ou Souvenirs : quelle
application pour quoi ?

L'Agenda : affichages, prise de rendez-
vous, répétition et rappels

Contacts : création, groupes,
importation et exportation

Taches : listes, échéances et sous-
taches

Ajouter votre boite mail a I'application
E-mail

Créer des notes et les utiliser sur votre
téléphone

Deck : tableaux, listes et cartes, et
utilisation a plusieurs

Créer des équipes et partager un
dossier avec toute votre équipe

Transférer Google Drive, Photos,
Agenda et Contacts avec |'outil
d'import WebOké
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Migration de
données

Transférer des fichiers depuis
Dropbox ou OneDrive

Transférer Dropbox avec la migration
de données

Il existe également des fonctionnalités que vous ne voyez pas comme une application

distincte, mais qui sont toujours présentes : le partage via un lien public ou par e-mail, une

limite de téléchargement sur les liens, les versions de fichiers, la corbeille (Fichiers
supprimés), le chiffrement de bout en bout et la connexion avec un code supplémentaire
ou une application d'authentification.

Ce qui s'ajoute avec Office

Si votre forfait comprend au moins une licence Office Suite, vous bénéficiez en plus de ces

applications :
Application

Euro-Office

Talk

Forms

Collectives

Tableaux

Analytics

Pour qui

Utilisateurs
disposant d'une
licence

Tout le monde dans
le forfait

Tout le monde dans
le forfait

Tout le monde dans
le forfait

Utilisateurs
disposant d'une
licence

Utilisateurs
disposant d'une
licence

A quoi ca sert

Modifier des documents, feuilles de calcul, présentations
et PDF dans votre navigateur. Consultez le guide Euro-
Office.

Chat, appels, visioconférence et partage d'écran (Qu'est-
ce que Talk et qui y a acces ?)

Enquétes et formulaires d'inscription (Créer et partager
des formulaires et des sondages, et consulter les
réponses)

Une base de connaissances ou un guide collaboratif
(Collectives : une base de connaissances commune pour
votre équipe ou association)

Listes et petites bases de données (Tableaux : listes et
petites bases de données sans tableur)

Données sous forme de graphiques (Analytics : des
données en graphiques)

Attention : Si Office est retiré de votre forfait, ces applications disparaissent du menu.
Vos données restent conservées. Si vous réactivez Office plus tard, vos conversations,
formulaires et tableaux sont de nouveau disponibles.

Comment voir quelles applications vous avez

En haut de I'écran se trouvent les icbnes des applications que vous utilisez le plus. Cliquez

sur les trois points (1) pour voir les autres applications. Ci-dessous, vous voyez le menu
d'un forfait avec Office : on y trouve aussi Talk, Forms et Tableaux. Dans un forfait sans
Office, ceux-ci sont absents.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl
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[ XX ] & demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

A Foto's

2, Contactpersonen edemiddag, Anne de Groot

B E-mail

/7 Notities

@ Herinneringen Bd Belangrijke mail
am Deck

i= Formulieren

B8 Tabellen

v Taken

Geenol Q Talk \/

Overleg nieuwe website Nog geen berichten gevonden

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

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

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

Notitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

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

Derriere les trois points se trouvent les autres applications de votre forfait

En haut a gauche se trouve encore un bouton avec neuf carrés. Celui-ci ouvre a gauche un
menu avec toutes vos applications les unes en dessous des autres. Vous en apprendrez
davantage sur les éléments de I'écran dans Visite guidée de I'écran.

Et avec Nextcloud Free ?

Nextcloud Free est un compte gratuit de 5 Go sur un Nextcloud partagé. Il comprend les
applications de base pour découvrir le service : Fichiers, Photos, Agenda, Contacts, E-mail,

Notes et Taches. Office, Talk et la gestion des utilisateurs n'y sont pas inclus. Si vous
souhaitez davantage, vous pouvez passer a un forfait payant. Voir Nextcloud Free,

Personal, Family ou Max : différences et changement de forfait.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl
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1.3 Visite guidée de I'écran

Chaque écran de votre WebOké Nextcloud affiche en haut la méme barre bleue. Si vous
connaissez cette barre, vous vous retrouverez partout. Ci-dessous, nous la parcourons de
gauche a droite.

ece

& demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

Ledenavond online

Jij hebt de beschrijving inge. ..

e Overleg nieuwe website

Planning nieuwe website.md

Laten we beginnen!

#4# @ Beheer gespreksinstel..

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

Meer gesprakken

Les éléments de I'écran

B4 Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

Q)

u Aanstaande activ...

v

Geen activiteiten meer vandaag

. Verjaardag oma

over 8 uur
. Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

Zwemles Noor
. over 4 dagen

Meaer activiteiten

1. Les icones d'applications. A gauche de la barre se trouvent vos applications les

plus utilisées, comme Tableau de bord, Fichiers, Agenda, Activité et Analytics.
Déplacez votre souris sur une icéne pour en voir le nom. Le trait sous une icone

indique dans quelle application vous vous trouvez actuellement. Le logo WebOké a
gauche vous ramene toujours au début.

2. Plus d'applications. Derriere les trois points se trouvent les applications qui ne
tiennent pas dans la barre.
3. La barre de recherche. Recherchez en une seule fois dans vos fichiers, votre

agenda, vos taches, vos contacts et vos conversations. Vous pouvez aussi l'ouvrir

avec les touches Ctrl + K.

4. Notifications. La cloche affiche un point rouge lorsqu'il y a du nouveau : quelgu'un
a partagé quelgue chose avec vous, il y a un rappel ou une notification de sécurité.
5. Contacts. Retrouvez rapidement quelqu'un et envoyez un e-mail ou démarrez une

conversation.
6. Votre photo de profil. Vous y trouvez votre statut, les parametres et Se
déconnecter.
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7. Personnaliser. Uniqguement sur le Tableau de bord : choisissez les blocs (widgets)

que vous souhaitez afficher.
8. Le menu des applications. Le bouton avec neuf carrés tout a gauche ouvre un

menu listant toutes vos applications les unes en dessous des autres.

Toutes les applications dans une vue d'ensemble

Tout a gauche de la barre se trouve un bouton avec neuf carrés. Cliguez dessus et un

menu s'ouvre sur le c6té gauche, affichant toutes vos applications les unes en dessous des
autres, de Tableau de bord a Talk. Cliguez sur une application pour I'ouvrir, ou cliquez a

c6té pour refermer le menu. En haut de ce menu se trouve également un bouton de

recherche (Search).

ese & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Search

webiike .

E-mail

oo

Notities
Herinneringen

Deck

/
@
]

Formulieren

bed plan! Zullen we om 14...

Tabellen

L2 wH

Taken

3

. Collectives

22 Teams

Q malk

Goedemiddag, Anne de Groot

ongelezen vermeldingen

denavond online

Blkom bij de online ledena...

denavond online

Anne de Groot begindigde...

erleg nieuwe website

ten we beginnen!

@ Beheer gespreksinstel...

Meer gesprekken

= Belangrijke mail

v

Nog geen berichten gevonden

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

Toutes les applications les unes en dessous des autres via le bouton en haut a gauche

Rechercher

Cliquez sur la barre de recherche et tapez quelques lettres. Vous voyez immédiatement
des résultats, bien regroupés : fichiers, rendez-vous, taches et plus encore. Les boutons
Type, Date et Personnes permettent d'affiner la recherche. Cliquez sur un résultat pour

I'ouvrir.
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& demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

O, offerte|

£ Type - B Datum

Bestanden

— Offerte bakkerij.docx
in Werkmap Anne

_ Offerte WebOke Cloud.docx
in WebOke
Evenementen

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

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

Une seule recherche trouve des fichiers, des rendez-vous et des taches

Notifications

Cliquez sur la cloche pour voir vos notifications. La croix permet de supprimer une
notification, et Ignorer toutes les notifications vide la liste entiere en une seule fois. Vous
définissez vous-méme les notifications que vous recevez et si elles arrivent aussi par e-
mail. Voir Configurer les notifications et les e-mails d'activité.
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& demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

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

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

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

MNotitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Vos notifications derriere la cloche

Contacts

E Belangrijke mail

v

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

sergisteren X
Een beheerder maakte een app

wachtwoord voor gen sessie met
de naam “handleiding"

eergisteren X
Genereer back-upcode

Je hebt tweefactorauthenticatie
LV ingeschakeld, maar riog geen back-

nenereerd. Die zijr

Geen activiteiten
. Verjaardag ¢
aver 9 uur

. Teamoverleg
over 2 dagen

*x Wis alle meldingen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten

L'icone avec la carte ouvre une liste de recherche rapide de vos contacts et collegues.
L'enveloppe permet d'envoyer directement un e-mail, et la petite caméra permet de
démarrer une conversation dans Talk (avec une offre incluant Office).
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& demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

Overleg nieuwe website

Ik heb de eerste teksten in ...

Laten we beginnen!

## @ Beheer gespreksinstel...

Talk updates []

#3 Nieuw in Talk 25 - Classi...

MNotitie aan mijzelf

System heeft het gesprek a...

E Belangrijke mail

v

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

Envoyer rapidement un e-mail ou appeler quelqu'un

Le menu de profil

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

Cliquez sur votre photo de profil ou vos initiales en haut a droite. Vous voyez alors :

Bekijk profiel : la facon dont les autres voient votre profil.

Intros : de courtes visites guidées de Nextcloud, comme celle de la fenétre de

bienvenue lors de votre premiere visite (Votre premiere connexion).
Définir le statut (1) : indique si vous étes en ligne, absent ou occupé. Voir Définir

votre statut : en ligne, absent ou ne pas déranger.

Weergave en toegankelijkheid : theme clair ou sombre, arriere-plan et police.

Parameétres (2) : votre profil, votre langue, la sécurité, les notifications et plus

encore.

Help & privacy : aide et informations sur Nextcloud lui-méme.
Se déconnecter (3) : fermer votre session. Faites-le toujours sur un ordinateur qui

n'est pas le vobtre.
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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...

E Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

Le menu de profil derriere votre photo de profil

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

Astuce : Certains parametres et boutons sont (encore) en anglais, comme Profile &
contact et Language & locale. Cela s'explique par le fait que Nextcloud n'a pas encore
traduit ces textes. Dans ce manuel, nous les désignons tels que vous les voyez a I'écran.
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1.4 Nextcloud Free, Personal, Family ou Max :
différences et changement de forfait

WebOkeé propose quatre forfaits Nextcloud. lls fonctionnent tous de la méme maniere, mais
different par le stockage, le nombre d'utilisateurs et les options supplémentaires. Vous
trouverez les tarifs actuels sur www.weboke.nl/nextcloud.

Type de Nextcloud

Stockage

Utilisateurs

Gestion des utilisateurs
dans Mon WebOké

Office (Euro-Office, Talk et
plus)

Assistant IA avec votre
propre clé API

Sous-domaine personnalisé

(cloud.votreentreprise.nl)

Aide

Free

Partagé (compte

propre)

5 Go

Non

Non

Non

Non

Base de
connaissances
et assistant IA

Quel forfait vous convient ?

Personal

Serveur
dédié

250 Go,
extensible a
500 Go

1

Oui

Option, 1
licence

Non

Non

Ticket,
assistant IA,
WhatsApp et
e-mail

Family

Serveur
dédié

500 Go,
extensible a
1To

5

Oui

Option,
jusqu'a 5
licences

Oui

Option

Ticket,
assistant IA,
WhatsApp et
e-mail

Max

Serveur
dédié

1 To,
extensible a
2oub5To

10,
extensible
jusqu'a 100

Oui

Option,
jusgu'a 25
licences

Oui

Option

Ticket,
assistant IA,
WhatsApp et
e-mail

» Free permet de découvrir le service. Vous y conservez quelques fichiers, votre

agenda et vos contacts, et découvrez le fonctionnement de Nextcloud.

« Personal convient a une personne qui souhaite rassembler tous ses fichiers, photos
et son agenda dans un cloud personnel. Avec une licence Office, vous pouvez
également modifier des documents dans votre navigateur.

« Family convient a une famille ou une petite équipe. Chacun dispose de son propre
compte et de ses propres fichiers, et vous partagez facilement des dossiers, agendas

et albums.

« Max s'adresse aux entreprises, associations et équipes plus importantes. Vous
augmentez le stockage et le nombre d'utilisateurs au fur et a mesure de votre
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croissance.

Etendre ou changer de forfait

Vous gérez vous-méme |'augmentation du stockage, des utilisateurs ou des licences Office
dans Mon WebOké. Rendez-vous dans Mes Produits et ouvrez votre forfait Nextcloud. Dans
Options configurables, choisissez ce dont vous avez besoin, puis cliquez sur Enregistrer
les options.

L2 okt 2026

o Opslagruimte 1T8 (Inbegrepen)
o Nextcioud Office users

o Extra Nextcloud accounts 0 (Inbegrepen)

Open Nexicloud £

& Mijn Producten
Mijn Domeinen

=2 Mijn Facturen o Subdomein van Nexteloud server Gratis subdomein op webt v

Opties opslaan

& Gebrulkersbeheer
Wijzigingen warden direct opgeslagen

# Al Assistent in Nextcloud v
Gebrulk de officigle Al-assistent van Nextcloud binn
ebruk &
@ Affiliate programma
Verdien mit hel aanbrenge
Al-aanbieder Mistral (EU)
VA Voorbeeld Account

#4Pl-sleutel

Mijn Producten: opslag, Office-gebruikers. extra accounts en subdomein bij Configureert: 85 WebOké Nextcloud

Dans Options configurables, vous étendez votre forfait

« Une mise a niveau est facturée au prorata pour le reste de votre période. Elle
prend effet dés que vous avez payé.

« Une réduction prend effet immédiatement. Veillez dans ce cas a ce que vos fichiers
tiennent dans I'espace de stockage réduit.

« Passer a un forfait supérieur, par exemple de Personal a Family, est toujours
possible. Vos fichiers restent simplement en place.

« Passer de Free a un forfait payant implique de migrer vers votre propre
Nextcloud. Vous découvrirez comment transférer vos fichiers dans Passer de
Nextcloud Free a un forfait payant, ou d'un autre fournisseur Nextcloud.

Pour tout savoir sur la gestion de votre forfait, comme la création d'utilisateurs et
I'attribution de licences, consultez La page du produit dans Mon WebOké et les articles
suivants.
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1.5 Quels navigateurs, applications et appareils
fonctionnent ?

Votre WebOké Nextcloud fonctionne sur presque tous les appareils. Dans le navigateur,
vous n'avez rien a installer. Pour votre ordinateur et votre téléphone, des applications
gratuites tiennent automatiquement a jour vos fichiers, votre agenda et vos contacts.

Navigateurs

Utilisez la derniere version de I'un de ces navigateurs :

Navigateur Fonctionne sur

Google Chrome ou Chromium Windows, Mac, Linux

Microsoft Edge Windows, Mac

Mozilla Firefox Windows, Mac, Linux

Safari Mac, iPhone et iPad

Astuce : Un bouton ne réagit pas ou un écran s'affiche bizarrement ? Mettez d'abord votre
navigateur a jour et actualisez la page. Si cela ne suffit pas, essayez une fenétre de
navigation privée. Si cela fonctionne dans cette fenétre, c'est qu'une extension de
navigateur (par exemple un bloqueur de publicités) pose probléme.

Applications pour votre ordinateur et votre téléphone

Quoi

Synchroniser des
fichiers sur
Windows, Mac ou
Linux

Modifier des
documents sur
votre ordinateur

Fichiers et photos

sur votre téléphone

ou tablette

Discuter et appeler

(avec Office)

Application

Nextcloud Files

Nextcloud Office
(Euro-Office)

Nextcloud

Nextcloud Talk

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

Ou l'obtenir

www.weboke.nl/download

www.weboke.nl/download

Magasin d'applications et
Google Play

Magasin d'applications et
Google Play

En savoir plus

Pourquoi I'application
de bureau ?
Navigateur,
application ou lecteur
réseau

Guide Euro-Office

Quelles applications
vous faut-il sur votre
téléphone et votre
tablette ?

Talk sur votre
téléphone et
notifications
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Notes sur votre Nextcloud Notes Magasin d'applications et Créer des notes et les

téléphone Google Play utiliser sur votre
téléphone
Agenda et contacts  Intégré a iOS, Agenda et contacts
sur iPhone et iPad aucune sur I'iPhone et I'iPad
application
nécessaire
Agenda et contacts  DAVx5 Google Play Agenda et contacts

sur Android avec
DAVx5

sur Android

& www.weboke.nl/download

Wb(_ﬁk&l:- Webhosting ~  Domainen Producten Support Taols Al Builder ETIED #46 | W R MijnAccount e NL

NEXTELOUD

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

o Nextcloud Files

isatie-app voor je

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

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

I Windows x84 B Windows ARMG4
& macOS (Apple Silicon) m

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobelien

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

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 Unux (Appimage)

50.0 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Android

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

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in
Euro-Office.

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Toutes les applications pour votre Nextcloud se trouvent sur www.weboke.nl/download

Applications d'autres éditeurs

Votre Nextcloud fonctionne aussi avec de nombreux programmes qui utilisent des
standards ouverts, comme Thunderbird, I'agenda et les contacts de votre Mac, et Outlook
avec une liaison supplémentaire. Ces programmes ont presque toujours besoin d'un mot
de passe d'application, car votre WebOké Nextcloud fonctionne avec un code de
connexion supplémentaire. Pour en savoir plus, consultez Mots de passe d'application :
quand et comment.

Attention : N'utilisez que des applications provenant du Magasin d'applications officiel, de
Google Play ou de www.weboke.nl/download. Une application inconnue qui demande votre

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 24 /478



WebOké

mot de passe Nextcloud pourrait transmettre vos données a des tiers.
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Pour commmencer
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2.1 Votre premiere connexion

Votre WebOké Nextcloud est prét. Dans cet article, vous allez vous connecter pour la
premiere fois. Cela se fait en trois étapes : ouvrir I'adresse, saisir votre nom d'utilisateur et
votre mot de passe, puis saisir le code recu par e-mail.

De quoi avez-vous besoin ?

 L'adresse de votre Nextcloud. Il s'agit par exemple de votrenom.webokecloud.nl,
ou d'une adresse personnalisée telle que cloud.votreentreprise.nl. Pour Nextcloud
Free, I'adresse est free.webokecloud.nl.

+ Votre nom d'utilisateur et votre mot de passe. Si vous avez commandé le pack
vous-méme, vous les avez choisis lors de la commande. Si quelgu'un d'autre a créé
un compte pour vous, vous les recevrez de cette personne : I'administrateur du pack.

« L'acces a votre e-mail. Lors de la connexion, vous recevrez un code par e-mail.

Etes-vous le propriétaire du pack ? Vous pouvez alors aussi vous connecter a Mijn WebOké,
aller dans Mijn Producten et ouvrir votre pack Nextcloud. Le bouton Open Nextcloud (1)
vous mene directement a la bonne adresse.

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

= Domeinen per pakket B Email verhuizen G WebOke Backups

€ Terug naar Mijn Producten

Nexteloud Max Actief Nextcloud 35 met Euro-Office

€0,00

Configureerbare opties

22 0kt 2026 an upgrade betaal je naar rato bi voor de rest van je periode en gaat in na betaling: een verlaging gaat direc

Opslagruimte 1T8 (Inbegrepen)

Open Nexteloud &

Nextcloud Office users

Extra Mextcloud accounts 0 (Inbegrepen)

Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt  «

® Affiiate programma
Werdien met het aanbrenger Opties opslaan

A Voorbeeld Account
&% Gebruikersbeheer

# Al Assistent in Nextcloud  VOORLO®IG SRATY

webOké Nextcloud

Dans Mijn WebOké, Open Nextcloud vous méne a votre Nextcloud
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Etape 1 : nom d'utilisateur et mot de passe

1. Ouvrez votre navigateur et saisissez I'adresse de votre Nextcloud dans la barre
d'adresse.

2. Saisissez votre nom d'utilisateur ou votre adresse e-mail (1).

3. Saisissez votre mot de passe (2). L'icone en forme d'ceil a droite du champ vous
permet de voir ce que vous tapez.

4. Cliquez sur S'identifier (3).

La case Se souvenir de moi est cochée par défaut : vous resterez ainsi connecté plus
longtemps sur cet ordinateur. Si vous utilisez un ordinateur qui n'est pas le votre,
décochez cette case. Pour en savoir plus sur Se connecter avec un périphérique,
consultez Configurer une application d'authentification et conserver des codes de
récupération, et sur Mot de passe oublié ?, consultez Modifier le mot de passe ou mot
de passe oublié.

[ L X ] & demo.webokecloud.niflogin

webiike

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

o [Gebruikersnaam of email ﬁ

Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

in je eigen cloud

Saisissez vos informations et cliquez sur S'identifier

Etape 2 : le code recu par e-mail

Apres le mot de passe, votre Nextcloud vous demande un code a six chiffres. Ce code
vient d'étre envoyé a votre adresse e-mail. Ainsi, votre Nextcloud s'assure que c'est bien
vous, méme si quelqu'un d'autre venait a connaitre votre mot de passe.
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1. Ouvrez votre boite mail. Vous recevrez un e-mail de WebOké Nextcloud dont I'objet
est WebOké Two-Factor Authenticatie Code.

2. Saisissez les six chiffres dans le champ de code (1). Sur votre téléphone, vous
pouvez souvent appuyer directement sur le code situé au-dessus du clavier.

3. Une fois les six chiffres saisis, la suite se fait généralement automatiquement. Si rien
ne se passe, cliquez sur Vérifier Code (2).

Au-dessus du champ de code, vous voyez a quelle adresse le code a été envoyé. Une
partie de I'adresse est masquée par des astérisques, afin qu'un passant ne puisse pas la
lire.

[ 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

° Verstuur nieuwe code
(178s)

Inlog annuleran

loud - Vellig in je eigen cloud

Saisissez les six chiffres regus par e-mail

Consultez-vous votre e-mail sur le méme appareil ? Vous pouvez alors aussi cliquer sur le
lien contenu dans I'e-mail. Vous serez alors directement connecté, sans avoir a retaper le

code.
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& Je mailbox: WebOké Two-Factor Authenticatie Code

E:k "l

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

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

bevelligen hebben een verificatiecode naar je ges!

JE VERIFICATIECODE

240867

i Let op: Deze code is 15 minuten geldig en kan maar €én keer
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

toegang te krijgen tot je account

De e-mail met je inlogcode

L'e-mail avec votre code de connexion

Vous n'avez pas recu d'e-mail ? Vérifiez votre dossier de courrier indésirable. Aprées trois
minutes, vous pouvez utiliser Envoyer un nouveau code (3) pour recevoir un nouveau
code ; le bouton affiche un compte a rebours en secondes. Si vous préférez ne pas
continuer, cliquez sur Annuler la connexion. Pour tout savoir sur le code, et sur ce qu'il
faut faire s'il n'arrive pas, consultez Le code de connexion par e-mail : comment cela
fonctionne et que faire si le message n’arrive pas.

Astuce : trouvez-vous fastidieux de consulter votre e-mail a chaque connexion ?
Configurez alors également une application d'authentification. Vous pourrez ainsi,
dorénavant, saisir un code depuis votre téléphone. Voir Configurer une application
d'authentification et conserver des codes de récupération.

Etape 3 : bienvenue !

Vous étes connecté. Vous arrivez sur le Tableau de bord. La premiere fois, une fenétre de
bienvenue de Nextcloud s'affiche. Elle est (encore) en anglais. Choisissez Yes (2) pour une
courte visite guidée des boutons, ou No (1) pour commencer directement par vous-méme.
La croix vous permet également de fermer la fenétre.
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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

La fenétre de bienvenue lors de votre premiére visite

Ensuite, vous voyez votre Tableau de bord. Pour savoir ce que fait chaque bouton,
consultez Visite guidée de I'écran.
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Goedemiddag, Lisa de Wit

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

v v/

Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten meer vandaag

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

System heeft het gesprek a... 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 ...

Votre Tableau de bord aprés la connexion

Rester connecté

Avec I'option Se souvenir de moi cochée, vous restez connecté plus longtemps sur cet
ordinateur, méme apres avoir fermé le navigateur. Sur votre propre ordinateur, c'est
pratique. Si vous travaillez sur I'ordinateur de quelgu'un d'autre, pensez toujours a vous
déconnecter : cliquez sur votre photo de profil et choisissez Se déconnecter.

Cela ne fonctionne pas ?

Que voyez-vous ? Que faire ?
Identifiant ou mot de passe Vérifiez les majuscules et si la touche Verr. Maj. est activée.
incorrect. Mot de passe oublié ? Consultez Modifier le mot de passe

ou mot de passe oublié.

Aucun e-mail avec le code n'arrive  Vérifiez votre dossier de courrier indésirable et patientez
quelgues minutes. Consultez Le code de connexion par e-
mail : comment cela fonctionne et que faire si le message
n'arrive pas.

Un message concernant un Vous étes temporairement ralenti. Consultez Plusieurs
nombre trop élevé de tentatives tentatives de connexion invalides : pourquoi vous étes
de connexion ou des tentatives ralenti et comment résoudre le probleme.

invalides

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 32 /478



WebOké

La page ne se charge pas ou votre  Vérifiez I'adresse. Consultez Nextcloud est inaccessible ou
navigateur signale une connexion lent : a vérifier en premier lieu et Avertissement de
non sécurisée certificat ou connexion non sécurisée.
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2.2 Compléter votre profil : nom, photo, adresse
e-mail, langue et fuseau horaire

Un profil complété est pratique pour vous et pour les personnes avec qui vous collaborez.
Elles voient votre nom et votre photo lorsque vous partagez quelque chose, et vous
recevez vos notifications et codes de connexion a la bonne adresse e-mail. Cela ne vous
prend que deux minutes.

Accéder a votre profil

1. Cliguez en haut a droite sur votre photo de profil ou vos initiales.

2. Choisissez Parametres.

3. Vous arrivez directement sur Profile & contact. Cette page porte (encore) ce nom
en anglais.

eve @ demo.webokecloud.nlfindex. php/settingsfuser/profile-contact

n, berichten, en meer

Personal

e, e Profile & contact

@ Language & |ocale
& Beveiliging

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

i o Upload profielafheelding
o+ Flow

Selecteer uit Nextcloud Files

& Gegevensmigratie

n Intros et bestand moet een PNG of |PG bestand zijn

Vvolledige naam
| o Anne de Groot
Administration

Parsoonlijke voomaamwoorder

T Uiterlijk
Locatie

Geboortedatum

dd-mm-yyyy

Hoofdlijn

Over

Compléter votre profil dans Profile & contact

Votre photo

Cliquez sur Téléverser une image de profil (1) et choisissez une photo sur votre
ordinateur. Si la photo se trouve déja dans votre Nextcloud, choisissez Choisir dans
Nextcloud Fichiers. La photo doit étre un fichier PNG ou JPG. Vous pouvez ensuite la
recadrer. Sans photo, Nextcloud affiche vos initiales dans un rond coloré.
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Votre nom

Dans Nom complet (2), indiquez votre prénom et votre nom de famille. C'est ce nom que
les autres voient lorsque vous partagez quelque chose avec eux ou que vous leur envoyez
un rendez-vous. Les modifications sont enregistrées immédiatement : vous n'avez a
cliquer sur aucun bouton Enregistrer.

Astuce : Vous ne pouvez pas modifier votre nom d'utilisateur, celui avec lequel vous vous
connectez. Votre nom complet, en revanche, oui.

Qui voit quoi ?

A cbté de chaque champ se trouve une icone (3). Elle vous permet de déterminer qui peut
voir cette information. Cliquez sur l'icone et choisissez par exemple vous uniquement,
uniguement les personnes de votre Nextcloud, ou également des personnes sur d'autres
Nextcloud avec lesquelles vous collaborez. Ne renseignez que ce que vous souhaitez
partager. La localisation, la date de naissance, le numéro de téléphone et les champs pour
les réseaux sociaux ne sont pas obligatoires.

Votre adresse e-mail : important !

Faites défiler jusqu'au bloc Contact. Dans Primary email address (1) figure I'adresse e-
mail sur laquelle vous recevez vos notifications, vos codes de connexion et les e-mails
pour un nouveau mot de passe. Vérifiez qu'elle est correcte et que vous consultez
réellement cette boite de réception.
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e @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/profile-contact

Personal

| & Profile & contact

@ Language & |ocale

& Bevelliging

0 Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o» Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

Contact

Motifications and password reset req

Primary amail address
demo-handleiding@weboke.nl

Additional address

uests will be sent to your primary email

"—_';'cu:m'.unlne'

Wabsite

;:‘;CI'\.'L‘!EE- (b.v. Mastodon)
Bluesky

X (voorheen Twitter)

Your groups

h212051, office, users

Je gebrulkt 1.3 MB van 1 TB (0%)

Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie
g g

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode is ge

Je e-mailadres: hier komen je inlogcodes en meldingen binnen

00060

icenseerd onder de AGPL

Votre adresse e-mail : c'est ici que vous recevez vos codes de connexion et notifications

Attention : Votre code de connexion arrive a cette adresse. Si vous la remplacez par une

adresse que vous ne pouvez pas consulter, vous ne pourrez plus vous connecter la
prochaine fois. En cas de doute, laissez-la telle quelle ou demandez conseil a

['administrateur de votre pack.

En bas de ce bloc, sous Your groups, vous voyez dans quels groupes vous vous trouvez,
ainsi que l'espace de stockage utilisé par rapport au total.

Langue, parametres régionaux et fuseau horaire

Cliquez a gauche sur Language & locale.
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eee & demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/language-iocale

Personal

& Profile & contact Language & locale

| @ Language & locale Taal

& Beveiliging [ Nederiands

0 Meldingen Help met vertalen
F Weergave en toegankelijkheid

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

© Beschikbaarheid | Dutch (Netherlands)

= WebOke Import Tool Eerste dag van de week

B WebOke Taken Manager | Afgeleid van je regionale instellingen Maandag

o Flaw [ Amsterdam

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

Taal en landinstelling kiezen

Choisir la langue, la région et le fuseau horaire

« Langue : |la langue de tous les menus et boutons. Choisissez par exemple Francais,
English ou Deutsch.

« Parametres régionaux : détermine |I'apparence des dates et des heures. Pour
French (France), il s'agit du format jour-mois-année avec une horloge sur 24 heures.

 Premier jour de la semaine : pour votre agenda. En France, il s'agit du lundi.

» Fuseau horaire : le dernier champ, par exemple Paris. Si votre fuseau horaire est
incorrect, vos rendez-vous s'afficheront a la mauvaise heure.
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2.3 Personnaliser votre tableau de bord

Le tableau de bord est la premiére chose que vous voyez apres vous étre connecté. Il se
compose de blocs, appelés widgets. Chaque widget affiche des informations provenant
d'une application : vos prochains rendez-vous, vos derniers messages, les taches a venir.
Vous choisissez vous-méme les widgets que vous souhaitez voir.

Choisir les widgets

1. Accédez au tableau de bord : cliquez sur la premiere icone de la barre bleue, ou sur
le logo WebOké.

2. Cliguez en bas sur Personnaliser.

3. La fenétre Modifier les widgets s'ouvre. Cochez ce que vous souhaitez voir et
décochez ce dont vous n'avez pas besoin.

4. Fermez la fenétre avec la croix. Votre choix est enregistré immeédiatement.

eve & demo.webokecloud.nljapps/dashboard;

Widgets bewerken

© 0| % O

Status

Q = B 4 J AN

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

#« 0O & 0 & 0 & ¢«

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

* 0 = : /s - =N |07

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

o O

Recente sta...

Choisissez les widgets affichés sur votre tableau de bord

Quels widgets sont disponibles ?

Widget Ce que vous voyez

Statut et Météo En haut, sous le message de bienvenue : votre propre
statut et la météo a I'endroit que vous choisissez
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Evénements & venir Vos prochains rendez-vous issus de I'Agenda

Taches a venir Les taches avec une échéance issues de |'application
Taches

Activité récente Ce qui s'est passé avec vos fichiers et dossiers partagés

Fichiers favoris Les fichiers auxquels vous avez attribué une étoile

E-mails importants et E-mails non lus Les e-mails de I'application E-mail (si vous y avez ajouté
une boite aux lettres)

Notes Vos derniéres notes

Cartes a venir, Cartes arrivant a Cartes de Deck avec une date de fin
échéance aujourd'hui ou demain

Ce jour-la Photos prises le méme jour les années précédentes

Equipes et Statuts récents Vos équipes et le statut de vos collegues

Mentions sur Talk (avec Office) Les conversations dans lesquelles vous avez été
mentionné

Pages récentes (avec Office) Pages issues de Collectifs

Rapports (avec Office) Graphiques issus d'Analytics

Theme et arriere-plan

Vous trouvez I'écran trop clair ou trop sombre ? Cliquez sur votre photo de profil et
choisissez Apparence et accessibilité. Vous y trouverez notamment les options
suivantes :

« Théme systeme par défaut : suit le réglage de votre ordinateur ou de votre
téléphone (clair en journée, sombre si votre appareil est réglé sur sombre).

« Theme clair ou Theme sombre.

« Des themes a contraste élevé et une police plus agréable a lire pour les personnes
dyslexiques. Faites défiler vers le bas pour les trouver.

« Plus bas encore, vous pouvez également choisir un autre arriére-plan.
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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

Choisissez le théeme et I'arriere-plan dans Apparence et accessibilité
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2.4 Configurer les notifications et les e-mails

d'activité

Votre Nextcloud vous informe lorsqu'il se passe quelque chose qui vous concerne. Par
exemple, si quelqu'un partage un fichier avec vous, place un commentaire ou vous invite a

un rendez-vous. Cela se fait de trois manieres :

« Dans votre Nextcloud : la cloche en haut a droite recoit un point rouge.
« Par e-mail : un message envoyé a I'adresse indiquée dans votre profil.
« Sous forme de notification push : une notification sur votre téléphone, si vous

utilisez I'application Nextcloud.

Consulter vos notifications

Cliquez sur la cloche. Vos notifications s'affichent les unes sous les autres, la plus récente
en haut. Cliquez sur une notification pour accéder directement a I'élément concerné. La
croix a coté permet de la supprimer, et Ignorer toutes les notifications permet de tout

effacer en une fois.

[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

eergisteren X

GDEdemiddag, Anne de Groot Een beheerder maakte een app

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

e 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...

Vos notifications derriere la cloche

Choisir ce que vous recevez

B4 Belangrijke mail

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

&  wachtwoord voor een sessie met
de naam "handleiding”

eergisteren X
By Genereer back-upcode
Je hebt tweefactorauthenticatie

\/ ingeschakeld, maar nog geen back-
{ Die 7iir

Geen activiteiten
. Verjaardag ¢
over 9 uur
. Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

Zwemles Noor
. over 4 dagen

Meer activiteiten

X Wis alle meldingen

1. Cliquez sur votre photo de profil et choisissez Parameétres.
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2. Cliquez a gauche sur Notifications.

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

& Profile & contact Me'dlngen

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

& Bevelliging Nooit -
| & Meldingen (I Geluid afspelen wanneer er een nieuwe melding binnenkomt
! & Weergave en toegankelijkheid (@ Geluid afspelen wanneer een gesprek is gestart (vereist Nextcloud Talk)
& Delen
@ Beschikbaarheid Activiteit
© WebOke Import Tool Selecteer voor welke activiteiten je een e-mail- of pushnotificatie wil ontvangen,
B8 WebOke Taken Manager
o Flow Agenda, contactpersonen en taken E-mail Push

& Gegevensmigratie Een agenda is aangepast D D

I Intros Een agenda gebeurtenis is aangepast

a

. Administration

O
Een agenda to-do was aangepast O (]
a

Een contactpersoon of adresboek is gewijzigd

5|

T Uiterlijk
Bestanden E-mail Push
Reacties voor bestanden O EH
Een bestand of map is gewijzigd a (]

Systeemmarkeringen voor een bestand zijn gewijzigd O O

E-mail  Push

Configurer les notifications que vous recevez et de quelle maniere
En haut, sous Notifications, vous configurez :

« Envoyer des rappels par e-mail concernant les notifications non traitées
apres : si vous n'avez pas consulté une notification pendant un certain temps, vous
recevez un e-mail a ce sujet. Choisissez le délai, ou Jamais.

« Sivous entendez un son lors d'une nouvelle notification ou au début d'une
conversation dans Talk.

Juste en dessous, sous Activité, vous voyez un tableau. Pour chaque type d'événement,
vous cochez si vous souhaitez un E-mail, une notification Push sur votre téléphone, ou les
deux. Par exemple :

« Un fichier ou un dossier a été modifié : pratique pour un dossier que vous partagez
avec d'autres personnes, mais cela peut générer beaucoup d'e-mails.

« Un événement d'agenda a été modifié : si quelgu'un déplace un rendez-vous
partagé.

» Les notifications concernant Deck, Talk et Forms, si vous utilisez ces applications.

Tout en bas, vous activez le Résumé journalier des activités : vous recevez alors un
seul e-mail par jour reprenant tout ce qui s'est passé, au lieu de recevoir des e-mails
séparés.
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Astuce : Vous recevez trop d'e-mails ? Décochez les cases E-mail et choisissez le résumé
journalier. Vous ne manquerez rien, car tout reste également visible pres de la cloche et
dans I'application Activité.
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2.5 Définir votre statut : en ligne, absent ou ne
pas déranger

Avec votre statut, vous montrez aux autres dans votre Nextcloud si vous étes disponible.
lls voient votre statut pres de votre photo de profil, dans Talk, lors du partage et dans le
widget Statuts récents. La coche verte pres de votre photo de profil signifie : en ligne.

Choisir votre statut

1. Cliquez en haut a droite sur votre photo de profil.
2. Cliquez sur Définir le statut (1).

ese & demo.webokecloud nljapps/dashboard/

Anne de Groot
Bekijk profiel

Goedemiddag, Anne de Groot

Intros

o Status instellen
Q Talk vermeldingen B4 Belangrijke mail u Aanstaande a + Weergave en toegankelijkheid

Instellingen

Help & privacy
\/ V/ Afmelden

Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten meer vandaag

Overleg nieuwe website Nog geen berichten gevonden . Verjaardag oma

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

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

@ Talk updates [| . Kwartaalplanning

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

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

Meer activiteiten

Cliquez sur votre photo de profil, puis sur Définir le statut

La fenétre Statut en ligne s'ouvre. Choisissez I'une des options suivantes :

Statut Signification
En ligne Vous étes présent-e.
Absent Vous vous absentez un moment. Nextcloud place aussi automatiquement votre

statut sur absent si vous restez inactif-ve un certain temps.

Occupé Vous étes présent-e, mais occupé-e.
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Ne pas Vous ne recevez aucune notification, pas méme de Talk. Pratique pendant une
déranger présentation.
Invisible Vous étes en ligne, mais les autres vous voient comme absent.

Online status

Online

D Afwezig

@ Bezet
@ Niet storen
(O Verborgen

Statusbericht

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

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

1 Ziek - Vandaa

| Op vakantie - Niet wissen

Status wissen na  Niet wissen hd

Statusbericht wissen Statusbericht instellen

Kies je status en eventueel een bericht

Choisissez votre statut et, le cas échéant, un message

Un message de statut

WebOké Nextcloud

Sous Message de statut, vous pouvez saisir un court texte, comme En formation jusqu'a
14h00, ou choisir I'un des exemples : En réunion, Trajets quotidiens, Je reviens tout de
suite, Travail a distance, En congé de maladie ou En vacances. Sous Effacer le statut

apres, vous choisissez quand le message disparait automatiquement. Cliquez sur

Enregistrer le message de statut pour le conserver, ou sur Effacer le message de

statut pour le supprimer.

Astuce : Vous vous absentez plus longtemps, par exemple pour des vacances ?
Configurez alors aussi un message d'absence. Les autres le verront lorsqu'ils vous

inviteront. Voir Configurer les horaires de travail et les absences.
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2.6 Démarrage rapide : les cinq choses a faire le
premier jour

Vous étes connecté et vous savez vous repérer sur votre Tableau de bord. Ces cing étapes
vous permettent de tirer immédiatement le meilleur parti de votre WebOké Nextcloud.
Chaque étape prend quelques minutes. Suivez-les dans cet ordre.

1. Configurez correctement votre sécurité

Vérifiez d'abord votre adresse e-mail dans votre profil (Compléter votre profil : nom, photo,
adresse e-mail, langue et fuseau horaire) : c'est la qu'arrivent vos codes de connexion.
Configurez ensuite une application d'authentification et conservez vos codes de secours
(Configurer une application d'authentification et conserver des codes de récupération).
Vous pourrez ainsi toujours vous connecter, méme si votre messagerie ne fonctionne pas
momentanément.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/settingsfuser/security

N, berichten, en meer

Personal o

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale Huidig wachtwoord
| & Bevelliging Nieuw wachtwoord

0 Meldingen Wachtwoord wijzigen

¥ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©
Gebruik ee factor naast je wachtwoord om de beveiliging van je account te v

= WebOke Import Tool

A lerden g kt om met Nextclo verbinden, zorg e M voor elke app eer
B WebOke Taken Manager Wa e mak e e Co ] voordat "twe e Tact Jthenticatle eactiveerd

o» Flow

] ¢ Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

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

Administration & TOTP (Authenticator app)

< Uiterlijk o | Inschakelen TOTP
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wacht oze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Configuration d'une application d'authentification dans Parameétres, Sécurité

2. Installez I'application sur votre ordinateur

Avec l'application gratuite Nextcloud Files, vos fichiers se trouvent aussi dans un dossier
ordinaire sur votre ordinateur, et restent automatiguement synchronisés avec votre
Nextcloud. Téléchargez I'application via www.weboke.nl/download. Pour la marche a suivre,
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consultez Installer Nextcloud Files sur Windows (Windows) ou Installer Nextcloud Files sur
Mac (File Provider) (Mac).

3. Installez votre Nextcloud sur votre téléphone

Installez I'application Nextcloud sur votre iPhone (L'application Nextcloud sur iPhone ou
iPad) ou votre téléphone Android (L'application Nextcloud sur Android). Activez ensuite
immédiatement le téléchargement automatique de vos photos (Téléverser
automatiquement les photos). Ainsi, chaque nouvelle photo est aussi stockée en toute
sécurité dans votre propre cloud.

4. Ajoutez votre agenda et vos contacts sur votre téléphone

Vous souhaitez retrouver votre agenda Nextcloud et vos contacts également dans
I'application d'agenda classique de votre téléphone ? Sur iPhone, la marche a suivre se
trouve dans Agenda et contacts sur I'iPhone et I'iPad, sur Android dans Agenda et contacts
sur Android avec DAVx5. Pour I'iPhone, créez d'abord un mot de passe d'application (Mots
de passe d'application : quand et comment). Sur Android, connectez-vous dans
I'application DAVX5 via votre navigateur.

5. Partagez votre premier dossier

Partagez un dossier avec un collégue ou un membre de votre famille (Partager avec un
utilisateur de votre propre Nextcloud), ou créez un lien public pour une personne sans
compte (Créer un lien de partage public : lecture, modification, mot de passe, date
d'expiration et limite de téléchargement). Vous découvrirez ainsi immédiatement le grand
avantage d'un cloud personnel : collaborer sans envoyer de pieces jointes par e-mail.

Et ensuite ?

« Vous passez de Google, Dropbox ou OneDrive ? Commencez par Se préparer : que
transférer et dans quel ordre.

» Vous souhaitez travailler avec des fichiers Word, Excel et PowerPoint dans votre
navigateur ? Consultez le guide Euro-Office.

« Vous étes administrateur du forfait ? Créez les comptes de votre famille ou de vos
collegues (Créer, modifier, désactiver et supprimer des utilisateurs).
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Connexion et sécurite
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3.1 Comment WebOké sécurise-t-il votre
Nextcloud ?

Votre Nextcloud contient souvent vos fichiers les plus importants : contrats, photos, votre
comptabilité. C'est pourquoi votre WebOké Nextcloud est bien sécurisé des le premier jour.
Une partie de cette sécurité est assurée par nos soins, une autre partie est a votre charge.
Vous découvrirez les deux dans cet article.

Ce que WebOké prend en charge pour vous

« Vos données se trouvent aux Pays-Bas. Dans deux centres de données
néerlandais de NorthC, a Aalsmeer et Oude Meer. Pas chez une entreprise
technologique américaine.

« Un serveur dédié par formule. Avec Personal, Family ou Max, votre Nextcloud
fonctionne séparément de celui des autres clients. Seul Nextcloud Free est un
Nextcloud partagé, avec un compte propre par utilisateur.

« Connexion chiffrée. Votre Nextcloud fonctionne uniquement via https, avec un
certificat valide. Vous le voyez au cadenas dans votre barre d'adresse.

« Stockage chiffré. Les disques sur lesquels vos données sont stockées sont chiffrés.

« Toujours un code de connexion supplémentaire. Apres votre mot de passe,
votre Nextcloud demande un code envoyé par e-mail. Cela s'appelle
I'authentification a deux facteurs (ou 2FA). Elle est activée pour tout le monde et ne
peut pas étre désactivée. Voir Le code de connexion par e-mail : comment cela
fonctionne et que faire si le message n’arrive pas.

 Mots de passe robustes. Votre Nextcloud n'accepte que les mots de passe d'au
moins 10 caracteres, comportant une majuscule, une minuscule, un chiffre et un
caractere spécial. Les mots de passe courants ou connus a la suite de fuites de
données sont refusés.

« Ralentissement des intrus. Si quelqu'un tente plusieurs fois un mot de passe
erroné, votre Nextcloud ralentit la connexion depuis cette adresse internet. Cela rend
toute tentative de devinette inutile. Voir Plusieurs tentatives de connexion invalides :
pourquoi vous étes ralenti et comment résoudre le probleme.

« Mises a jour et sauvegardes. Nous tenons votre Nextcloud a jour avec des mises
a jour de sécurité et effectuons des sauvegardes. Ce que cela signifie pour vous,
vous le découvrirez dans Sauvegardes chez WebOké : ce que nous conservons et ce
gue vous pouvez faire vous-méme.

Ce que vous faites vous-méme
Accédez a vos parametres de sécurité :

1. Cliguez en haut a droite sur votre photo de profil ou vos initiales.
2. Choisissez Parametres.
3. Cliquez a gauche sur Sécurité.
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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

Parametres, Sécurité : c'est ici que vous gérez votre propre sécurité

[ 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 gebrulkt om met Nextc verbinden, zorg er ds or om voor elke app eer
wachtwoord te eren voordat "twe factor authenticatie” veerd

&« Nextcloud melding

o (B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

© TOTP (Authenticator app)

o | Inschakelen TOTP

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Sur cette page, vous gérez tout ce qui concerne la connexion. De haut en bas :

Elément

Mot de passe (1)

Authentification a
deux facteurs (2)

Connexion sans
mot de passe

Chiffrement de
bout en bout

Appareils et
sessions

Ce que vous en faites

Modifier votre mot de passe

Utiliser, en plus du code par e-mail,
une notification sur un autre
appareil (3), une application
d'authentification (4) ou des codes
de récupération (5)

Se connecter avec une clé de
sécurité ou un passkey

Chiffrer des dossiers que vous seul
pouvez lire

Voir ol vous étes connecté, créer
et révoquer des mots de passe
d'application
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En savoir plus

Modifier le mot de passe ou mot de
passe oublié

Configurer une application
d'authentification et conserver des
codes de récupération et Approuver
une connexion avec une notification
sur un autre appareil

Configurer une application
d'authentification et conserver des
codes de récupération

Chiffrement de bout en bout : quand
['utiliser, quand ne pas I'utiliser

Mots de passe d'application : quand
et comment et Afficher, révoquer ou
effacer a distance les appareils et
sessions
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Nos conseils en bref

1. Choisissez un mot de passe long que vous n'utilisez nulle part ailleurs. Un
gestionnaire de mots de passe peut vous y aider.

2. Configurez une application d'authentification et conservez vos codes de récupération
dans un endroit slr (Configurer une application d'authentification et conserver des
codes de récupération).

3. Utilisez un mot de passe d'application distinct pour chaque application d'agenda, de
contacts ou autre (Mots de passe d'application : quand et comment).

4. Vérifiez de temps en temps dans Appareils et sessions que vous reconnaissez tous
les appareils (Afficher, révoquer ou effacer a distance les appareils et sessions).

5. Déconnectez-vous sur les ordinateurs qui ne sont pas les vbtres.

6. Sécurisez également bien votre messagerie : c'est la qu'arrivent vos codes de
connexion.

Attention : WebOké ne vous demande jamais votre mot de passe ou votre code de
connexion, ni par e-mail, ni par téléphone, ni via WhatsApp. Si vous recevez une telle
demande, ne communiquez aucune information et contactez-nous.
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3.2 Le code de connexion par e-mail : comment
cela fonctionne et que faire si le message
n’arrive pas

Chaque fois que vous vous connectez dans le navigateur, votre WebOké Nextcloud vous
demande, apres votre mot de passe, un code a six chiffres. Vous recevez ce code par e-
mail. Ainsi, une personne qui connait votre mot de passe ne peut pas simplement se
connecter : elle doit aussi avoir acces a votre boite mail.

Comment cela fonctionne

1. Vous saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe, puis vous cliquez sur
Inloggen.

2. Votre Nextcloud envoie immédiatement un message a I'adresse e-mail indiquée dans
votre profil. A I'écran, vous voyez vers quelle adresse, en partie masquée par des
astérisques.

3. Vous saisissez le code. Apres six chiffres, la validation se fait généralement
automatiquement ; sinon, cliquez sur Verifieer Code.

[ 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

7 De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

° Verstuur nieuwe code
(178s)

Inlog annuleren

loud - Veilig in je eigen cloud

L'écran du code apres votre mot de passe
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Le message

Le message provient de WebOké Nextcloud (nextcloud@weboke.nl) avec pour objet
WebOké Two-Factor Authenticatie Code. |l contient :

« votre code de vérification a six chiffres ;

« un bouton Klik hier om direct in te loggen : pratique si vous lisez le message
dans le méme navigateur, vous n’avez alors rien a recopier ;

« ce qu'il faut faire si ce n’était pas vous.

ene @ Je mailbox: WebOké Two-Factor Authenticatie Code

2 e

#? Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

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

beveiligen hebben we een verificatiecode naar je gestuurd

IE VERIFICATIECODE

240867

7 Let op: Deze code is 15 minuten geldig en kan maar €én keer
rulkt worden,

¢ Klik hier om direct in te loggen

iet geprobeerd in te loggen?

ct contact op met je beheerder. le

Le message contenant votre code de connexion

Un code est valable 15 minutes et ne fonctionne qu’'une seule fois. Si vous demandez
un nouveau code, utilisez toujours le message le plus récent.

Attention : Vous recevez un code de connexion alors que vous n’étiez pas en train de
vous connecter ? Il est probable que quelqu’un d’autre connaisse votre mot de passe.
N’utilisez pas ce code et ne le communiquez a personne. Modifiez votre mot de passe des
gue possible (Modifier le mot de passe ou mot de passe oublié) et vérifiez dans
Périphériques & sessions s’il y a des appareils inconnus (Afficher, révoquer ou effacer a
distance les appareils et sessions).

Le message n’arrive pas : que faire ?

1. Patientez une minute. Parfois, un message met un peu de temps a arriver.
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2. Vérifiez votre dossier de courrier indésirable ou spam. S'il s’y trouve,
marquez-le comme n’étant pas un spam. Les messages suivants arriveront alors
normalement dans votre boite de réception.

3. Demandez un nouveau code. Le bouton Verstuur nieuwe code s’active apres
trois minutes. N'utilisez ensuite que le code du message le plus récent.

4. Vérifiez vers quelle adresse le code est envoyé. Elle apparait (en partie
masquée) sur I’écran du code. L’adresse est incorrecte, ou vous ne pouvez plus
consulter cette boite mail ? Demandez alors a I'administrateur de votre offre
Nextcloud de modifier votre adresse e-mail. L'administrateur le fait dans Mijn
WebOké, dans Gestion des utilisateurs, avec Modifier les données. Si vous étes
vous-méme le titulaire, contactez WebOké.

5. Votre boite mail est-elle pleine ? Une boite mail pleine n’accepte pas de
nouveaux messages. Faites de la place et demandez un nouveau code.

Astuce : Vous ne souhaitez pas dépendre de votre messagerie ? Configurez alors
également une application d’authentification (Configurer une application d'authentification
et conserver des codes de récupération). Vous choisirez ensuite, lors de la connexion,
d’utiliser le code recu par e-mail ou celui de I'application.

Pourquoi une application sur mon téléphone ne demande-t-
elle pas de code ?

Les applications Nextcloud pour votre ordinateur et votre téléphone se connectent une
seule fois via votre navigateur, avec le mot de passe et le code. Elles créent ensuite leur
propre clé et vous n’avez plus besoin de vous reconnecter. D'autres applications, comme
le calendrier de votre iPhone ou Thunderbird, ne peuvent pas saisir de code. Elles utilisent
un mot de passe d’'application. Vous trouverez le fonctionnement dans Mots de passe
d'application : quand et comment.
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3.3 Configurer une application d'authentification
et conserver des codes de récupération

Une application d'authentification génere sur votre téléphone un nouveau code de six
chiffres toutes les 30 secondes. Vous saisissez ce code lors de la connexion, a la place du
code recu par e-mail. C'est plus rapide et cela fonctionne méme si votre messagerie est
momentanément indisponible. Parmi les applications gratuites connues figurent Microsoft
Authenticator, Google Authenticator, Aegis (Android) et I'authentificateur intégré aux
gestionnaires de mots de passe tels que Bitwarden, 1Password ou Proton Pass. Dans

Nextcloud, cette fonction s'appelle TOTP.

Etape 1 : activer le TOTP

1. Installez une application d'authentification sur votre téléphone, si vous n'en avez pas

encore.

2. Rendez-vous dans votre Nextcloud, dans les parameétres de sécurité : cliquez sur
votre photo de profil, choisissez Parametres puis cliquez a gauche sur Sécurité.
3. Sous TOTP (Application d'authentification), cochez la case Activer TOTP (1).

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

en, berichten, en meer

Personal

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale Huidi:

| & Beveiliging

Nieuw wachtwaoord
0 Meldingen Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen
© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©

Gebruik een tweede factor naast je wachtwoord om de beveiliging van
= WebOke Import Tool

Als u toep arden gebrulkt om met Ne:
B WebOke Taken Manager

wachtwoord en en te configureren voordat "twee

o Flow

] « Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

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

o TOTP (Authenticator app)

o | Inschakelen TOTP

Administration

T Uiterlijk

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ stand

Cochez la case Activer TOTP
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Etape 2 : scanner le QR code

1. Votre Nextcloud vous demande d'abord votre mot de passe ? Saisissez-le pour
confirmer. Cela se produit a chaque modification importante de votre sécurité.

2. Un QR code (1) s'affiche avec le texte Pour une configuration rapide, veuillez scanner
ce code QR avec votre application d'authentification TOTP. Ouvrez votre application
d'authentification, choisissez d'ajouter un nouveau compte et scannez le code.

3. Votre application affiche a présent un code a six chiffres pour WebOké Nextcloud.

4. Sous le QR code, votre Nextcloud vous demande un code de test (2) : Une fois votre
application configurée, vous devez saisir un code de test pour vous assurer que tout
fonctionne correctement. Saisissez le code affiché dans votre application dans le
champ prévu, puis cliquez sur Vérifier. Ce n'est qu'a ce moment que le TOTP est
réellement activé.

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

2veiliging van je account te verhogen
Personal
om voor elke app eer
activeerd

& Profile & contact

8 Snaliagebicee & Nextcloud melding

| & Beveiliging ) N _
O Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

0 Meldingen
© TOTP (Authenticator app)

& Delen (_ Inschakelen TOTP
Je nieuwe TOTP geheim is: HPEDRPDTVTFBXHPGEKPCPGFP6ZWVHGTC

+ Weergave en toegankelijk

@ 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

o ( Authentica J Verifiéren
-

Administration

< Uiterlijk

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Scannez le QR code et saisissez le code de votre application pour vérification

Astuce : Vous ne pouvez pas scanner le code, par exemple parce que votre Nextcloud est
ouvert sur le méme téléphone ? Au-dessus du QR code figure également une clé secrete
sous forme de texte, aprés Votre nouveau secret TOTP est :. Vous pouvez la saisir ou la
coller dans votre application. Les gestionnaires de mots de passe comme Bitwarden et

1Password récuperent aussi directement cette clé.
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Etape 3 : générer et conserver des codes de récupération

Si vous perdez votre téléphone, vous n'avez plus acces a votre application
d'authentification. C'est a cela que servent les codes de récupération : dix codes, chacun
utilisable une seule fois.

1. Sur la méme page, sous Code de récupération, cliquez sur Générer des codes
de récupération (1).

2. Dix codes s'affichent. Enregistrez-les avec Enregistrer les codes de récupération
ou imprimez-les avec Imprimer les codes de récupération.

3. Conservez-les dans un endroit slr, pas sur le méme téléphone que votre application
d'authentification. Par exemple imprimés avec vos documents importants, ou dans
votre gestionnaire de mots de passe.

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

en, berichten, en meer

Personal o

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale Huidig wachtwoord
l & I!everllging Nieuw wachtwoord

0 Meldingen Wachtwoord wijzigen

F Weergave en toegankelijkheid

& Delen

© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©

nogen
o WebOke Import Tool
A s oor elke app eer
B WebOke Taken Manager wachtwoord te r en te co aren voordat "tweede factor au - erd

o Flow
&« Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

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

Administration & TOTP (Authenticator app)

< Uiterlijk "1 Inschakelen TOTP
iterlij

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

or je account wacht oze authent

Générez des codes de récupération avec Générer des codes de récupération

Si vous avez activé le TOTP mais n'avez pas encore généré de codes de récupération,
votre Nextcloud vous le rappelle par une notification au niveau de la cloche : Générer des
codes de récupération.

Attention : Les codes de récupération ne s'affichent qu'une seule fois. Si vous générez de
nouveaux codes par la suite, les anciens ne fonctionneront plus.
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Se connecter avec votre application d'authentification

Si vous avez activé le TOTP en plus du code par e-mail, votre Nextcloud vous demande,
apres votre mot de passe, quelle seconde étape vous souhaitez utiliser. Choisissez
I'application d'authentification et saisissez le code affiché a ce moment par votre
application. Si vous avez perdu votre téléphone, choisissez Utiliser un code de
récupération et saisissez I'un de vos codes de récupération. Barrez sur votre liste tout
code ainsi utilisé.

Authentification sans mot de passe

Sous la vérification en deux étapes, vous trouverez aussi Authentification sans mot de
passe. Vous y associez, avec Ajouter un appareil WebAuthn (1), une clé de sécurité
(comme une YubiKey) ou une passkey de votre ordinateur ou téléphone. Ensuite, sur
I'écran de connexion, vous pouvez choisir Se connecter avec un périphérique. Il s'agit
d'une possibilité supplémentaire ; votre mot de passe et vos autres méthodes continuent
de fonctionner normalement.

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

anden, berichten, en meer

Personal

& Profile & contact

@ language & locale

D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 s

I @ Geen apparaten geconfigureerd.

| & Beveiliging o WebAuthn-apparaat toevoegen

0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

Begin-tot-eind versleuteling
© Beschikbaarheid End-to-end encryptien is currently disabled. You can set it up with th
o WebOke Import Toel Enable E2EE navigation in browser
B WebOke Taken Manager
o Flow
& Gegevensmigratie
o Intros Apparaten & sessies
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ing
Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden

Associer une clé de sécurité ou une passkey

Un nouveau téléphone

Vous passez a un nouveau téléphone ? Commencez par transférer vos comptes dans votre
application d'authentification (la plupart des applications proposent une fonction a cet
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effet), ou désactivez le TOTP puis réactivez-le et scannez le nouveau QR code avec votre
nouveau téléphone. Faites cela avant d'effacer ou de restituer votre ancien téléphone.
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3.4 Approuver une connexion avec une
notification sur un autre appareil

Etes-vous déja connecté sur un autre appareil, par exemple dans I'application Nextcloud
sur votre téléphone ? Vous pouvez alors aussi approuver une nouvelle connexion avec une

notification. Vous n’avez alors pas besoin de recopier un code : vous recevez une
notification sur votre autre appareil et il vous suffit d’appuyer sur approuver.

Activer

1. Cliguez en haut a droite sur votre photo de profil ou vos initiales.
2. Choisissez Parametres.
3. Cliguez a gauche sur Sécurité.

Dans Notification Nextcloud, activez le commutateur Utiliser I’authentification a

deux facteurs via les notifications Nextcloud (1).

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

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale
| & Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

m Intros

Administration

T Uiterlijk

N, berichten, en meer

O

Wachtwoord

Huidig wachtwoord
Nieuw wachtwoord

Wachtwoord wijzigen

Tweestapsverificatie ©

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

Als u toeps derden gebrulkt om met Nextclou nden, zorg e

wachtwoord te maken en te configureren voordat “twes r authenticatie®

¢« Nextcloud melding

o (I Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

o TOTP (Authenticator app)

| Inschakelen TOTP

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in voigens de FIDOZ standaard

Le commutateur dans Notification Nextcloud

M voor alke app eer

veerd

Comment vous connecter avec cette méthode

1. Connectez-vous avec votre nom d’utilisateur et votre mot de passe.
2. A la deuxiéme étape, choisissez Notification Nextcloud.
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3. Prenez votre autre appareil sur lequel vous étes déja connecté : votre téléphone avec
I"application Nextcloud, ou un autre navigateur.

4. Une notification concernant la nouvelle connexion y apparait. Approuvez-la.

5. Le premier écran poursuit automatiquement.

Attention : N'approuvez qu’une connexion que vous effectuez vous-méme a ce moment-
la. Si vous recevez une telle notification alors que vous n’étes pas en train de vous
connecter, refusez-la et modifiez votre mot de passe (Modifier le mot de passe ou mot de
passe oublié).

Astuce : Cette méthode ne fonctionne que si vous étes effectivement déja connecté
ailleurs. Le code par e-mail continue toujours de fonctionner. Préparez également une
application d’authentification ou des codes de secours (Configurer une application
d'authentification et conserver des codes de récupération).
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3.5 Mots de passe d'application : quand et
comment

Comme WebOké Nextcloud demande un code supplémentaire lors de la connexion,
certaines applications ne peuvent pas se connecter avec votre mot de passe habituel.
Elles ne peuvent en effet pas saisir ce code. Pour ces applications, vous créez un mot de
passe d'application : un mot de passe distinct et long, réservé a cette seule application.

Quand avez-vous besoin d'un mot de passe d'application ?

Application ou appareil Mot de passe d'application nécessaire ?

Nextcloud Files sur votre Non : vous vous connectez via votre navigateur et I'application
ordinateur s'en occupe elle-méme (Installer Nextcloud Files sur Windows)
Application Nextcloud sur Non, vous vous connectez via I'écran de connexion de

votre téléphone ou tablette I'application. Vous pouvez toutefois scanner un mot de passe

d'application sous forme de code QR (L'application Nextcloud sur
iPhone ou iPad)

Agenda et contacts sur Oui (Agenda et contacts sur I'iPhone et I'iPad, Agenda et contacts
votre iPhone, iPad ou Mac sur Mac)
DAVx5 sur Android Généralement pas nécessaire : choisissez la connexion via le

navigateur. Si cela ne fonctionne pas, utilisez un mot de passe
d'application (Agenda et contacts sur Android avec DAVX5)

Thunderbird Oui (Agenda et contacts dans Thunderbird)

Outlook avec CalDav Oui (Agenda dans Outlook avec CalDav Synchronizer)
Synchronizer

Votre Nextcloud en tant que  Oui (Votre Nextcloud comme lecteur réseau (WebDAV) dans
lecteur réseau (WebDAV) I'Explorateur ou le Finder)

Autres programmes, Oui
comme un logiciel de
sauvegarde sur un NAS

Astuce : une application affiche I'erreur 401 ou vous redemande sans cesse votre mot de
passe ? Elle essaie alors presque toujours de se connecter avec votre mot de passe
habituel. Créez un mot de passe d'application et saisissez-le. Voir aussi Une application
affiche "401" ou redemande sans cesse votre mot de passe.

Créer un mot de passe d'application

1. Cliquez en haut a droite sur votre photo de profil ou vos initiales.
2. Choisissez Parametres.
3. Cliquez a gauche sur Sécurité.
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4. Faites défiler vers le bas jusqu'a Appareils et sessions.

5. Saisissez en bas, dans Nom de l'application (1), un nom qui vous permettra de
reconnaitre I'application plus tard, par exemple Agenda iPhone Anne.

6. Cliquez sur Créer un nouveau mot de passe d'application (2).

eoe @ demo.webokecloud nlfindex. php/settingsjuserjsecurity

Personal O nloggen zonder wachtwoord

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

| @ Geen apparaten geconfigureerd.

@ Llanguage & locale
l & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

2 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 Toel Enable E2EE navigation in browser
B WebOke Taken Manager
o Flow
& Gegevensmigratie
o Intros Apparaten & sessies
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account

. Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden -

App naam
{Agenda iPhone Annegl ]

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Donnez au mot de passe d'application un nom reconnaissable

La fenétre Nouveau mot de passe d'application s'ouvre. Elle affiche votre nom
d'utilisateur (a Identifiant de connexion) et le nouveau mot de passe d'application (a Mot
de passe). Copiez le mot de passe et collez-le ou saisissez-le dans l'application, a I'endroit
ou celle-ci vous demande votre mot de passe. Utilisez comme nom d'utilisateur votre nom
d'utilisateur Nextcloud habituel.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 63 /478



WebOké

@ 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

Votre nouveau mot de passe d'application

Si vous configurez une application sur votre téléphone, vous pouvez aussi cliquer sur
Afficher le code QR pour les applications mobiles. L'application Nextcloud sur votre
téléphone peut scanner ce code QR lors de la connexion.
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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

Le code QR pour I'application Nextcloud sur votre téléphone

Attention : vous ne voyez le mot de passe d'application qu'une seule fois. Si vous fermez
la fenétre, vous ne pourrez plus le consulter. Vous l'avez perdu ? Révoquez-le et créez-en
un nouveau. Traitez un mot de passe d'application avec autant de soin que votre mot de
passe habituel : quiconque le possede peut accéder a vos fichiers.

Bonnes habitudes

« Un mot de passe d'application par application et par appareil. Donc un
distinct pour I'agenda sur votre iPhone et pour Thunderbird sur votre ordinateur
portable. Si vous perdez un appareil, vous ne révoquez que ce mot de passe.

« Un nom clair. Mentionnez I'appareil, I'application et le propriétaire, afin de savoir
plus tard de quoi il s'agit.

+ Vous modifiez votre mot de passe habituel ? Vos mots de passe d'application
continuent alors simplement de fonctionner. Si vous souhaitez au contraire exclure
une application, révoquez son mot de passe d'application.

« Nettoyer. Si vous n'utilisez plus une application, révoquez le mot de passe
d'application correspondant. Pour savoir comment faire, consultez Afficher, révoquer
ou effacer a distance les appareils et sessions.
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3.6 Afficher, révoquer ou effacer a distance les
appareils et sessions

Dans Appareils et sessions, vous voyez partout ou vous étes connecté avec votre
compte : dans les navigateurs, dans les applications Nextcloud sur votre ordinateur et
votre téléphone, et avec des mots de passe d'application. Vous pouvez également y
exclure un appareil, par exemple si votre téléphone a été volé.

Consulter la liste

1. Cliguez en haut a droite sur votre photo de profil ou vos initiales.
2. Choisissez Parametres.
3. Cliguez a gauche sur Sécurité.

4. Faites défiler jusqu'a Appareils et sessions.

en, berichten, en meer

“tel voor je account wachtwo e authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Personal o

I @ Geen apparaten geconfigureerd,
& Profile & contact

@ Language & locale WebAuthn-apparaat toevoagen
| & Bevelliging

0 Meldingen

Begin-tot-eind versleuteling

+ Weergave en toegankelijk

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

& Delen
Enable E2EE navigation in browser
@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o Flow
Apparaten & sessies
& Gegevensmigratie
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelegd op je account
o Intros
Apparaat Laatste activiteit

Administration
o @ Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden -

T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding 1 minuut geleden

App naam

Apparaten & sessies: hier zie je waar je ogd webOké Nextcloud

Appareils et sessions : vous voyez ici ol vous étes connecté
Sur chaque ligne, vous voyez :

o Appareil (1) : le nom d'un mot de passe d'application, une application comme
['application de bureau ou l'application Nextcloud avec le type d'appareil, ou le
navigateur avec lequel vous étes connecté. Cette session correspond au navigateur
dans lequel vous travaillez actuellement.
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Derniere activité : le moment ou cet appareil a eu son dernier contact avec votre
Nextcloud.
Un bouton avec trois points (2) indiquant ce que vous pouvez faire avec cet appareil.

Astuce : une icone en forme de clé signale un mot de passe d'application. Pour un
navigateur, vous voyez le logo de ce navigateur.

Exclure un appareil

Cliquez sur les trois points a co6té de I'appareil. Un menu s'affiche alors avec les choix
suivants :

“tel voor je account wachtwo

Personal o

I © Geen apparaten geconfigureerd,

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

| & Bevelliging

0 Meldingen

¥ 0

Begin-tot-eind versleuteling

g en toegankelijk

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

& Delen

Enable E2EE navigation in browser

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager

o» Flow

Apparaten & sessies

& Gegevensmigratie

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn in

0 Intros

Apparaat Laatste activiteit

Administration

@ Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden -

T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem

& Hernoemen

@ handleiding Iminul @ ntrekken

= @ Apparaat wissen
App naam

Het menu bij een apparaat: intrekken of op afstand wissen

Le menu d'un appareil

Autoriser I'acces au systeme de fichiers : uniquement pour les mots de passe
d'application. Si la case est cochée, I'application peut aussi accéder a vos fichiers. Si
vous utilisez le mot de passe d'application uniquement pour votre agenda et vos
contacts, vous pouvez décocher la case.

Renommer : donnez a l'appareil ou au mot de passe d'application un nom plus clair.
Révoquer : I'appareil est immédiatement déconnecté et ne peut plus accéder a
votre Nextcloud. Les fichiers déja présents sur I'appareil y restent. Utilisez cette
option pour un ancien ordinateur portable, une application que vous n'utilisez plus ou
un mot de passe d'application égaré.

Effacer lI'appareil : des que I'appareil se reconnecte, il recoit I'instruction de se
déconnecter et de supprimer les fichiers Nextcloud qu'il contient. Utilisez cette
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option en cas de vol ou de perte d'un ordinateur portable ou d'un téléphone.

Pour Révoquer et Effacer I'appareil, votre Nextcloud vous demande parfois d'abord votre
mot de passe, pour confirmer qu'il s'agit bien de vous.

Attention : Effacer I'appareil ne fonctionne qu'avec les applications Nextcloud elles-
mémes (l'application de bureau et I'application mobile), et seulement lorsque I'appareil se
reconnecte. Cela supprime uniquement ce que cette application a synchronisé, pas le
reste de I'appareil. Pour un navigateur ou une application avec un mot de passe
d'application, vous révoquez l'acces ; I'effacement n'est pas possible dans ce cas. Pour
savoir que faire en cas de vol, consultez Déconnecter a distance un ordinateur portable
volé.

Déconnecter un navigateur sur un autre ordinateur

Vous avez oublié de vous déconnecter sur I'ordinateur de quelgu'un d'autre ? Recherchez
le navigateur dans la liste a I'aide de la derniere activité et choisissez Révoquer. Vous
étes alors immédiatement déconnecté.

Que faire si je ne reconnais pas quelque chose ?

Vous voyez un appareil ou un navigateur que vous ne connaissez pas, et ce n'était pas non
plus un colocataire ou un collegue utilisant votre compte ? Révoquez I'appareil et modifiez
immédiatement votre mot de passe (Modifier le mot de passe ou mot de passe oublié).
Activez également une application d'authentification (Configurer une application
d'authentification et conserver des codes de récupération) et vérifiez le mot de passe de
votre bofte mail, car c'est la qu'arrivent vos codes de connexion.
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3.7 Modifier le mot de passe ou mot de passe

oublié

Modifier votre mot de passe

Vous vous souvenez encore de votre mot de passe et vous en souhaitez un nouveau ?

1. Cliguez en haut a droite sur votre photo de profil ou vos initiales.
2. Choisissez Parametres.
3. Cliguez a gauche sur Sécurité.

4. Saisissez en haut, a Mot de passe, votre mot de passe actuel (1).

5. Saisissez votre nouveau mot de passe (2). L'icéne en forme d'ceil vous permet de
VOir ce que vous tapez.

6. Cliquez sur Changer le mot de passe (3).

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

Personal

& Profile & contact
@ Language & locale
| & Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijk

& Delen

© Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o» Flow

& Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

htwoord wijzigen bij instellingen, Beveilliging

berichten, en meer

Wachtwoord

Huidig wachtwoord

Nieuw wachtwoord

(o Wachtwoord wijzigen

Tweestapsverificatie ©

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

uikt om met Nextc erbinden, zor

reren voordat "tweede factor authenticat
¢ Nextcloud melding

(B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

o TOTP (Authenticator app)

| Inschakelen TOTP

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ2 standaard

Modifier votre mot de passe dans Parametres, Sécurité

A quoi un mot de passe doit-il répondre ?

e au moins 10 caracteéres ;

e au mMoins une majuscule et une minuscule ;

e au moins un chiffre ;

e au moins un caractere spécial, comme ! ? # ou % ;
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« pas un mot de passe tres courant ni un mot de passe connu a la suite d'une fuite de
données.

Si votre nouveau mot de passe ne répond pas aux criteres, votre Nextcloud vous indique
ce qui manque. Astuce : une courte phrase fonctionne bien, comme Velo-vers-Zandvoort-
2026!. Long, mais facile a retenir.

Apres la modification, vos applications utilisant un mot de passe d'application, I'application
de bureau et I'application mobile continuent de fonctionner normalement. Vous pensez
gue quelgu'un d'autre connaissait votre mot de passe ? Consultez aussi Périphériques et
sessions (Afficher, révoquer ou effacer a distance les appareils et sessions).

Mot de passe oublié

1. Sur I'écran de connexion, cliquez sur Mot de passe oublié ? (1).

[ E X ) @ demo.webokecloud.nlflogin

webike

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of email ﬁ

Wachtwoord Lo

Onthoud mij

Inloggen met een apparaat

o Wachtwoord vergeten?

| WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Mot de passe oublié ? se trouve sous le bouton de connexion

2. Saisissez a Identifiant ou e-mail votre nom d'utilisateur ou votre adresse e-mail et
cliguez sur Réinitialiser le mot de passe.

3. Vous recevez un e-mail contenant un lien. Cliquez dessus et choisissez un nouveau
mot de passe.

4. Connectez-vous avec votre nouveau mot de passe et le code recu par e-mail.
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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

Demandez un lien de récupération

Votre Nextcloud n'indique pas si le compte existe, afin de ne rien révéler aux éventuels
intrus. Vous voyez donc toujours une confirmation, méme si vous avez fait une erreur de
frappe.

Vous n'avez pas recu d'e-mail de récupération ?

L'e-mail de récupération est envoyé a I'adresse e-mail enregistrée dans votre profil
Nextcloud. Vérifiez d'abord votre dossier de courrier indésirable. Si votre profil ne contient
aucune adresse e-mail, ou une adresse obsolete, I'e-mail n'arrivera pas. Dans ce cas,
I'administrateur de votre offre pourra vous aider.

Définir un nouveau mot de passe en tant qu'administrateur

Etes-vous I'administrateur d'une offre Personal, Family ou Max ? Vous pouvez alors définir
un nouveau mot de passe pour un utilisateur via Mijn WebOké :

1. Connectez-vous a Mijn WebOké et accédez a Mes produits.

2. Ouvrez votre offre Nextcloud.

3. Recherchez I'utilisateur dans Gestion des utilisateurs et choisissez dans le menu
de cet utilisateur Changer le mot de passe.

4. Saisissez un nouveau mot de passe ou cliquez sur Générer (1) pour obtenir un mot
de passe fort, puis cliquez sur Changer le mot de passe. Si vous saisissez vous-
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méme un mot de passe, tenez compte de toutes les exigences ci-dessus, y compris
la majuscule et la minuscule.

5. Communiquez le mot de passe a l'utilisateur de maniere sécurisée, par exemple
oralement ou en deux parties. Aucun e-mail n'est envoyé a I'utilisateur.

[ L X ] & mijn.weboke nlymijnproductentid=212051

P Wachtwoord wijzigen

Wachtwoord

Annuleren

Définir un nouveau mot de passe en tant qu'administrateur dans Mijn WebOké

Vous trouverez toutes les informations sur la gestion des utilisateurs dans Créer, modifier,
désactiver et supprimer des utilisateurs. Etes-vous vous-méme propriétaire du compte et
n'arrivez-vous plus a accéder a votre propre compte Nextcloud ? Contactez alors WebOké.
Avec Nextcloud Free, utilisez toujours Mot de passe oublié ?.
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3.8 Plusieurs tentatives de connexion invalides :
pourquoi vous étes ralenti et comment résoudre
le probleme

Votre WebOké Nextcloud enregistre le nombre de fois ou une connexion est tentée avec un
mot de passe erroné depuis une adresse internet (adresse IP). Si cela se produit trop
souvent, chaque tentative suivante depuis cette adresse est ralentie. Ainsi, un intrus ne
peut pas essayer des milliers de mots de passe a la suite. Malheureusement, vous le
remarquez aussi lorsque I'une de vos propres applications envoie sans cesse un mot de
passe erroné.

Comment le remarquez-vous ?

« La connexion dans le navigateur prend beaucoup de temps, parfois jusqu'a une
demi-minute par tentative.

» Vous voyez un message indiquant que plusieurs tentatives de connexion invalides
ont été détectées et que votre prochaine connexion sera ralentie, ou : Le nombre
maximal de tentatives de connexion infructueuses depuis votre position a été
atteint. Veuillez patienter 30 secondes avant de réessayer.

 Les applications sur votre téléphone ou votre ordinateur affichent des erreurs telles
gue 401 ou 429 (Trop de requétes), ou ne se synchronisent plus.

« Le probleme touche tout le monde sur le méme réseau, par exemple a la maison ou
au bureau, mais pas si vous utilisez votre téléphone en 4G ou 5G.

D'ou cela vient-il ?

Presque toujours, il s'agit d'un appareil présent chez vous ou au bureau qui, sans que vous
vous en rendiez compte, tente sans cesse un mot de passe ancien ou erroné. Par exemple

« l'agenda ou les contacts sur un téléphone ou une tablette ou figure encore votre mot
de passe habituel au lieu d'un mot de passe d'application ;

» Thunderbird ou Outlook avec un ancien mot de passe d'application que vous avez
révoqué ;

« un ancien ordinateur portable ou téléphone d'un colocataire ou d'un collegue avec
un compte qui n'existe plus ;

« un disque réseau, un NAS ou un logiciel de sauvegarde avec d'anciennes données de
connexion ;

« qguelqu'un ayant saisi son mot de passe de maniere erronée a plusieurs reprises.

Comment résoudre le probleme

1. Recherchez le coupable. Parcourez les appareils de votre réseau et vérifiez quelle
application affiche une erreur ou redemande un mot de passe. Vous trouverez une
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procédure détaillée dans Adresse IP ralentie par une ancienne application : laquelle
est-ce 7.

2. Indiquez le bon mot de passe dans cette application. Pour I'agenda, les
contacts et d'autres applications, utilisez toujours un mot de passe d'application
(Mots de passe d'application : quand et comment). Ou supprimez le compte d'une
application que vous n'utilisez plus.

3. Faites lever le ralentissement. Cela est possible de deux facons :

o Demandez-le a I'assistant IA dans Mon WebOké. Celui-ci vérifie si votre
Nextcloud ralentit effectivement I'adresse internet a laquelle vous étes
connecté a ce moment-la, et affiche une fiche avec les informations. Ce n'est
gue lorsque vous cliquez sur Approuver et exécuter gue le ralentissement
est levé pour cette seule adresse. Faites donc cela depuis le réseau ou se situe
le probleme.

o Ou contactez le support WebOké. Ce n'est pas possible avec Nextcloud Free ;
utilisez alors I'assistant IA ou attendez que le ralentissement se dissipe de lui-
méme.

4. Ou patientez. Le ralentissement se dissipe de lui-méme apres un certain temps
sans nouvelle tentative erronée. Tant que l'application fautive continue d'essayer, il
reviendra sans cesse.

Attention : Lever le ralentissement sans en supprimer la cause n'aide que
temporairement. S'il reste quelque part une application avec un mot de passe erroné, vous
serez a nouveau ralenti peu de temps apres.
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3.9 Chiffrement de bout en bout : quand l'utiliser,
quand ne pas l'utiliser

Vos fichiers sont déja bien protégés chez WebOké : la connexion est chiffrée et les disques
du datacenter aussi. Pour des dossiers vraiment sensibles, vous pouvez toutefois aller
encore plus loin avec le chiffrement de bout en bout, appelé aussi dans Nextcloud
chiffrement de bout en bout (end-to-end encryption). Les fichiers sont alors déja chiffrés
sur votre propre appareil, avant d'étre envoyés vers votre Nextcloud. Seuls vos appareils
possedent la clé. Méme WebOké ne peut alors pas lire ces fichiers.

Quand est-ce utile ?

« Pour un petit dossier contenant des documents tres sensibles, comme des copies de
passeports, des données médicales ou des listes de mots de passe.

« Si vous voulez étre certain que personne d'autre que vous ne peut ouvrir les fichiers,
méme avec un acces au serveur.

Quand ne pas l'utiliser ?

Le chiffrement de bout en bout présente des limites. Ne |'utilisez donc pas pour I'ensemble
de votre Nextcloud ni pour des dossiers ou vous collaborez.
Fonction Dans un dossier chiffré

Modifier des fichiers dans votre navigateur Impossible
avec Euro-Office

Créer un lien public et collaborer dans le Impossible ou tres limité
navigateur
Rechercher dans le contenu, apercus de Impossible

photos dans le navigateur

Activer le chiffrement Uniquement dans l'application de bureau ou
['application mobile, pas dans le navigateur

Consulter les fichiers dans le navigateur Uniguement si vous l'activez au préalable, voir ci-
dessous

Perte de votre phrase de récupération et Les fichiers deviennent définitivement illisibles,

plus aucun appareil avec la clé méme pour WebOké

Comment l'activer

1. Installez I'application de bureau Nextcloud Files (Installer Nextcloud Files sur
Windows ou Installer Nextcloud Files sur Mac (File Provider)) ou I'application
Nextcloud sur votre téléphone.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 75/ 478



WebOké

2. Créez un nouveau dossier vide dans votre Nextcloud. Seul un dossier vide peut étre
chiffré.

3. Dans I'application, choisissez de chiffrer ce dossier. La premiere fois, I'application
génere vos clés et vous affiche votre phrase de récupération : une série de douze
mots.

4. Notez la phrase de récupération et conservez-la en lieu slr, séparément de votre
ordinateur. Sans cette phrase, vous ne pourrez plus ouvrir vos fichiers sur un nouvel
appareil.

5. Placez ensuite vos fichiers sensibles dans le dossier.

Si vous souhaitez utiliser un dossier chiffré sur plusieurs appareils, lisez d'abord
Chiffrement de bout en bout sur plusieurs appareils sans risquer de perdre I'acces.

Que voyez-vous dans le navigateur ?

Dans Parametres, Sécurité, se trouve la rubrique Chiffrement de bout en bout. Tant que
vous ne l'avez pas configuré dans une application, il est indiqué qu'il est désactivé et que
vous devez le configurer via les applications Nextcloud. Le bouton Enable E2EE
navigation in browser (1) vous permet également d'ouvrir et de consulter les dossiers
chiffrés dans le navigateur.

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settingsiuser/security
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 encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

@ Beschikbaarheid
« WebOke Import Tool o Enable E2EE 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

Chiffrement de bout en bout dans Parameétres, Sécurité

Attention : Ne cliquez pas sur Reset end-to-end encryption si vous avez déja des
dossiers chiffrés. Vous supprimeriez ainsi vos clés et ces fichiers ne pourraient plus étre
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3.10 Téléphone perdu ou 2FA perdue : comment
récupérer l'acces a votre compte

Votre téléphone est perdu, cassé ou volé, et avec lui votre application d'authentification.
Ou bien vous ne pouvez plus lire vos e-mails. Pas de panique : il existe plusieurs facons de
retrouver I'acces. Commencez par le début.

1. Utiliser une autre seconde étape

Si vous avez activé plusieurs méthodes, votre Nextcloud vous demande, aprés votre mot
de passe, laquelle vous souhaitez utiliser. Choisissez une méthode qui fonctionne encore :

« Le code par e-mail : lisez vos e-mails sur votre ordinateur ou un autre appareil (Le
code de connexion par e-mail : comment cela fonctionne et que faire si le message
n’arrive pas).

« Un code de récupération : choisissez Utiliser un code de récupération et
saisissez I'un de vos dix codes de récupération. Chaque code ne fonctionne qu'une
seule fois.

« Notification Nextcloud : si vous étes encore connecté sur un autre appareil,
approuvez-y la connexion (Approuver une connexion avec une notification sur un
autre appareil).

2. De retour dans votre compte ? Faites le ménage
immédiatement

1. Allez dans Parametres, Sécurité, Appareils et sessions et révoquez le téléphone
perdu. S'il a été volé, choisissez également Effacer I'appareil pour I'application
Nextcloud sur ce téléphone (Afficher, révoquer ou effacer a distance les appareils et
sessions).

2. Modifiez votre mot de passe (Modifier le mot de passe ou mot de passe oublié).

3. Désactivez puis réactivez TOTP, et scannez le nouveau QR code avec votre nouveau
téléphone (Configurer une application d'authentification et conserver des codes de
récupération).

4. Créez de nouveaux codes de récupération et conservez-les soigneusement. Les
anciens ne fonctionneront plus.

5. Créez de nouveaux mots de passe d'application pour I'agenda et les contacts sur
votre nouveau téléphone (Mots de passe d'application : quand et comment).

3. Vraiment impossible de vous connecter ?

« Vous ne pouvez plus accéder a votre messagerie et n'avez aucune autre
méthode disponible : demandez a I'administrateur de votre offre Nextcloud de
modifier votre adresse e-mail pour une adresse que vous pouvez consulter. Le code y
sera alors envoyé.
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« Votre application d'authentification et vos codes de récupération ont tous
deux disparu : contactez le support WebOké. Nous vérifions d'abord que vous étes
bien le propriétaire du compte, ou que c'est I'administrateur de I'offre qui fait la
demande. Nous réinitialisons ensuite la seconde étape pour vous. Sachez que, pour
votre sécurité, cela ne se fait pas immédiatement. Avec Nextcloud Free, il n'y a pas
de support personnalisé. Le code par e-mail constitue alors votre voie d'acces
habituelle : veillez donc a toujours pouvoir consulter votre messagerie.

Astuce : Mieux vaut prévenir que guérir. Conservez vos codes de récupération sur papier
ou dans un gestionnaire de mots de passe, et assurez-vous de toujours disposer d'au
moins deux méthodes utilisables.
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Travailler avec des fichiers
dans le navigateur
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a.1 L'application Fichiers : apercu et affichages

L'application Fichiers regroupe tous vos dossiers et documents. Vous I'ouvrez grace a
I'icobne de dossier dans la barre du haut, ou via le menu aux neuf petits points en haut a
gauche. Tout ce que vous voyez ici est conservé en sécurité dans votre WebOké Nextcloud
et reste également accessible depuis votre ordinateur et votre téléphone.

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

en, berichten, en meer

-] ey oy e et
HH . Q, Apps. bestand

Zoek hier [ Alle bestander Werkmap Anne
|20 Alle bestanden o B-ﬂ-'ﬂ" B o

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

S hasent Facturen

¢ Favorieten
Foto's
+& Shares
Kianten
@& Teammappen
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G Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx

{2 Maphoom Jaarversiag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

B B:08 EE e B E| B S

Planning open dag.md

@ Verwijderde bestanden

® 58MBvan1TB genruikro

# Instellingen voor bestanden

) Type [3) Aangepast

Gedeeld

Gedeeld

L=}

&

2

2

Gedeeld a2

L'application Fichiers : a gauche la navigation, a droite le contenu du dossier

Les éléments de I'écran

€ Markering &\ Mensen 35
Gro... Aange... o

46 minuten ..,
53 minuten ...
53 minuten ...
53 minuten ...
53 minuten ...
53 minuten ...
53 minuten
53 minuten ...

49 minuten ...

« Nouveau (1) : téléverser des fichiers ou des dossiers et créer de nouveaux dossiers,
documents ou une demande de fichiers. Voir Téléverser et télécharger, méme des
fichiers volumineux, des dossiers entiers et des zip et Créer, déplacer, copier et

renommer des dossiers.

« Navigation (2) : Tous les fichiers, Fichiers personnels, Récents, Favoris,
Partages, Dossiers d'équipe, Etiquettes, Stockage externe et |'Arborescence
des dossiers. Au-dessus se trouve le champ Rechercher ici.

« Fil d'Ariane (3) : indique ou vous vous trouvez. Cliquez sur Tous les fichiers ou sur

un dossier du chemin pour revenir en arriere.

» Filtres (4) : n'afficher qu'un certain Type (par exemple pdf ou images), des fichiers
Modifié au cours d'une période, portant une certaine Etiquette ou provenant de

certaines Personnes.
« Affichage (5) : basculez entre la liste et la grille.
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« Stockage (6) : indique I'espace utilisé. Voir Consulter votre stockage : ce qui compte
et ce qui ne compte pas.

En bas a gauche, vous trouvez également Fichiers supprimés (votre corbeille, voir
Récupérer un fichier supprimé depuis Fichiers supprimés) et les Parametres de Fichiers.

Liste ou grille

Dans l'affichage en liste, vous voyez pour chaque fichier le Nom, la Taille et la date de
derniere Modification. Cliquez sur I'en-téte d'une colonne pour trier selon celle-ci ; cliquez
de nouveau pour inverser l'ordre.

L'affichage en grille présente de grands apercus. C'est pratique dans un dossier contenant
des photos. Le méme bouton en haut a droite (1) vous ramene a la liste. Nextcloud
mémorise votre choix.

[ 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

L'affichage en grille dans un dossier de photos

Le panneau latéral avec les détails

Faites un clic droit sur un fichier (ou sur les trois petits points de la ligne) et choisissez
Détails. Le panneau latéral s'ouvre a droite avec un apercu, la taille, la date et le
propriétaire. En dessous se trouvent des onglets :
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L a8 demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true
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+2 Shares
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€ Markering
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Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

Le panneau latéral d'un fichier

« Partager (1) : partagez le fichier avec d'autres personnes ou via un lien. Voir

[ 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)

Partager avec un utilisateur de votre propre Nextcloud et Créer un lien de partage
public : lecture, modification, mot de passe, date d'expiration et limite de
téléchargement.

« Chat (2) : échangez a propos de ce fichier. Voir Chat et activité pour un fichier.

« Activité (3) : qui a fait quoi avec le fichier.
» Versions (4) : restaurez des versions antérieures. Voir Restaurer une version
antérieure et nommer des versions.

La croix (5) permet de refermer le panneau latéral.

Parametres de Fichiers

Via Parametres de Fichiers en bas a gauche, vous déterminez notamment si les

dossiers apparaissent avant les fichiers, si les favoris sont affichés en premier, si les

fichiers cachés sont visibles et si un avertissement s'affiche avant la suppression d'un
fichier. Au méme endroit, sous WebDAV, vous trouvez |'adresse permettant de connecter

votre Nextcloud comme lecteur réseau.

Astuce : les documents Office (Word, Excel et PowerPoint) et les fichiers pdf s'ouvrent
dans Euro-Office. Pour savoir comment les utiliser, consultez le guide Euro-Office.
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4.2 Téléverser et télecharger, méme des fichiers
volumineux, des dossiers entiers et des zip

Vous placez des fichiers dans votre WebOké Nextcloud en les téléversant. Cela est possible
avec le bouton Nouveau ou en les faisant glisser depuis votre ordinateur dans la fenétre

du navigateur.

Téléverser des fichiers ou un dossier avec Nouveau

1. Dans Fichiers, allez dans le dossier ou les fichiers doivent étre placés.

2. Cliguez sur Nouveau.

3. Choisissez Téléverser des fichiers (1) pour sélectionner un ou plusieurs fichiers
isolés, ou Téléverser des dossiers (2) pour téléverser un dossier entier avec tout

son contenu.

4. Sélectionnez les fichiers ou le dossier sur votre ordinateur et cliquez sur Ouvrir ou
Téléverser (le nom du bouton dépend de votre ordinateur et de votre navigateur).

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

-} -~ | ey e eyt
HH - Q, Apps. bestander
Zoek hier x| Q ] [ Alle bestander

|D Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat
& Persoonlijke bestanden oL Upload bestanden
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#2 Shares L7 Nieuwe map
G Teammappen [@ Maak bestandsaanvraag

B Nieuw Document
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¢ Nieuwe presentatie

Externe opslag
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(£ Maptoom B Tekstdocument
B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toeveegen

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt
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Téléversement via le bouton Nouveau

berichten, en meer
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1 wur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden

1 uur geleden

En bas de I'écran, vous voyez une barre de progression. Vous pouvez continuer a travailler
normalement dans Nextcloud entre-temps, mais ne fermez pas lI'onglet avant la fin du

téléversement.
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Glisser-déposer

Encore plus rapide : faites glisser des fichiers ou des dossiers depuis I'Explorateur
(Windows) ou le Finder (Mac) vers la liste des fichiers dans votre navigateur. Si vous les
déposez au-dessus d'un dossier dans la liste, ils y seront placés.

Fichiers volumineux

Votre WebOké Nextcloud téléverse les fichiers volumineux par morceaux. Une vidéo de
plusieurs gigaoctets peut donc simplement étre envoyée via le navigateur. Tenez compte
du fait que le téléversement dure aussi longtemps que votre connexion internet le permet.
Si vous souhaitez transférer un tres grand nombre de fichiers ou des fichiers tres
volumineux, ou si votre connexion est instable, utilisez I'application de bureau Nextcloud
Files (Pourquoi I'application de bureau ? Navigateur, application ou lecteur réseau). Celle-ci
reprend automatiquement apres une interruption.

Attention : un fichier porte le méme nom qu'un fichier déja présent dans le dossier ?
Nextcloud vous demande alors ce que vous souhaitez faire : remplacer le fichier existant,
ignorer le nouveau ou conserver les deux. Si vous le remplacez, I'ancienne version reste
conservée dans Versions (voir Restaurer une version antérieure et nommer des versions).

Télécharger

« Un seul fichier : cliquez avec le bouton droit de la souris sur le fichier (ou sur les
trois points) et choisissez Télécharger.

« Un dossier entier : choisissez également Télécharger au niveau du dossier. Vous
obtenez alors un seul fichier zip contenant tout le dossier.

» Plusieurs fichiers a la fois : cochez les fichiers a I'aide des cases situées a gauche
dans la liste. En haut, vous voyez combien de fichiers vous avez sélectionnés, avec
des boutons tels que Ajouter aux favoris, Gérer les étiquettes et Déplacer ou
copier. Cliquez sur les trois points (1) et choisissez Télécharger (2) : vous obtenez
le tout réuni dans un zip. Dans le méme menu se trouve Supprimer les fichiers.
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Zoek hier
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Télécharger plusieurs fichiers a la fois
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© Markering
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Astuce : sur Windows, vous décompressez un fichier zip par un clic droit puis Extraire
tout ; sur Mac, vous double-cliquez dessus.
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4.3 Créer, déplacer, copier et renommer des
dossiers

Avec une bonne structure de dossiers, vous retrouvez tout rapidement et vous pouvez
partager un dossier entier en une seule fois. Vous gérez tout cela depuis le menu d'un
fichier ou d'un dossier.

Créer un nouveau dossier

1. Allez dans le dossier dans lequel le nouveau dossier doit apparaitre.

2. Cliguez sur Nouveau et choisissez Nouveau dossier.

3. Dans la fenétre Créer un nouveau dossier, saisissez un nom dans le champ Nom
du dossier (1) et cliquez sur Créer (2).

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

Nieuwe map aanmaken x

Mapnaam

(1] ((offertes 2027

Créer un nouveau dossier

Le menu d'un fichier ou d'un dossier

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un fichier ou un dossier, ou cliquez sur les
trois points de la ligne. Vous voyez alors toutes les actions :
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« Renommer (1) : le nom devient modifiable. Saisissez le nouveau nom et appuyez
sur Entrée. Plus rapide : sélectionnez le fichier et appuyez sur F2.

« Déplacer ou copier (2) : déplacer le fichier vers un autre dossier ou en faire une

copie.

« Télécharger (3) : enregistrer le fichier sur votre ordinateur.
« Supprimer le fichier (4) : le fichier est envoyé dans les Fichiers supprimés. Vous
pouvez I'y récupérer, voir Récupérer un fichier supprimé depuis Fichiers supprimés.

Dans ce méme menu figurent également Ajouter aux favoris, Détails (le panneau
latéral), Gérer les étiquettes (voir Rechercher, favoris, récents et étiquettes), Voir et
Ouvrir localement (ouverture dans le programme installé sur votre ordinateur, si vous
disposez de I'application de bureau). Pour les documents Office, vous voyez aussi
Télécharger sous, pour enregistrer le fichier dans un autre format, par exemple en pdf.

Déplacer ou copier

1. Choisissez Déplacer ou copier.

2. Dans la fenétre Choisir la destination, cliquez sur le dossier vers lequel le fichier
doit étre déplacé. Le dossier choisi apparait alors en haut du chemin (1). Le chemin
vous permet aussi de revenir a un dossier supérieur.

3. Cliquez sur Copier vers (2) pour créer une copie, ou sur Déplacer vers (3) pour
déplacer le fichier. Le nom du dossier choisi apparait derriere le bouton.
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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

Choisissez le dossier de destination

Astuce : le déplacement peut aussi se faire par glisser-déposer. Faites glisser un fichier de
la liste vers un dossier, ou vers un dossier dans le fil d'Ariane en haut de la page. Vous
souhaitez déplacer plusieurs fichiers en méme temps ? Cochez-les et choisissez I'action en
haut de la liste.

Attention : si vous déplacez un fichier vers un dossier partagé, les personnes avec qui ce
dossier est partagé y ont alors également acces. Si vous le déplacez hors d'un dossier
partagé, elles perdent cet acces.
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a.a Afficher les fichiers : photos, pdf, vidéo et
texte dans le navigateur

Vous ouvrez la plupart des fichiers dans votre navigateur simplement en cliquant dessus.
Vous n'avez donc pas besoin de les télécharger au préalable.

Photos et vidéos

Cliquez sur une photo et elle s'ouvre en grand sur votre écran. Avec la fleche de droite (1)
ou les touches fléchées de votre clavier, vous naviguez vers la photo suivante du dossier.
Les vidéos se lisent de la méme maniere, avec les boutons habituels de lecture, de volume
et de plein écran.

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

Toonbank.jpg

Afficher une photo dans votre WebOké Nextcloud

« Avec le bouton de lecture situé a gauche, vous lancez un diaporama de toutes les
photos du dossier.

« Avec le crayon (2), vous modifiez une photo : recadrage, rotation, luminosité et
filtres. Vous pouvez enregistrer le résultat sous forme de copie, afin de conserver
['original.

« Sous les trois points (3) se trouvent notamment le téléchargement et les détails.

« Avec la croix (4) ou la touche Echap, vous retournez au dossier.
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Pour consulter et organiser toutes vos photos en méme temps, il existe les applications
Photos et Souvenirs (Photos ou Souvenirs : quelle application pour quoi ?).

Fichiers pdf

Un pdf s'ouvre dans I'affichage pdf d'Euro-Office. Vous pouvez y lire, chercher, imprimer et,
si vous disposez d'une licence Office, également ajouter des annotations et remplir des
formulaires. Pour savoir comment cela fonctionne, consultez le manuel d'Euro-Office.

eee @ demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne&editing=Ffalse&openfile=true
Jaarversiag 2026.pdf

[ sBestand Start Opmerking Samenwerking Beeld Jaarverslag 2026.pdf [E] opmerkingen plaatsen =

B a [z i1 03~ [ Aan pagina aanpassen

Hand ' Selecteren

POF
bewsrkan s [ ] Aan breedte aanpasser

B

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

A S« T}

Bedrijf

E-mailadres

Teletoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

Een pdf opent in de pdf-weergave van Euro-Dffice

Un pdf dans le navigateur

Fichiers texte

Les fichiers texte (.txt) et les fichiers markdown (.md) s'ouvrent dans I'application Texte.
Vous pouvez les modifier directement ; voir Créer des notes et des fichiers texte avec
Texte.

Documents Office

Les fichiers Word, Excel et PowerPoint (ainsi que les variantes de LibreOffice) s'ouvrent
dans Euro-Office. Consultez le manuel d'Euro-Office.
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Fichiers qui ne s'ouvrent pas dans le navigateur

Pour les autres types de fichiers, comme un fichier zip ou un programme, Nextcloud
propose le téléchargement. Vous les ouvrez alors sur votre propre ordinateur.
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4.5 Créer des notes et des fichiers texte avec
Texte

Pour des textes courts, des comptes rendus, des listes et des plannings, vous n'avez pas
besoin d'un traitement de texte. L'application Texte est incluse dans chaque offre WebOké
Nextcloud et enregistre votre texte sous forme de fichier markdown (.md). Il s'agit de texte
simple avec un peu de mise en forme, que vous pouvez ouvrir partout.

Créer un nouveau fichier texte

1. Allez dans le dossier ou le fichier doit étre créé.
2. Cliguez sur Nouveau et choisissez Document texte.
3. Saisissez un nom et validez. Le fichier s'ouvre aussitot.

Travailler dans Texte

[T ¥ ] @ demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne&editing=false&openfile=true
Planning open dag.md
. --ﬂa:g; Hedel @ -
Planning open dag

Versie ':o o o

Taken

Datum vastleggen: z

Uitnodiging naar

Koffie en taart regelen

(_) Foto's maken voor de website

Wie doet wat
Taak
Ontvangst
Rondleiding

Opruimen

Un fichier markdown dans I'application Texte

» Le bouton Titres (1) permet de transformer une ligne en titre.

« Avec Listes (2), vous créez une liste a puces, une liste numérotée ou une liste de
taches avec des cases a cocher.

« Avec Tableau (3), vous insérez un tableau.
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« Si une autre personne travaille en méme temps dans le méme fichier, vous la voyez
apparaitre parmi les personnes actives (4) et vous voyez ses modifications s'afficher
immédiatement.

e La croix (5) permet de fermer le fichier.

Il n'est pas nécessaire d'enregistrer : Texte conserve vos modifications automatiquement.
Chaque état enregistré est ajouté aux versions du fichier, afin que vous puissiez toujours
revenir en arriere (voir Restaurer une version antérieure et nommer des versions).

Raccourcis clavier et mise en forme rapide

e Ctrl + B pourle gras, Ctrl + I pour l'italique (sur Mac Cmd).

« Tapez # au début d'une ligne pour un titre, - pour une liste a puces et 1. pour une
liste numérotée.

« Tapez / sur une ligne vide pour afficher un menu avec tout ce que vous pouvez
insérer.

Description du dossier

Via Nouveau et Ajouter une description du dossier, vous placez un court texte en
haut d'un dossier, par exemple ce qu'il doit contenir ou qui le gere. Toute personne avec
qui vous partagez le dossier voit également ce texte.

Documents Office

Via Nouveau, vous pouvez aussi créer un Nouveau document, une Nouvelle feuille de
calcul, une Nouvelle présentation ou un Nouveau formulaire PDF. Ceux-ci s'ouvrent
dans Euro-Office et nécessitent une licence Office. Toutes les informations a ce sujet se
trouvent dans le guide Euro-Office.

Astuce : pour des notes isolées que vous souhaitez également retrouver sur votre
téléphone, il existe I'application Notes (Créer des notes et les utiliser sur votre téléphone).
Elle enregistre également vos notes sous forme de fichiers dans votre Nextcloud.
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4.6 Rechercher, favoris, récents et étiquettes

Plus vous avez de fichiers, plus il est important de pouvoir les retrouver rapidement. Votre
WebOké Nextcloud dispose de quatre outils pour cela.

Rechercher ici : filtrer dans le dossier

Saisissez dans le champ Rechercher ici en haut a gauche (1) une partie du nom. La liste
n'affiche alors immédiatement que les fichiers du dossier actuel qui y ressemblent. Cliquez
sur Rechercher partout (2) pour effectuer une recherche dans tous vos dossiers. La croix
vous permet de vider a nouveau le champ.

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

en, berichten, en meer

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

O Naam « Gro,.. Aange...

| &3 Alle bestanden o

& Persoonlijke bestanden

£ Recent 0 Offerte bakkerij.docx 35KB 59 minuten ..
+r Favorieten 1 bestand 852 KB

+£ Shares

B Teammappen

£ Markering

& Exteme opslag

(2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Filtrer avec Rechercher ici

La barre de recherche en haut : rechercher partout

Cliguez sur la barre de recherche en haut de I'écran, ou appuyez sur Ctrl + K, et saisissez
un mot-clé (1). Nextcloud effectue alors une recherche dans tous vos fichiers ainsi que
dans les autres applications, telles que votre agenda, vos contacts et vos notes. Cliquez
sur un résultat pour I'ouvrir.
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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

Rechercher dans tous vos fichiers et applications

Favoris

Marquez comme favoris les fichiers et dossiers que vous utilisez souvent. Faites un clic
droit sur le fichier et choisissez Ajouter aux favoris (1). Une petite étoile apparait alors a
c6té. Dans le méme menu, vous voyez aussi Edit in Nextcloud Office : ce bouton
(encore en anglais) ouvre le fichier dans Euro-Office.
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Zoek hier

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

2 Mapboom

Ba00/0lE B 2B

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

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

Naam =
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

0 Type

Gedeeld

Gedeeld

Gedeeld

¢ Aan favorieten toevoegen o

D Details

©» Berichttags a
© Bekijken

B Edit in Nextcloud Office

B Downloaden als

# Naam wijzigen

[3 Verplaats of kopieer

[ Lokaal openen

4 Downloaden

[ Verwijder bestand

Marquer un fichier comme favori ou lui attribuer une étiquette

() 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 ..

Cliquez a gauche sur Favoris (1) pour voir tous vos favoris réunis, ou qu'ils se trouvent.
Les dossiers favoris apparaissent aussi dans la navigation, pour que vous puissiez y
accéder en un clic. Pour les retirer des favoris ? Choisissez dans le menu Retirer des

favoris.
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Zoek hier Favorieten

3 Alle bestanden Naam =

& Persoonlijke bestanden * Jaarverslag 2026.pdf

D Recent 1 bestand
| ¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

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

£ Instellingen voor bestanden

Favorieten: al je belangrijke bestanden en mappen bij elkaar

Tous vos favoris au méme endroit

Récents

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

23 KB

Sous Récents figurent les fichiers qui ont été modifiés le plus récemment, par vous ou par
une personne avec qui vous les partagez. Pratique lorsque vous ne vous souvenez plus ou

vous avez enregistré le document d'hier.

Etiquettes (Etiquettes)

Les étiquettes permettent d'attribuer un libellé aux fichiers, indépendamment du dossier
dans lequel ils se trouvent. Par exemple « Administration fiscale » ou « Prét pour contréle

».

1. Faites un clic droit sur le fichier et choisissez Gérer les étiquettes (2 sur I'image ci-
dessus). C'est le nom que Nextcloud utilise pour les étiquettes.
2. Saisissez un nom dans le champ Rechercher ou créer une étiquette. Choisissez

une étiguette existante ou créez-en une nouvelle.

3. Cliquez sur Appliquer.
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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

Choisir des étiquettes pour un fichier

Cliquez a gauche sur Etiquettes pour voir toutes vos étiquettes et, pour chacune d'elles,
tous les fichiers associés. Grace au filtre Etiquettes situé au-dessus de la liste, vous
pouvez n'afficher dans un dossier que les fichiers portant une étiquette donnée.

Astuce : les étiquettes que vous créez sont visibles par tous les membres de votre
Nextcloud. Utilisez donc des noms qui seront également clairs pour vos collégues ou les
membres de votre famille.
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4.7 Chat et activité pour un fichier

Pour chaque fichier, Nextcloud enregistre ce qui s'y passe. Et vous pouvez en discuter
avec d'autres personnes, sans échanges d'e-mails séparés.

Activité : qui a fait quoi ?

1. Cliguez avec le bouton droit de la souris sur le fichier et choisissez Détails.
2. Ouvrez dans la barre latérale I'onglet Activité (1).

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

. Apps. bestander = crl || K
3 Alle bestander Werkmap Anne v = T ey

Naam =

Zoek hier

|3 Alle bestanden

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

D Recent factifan P R— 1 uur geleden

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

Planning open dag.md

316 B * 55 minuten geleden *

Begroting 2027 .xlsx e / KE 1 uur geleden £SDE: Pl S0 o

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

G Exteme opslag

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

{2 Mapboom

Offerte bakkerij.docx L 35 KB 1 uur geleden

B (B0 e e B E B S

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

4 bestanden - 5 mappen

eldingen, : vaor emoji, /

voor Smart Picker

Uit favorieten
verwijderd

Uit favoriaten 30 minuten geleden
verwijderd

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

Aan favorieten 46 minuten geleder

@ Instellingen voor bestanden toegevoegd

Activité pour un fichier

Vous voyez quand le fichier a été créé, modifié, renommé ou partagé, et par qui. Vous
savez ainsi, par exemple, si votre collegue a déja enregistré la nouvelle version. En haut
de I'onglet, vous pouvez également laisser une courte remarque sur le fichier sous
Nouveau commentaire.

Vous souhaitez voir I'activité de tous vos fichiers et applications réunis ? Ouvrez alors
I'application Activité dans la barre du haut. Vous pouvez y filtrer a gauche, par exemple
par fichiers, partages ou agenda.

Chat : discuter d'un fichier

Dans I'onglet Chat (1), vous discutez avec toutes les personnes ayant acces au fichier. Si
vous n'avez encore partagé le fichier avec personne, vous voyez Discuter de ce fichier.
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Cliquez alors d'abord sur Partager ce fichier (2) et partagez-le avec quelqu'un (voir
Partager avec un utilisateur de votre propre Nextcloud). Ensuite, saisissez votre message
en bas et envoyez-le. Avec @ et un nom, vous mentionnez quelqu'un, qui recoit alors une
notification.

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

3 Ale bestonden > Werkrap A

Naam

Zoek hier

|2 Alle bestanden

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

9 Recent Facturen 48 e 23KB 1 uur geleden

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

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

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

I o)
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld @ 2 1 uur geleden

Offerte bakkerij docx L R 1 uur geleden

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
B

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

Bespreek dit bestand

Deel dit bestand om met anderen te bespreken

[ Verwijderde bestanden o

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Chat pour un fichier

Disponible dans les forfaits avec Office. Le chat pour un fichier fonctionne via Talk, et
Talk est inclus dans les forfaits comportant au moins une licence Office. Vous en
apprendrez davantage sur Talk dans Qu'est-ce que Talk et qui y a acces ?.

Astuce : le chat est lié au fichier. Si vous partagez le fichier avec quelqu'un, cette
personne peut aussi lire la conversation et y participer.
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4.8 Noms de fichiers qui posent probleme

Votre WebOké Nextcloud accepte presque tous les noms de fichiers. Mais Windows, et
parfois aussi le Mac, se montre plus strict. Un nom qui fonctionne parfaitement dans le
navigateur peut ainsi faire bloquer I'application de bureau. Les conseils ci-dessous vous
permettent d'éviter cela.

Les caracteres a éviter

Quoi Exemple Probleme

Les caracteres\/: * Devis: client?.docx Windows ne peut pas enregistrer ces

<> | fichiers ; I'application de bureau les ignore.

Une espace ou un "Compte-rendu ." Windows les supprime, ce qui fait que le

point a la fin nom ne correspond plus a celui du serveur.

Noms réservés CON, PRN, AUX, NUL, Windows utilise lui-méme ces noms.
COM1, LPT1

Chemins tres longs dossier dans dossier dans Les programmes Windows rencontrent
dossier avec des noms parfois des difficultés avec des chemins de
longs plus de 260 caracteres.

Deux noms qui ne Facture.pdf et facture.pdf Windows et le Mac considérent qu'il s'agit

different que par la du méme fichier.

casse

Comment résoudre le probleme

1. L'application de bureau signale une erreur pour un fichier ? Cliquez sur le petit nuage
et vérifiez de quel fichier il s'agit (Le nuage : comprendre le statut, I'activité et les
erreurs).

2. Recherchez le fichier dans votre navigateur, par exemple avec Rechercher ici (voir
Rechercher, favoris, récents et étiquettes).

3. Choisissez Renommer et donnez-lui un nom sans les caracteres du tableau. Utilisez
un tiret ou un tiret bas au lieu d'un deux-points ou d'une barre oblique.

4. L'application de bureau reprend automatiquement le nouveau nom et poursuit la
synchronisation.

Fichiers volontairement ignorés par l'application de bureau

Certains fichiers sont temporaires et n'ont pas leur place dans votre Nextcloud.
L'application de bureau les ignore par défaut, par exemple les fichiers commencant par ~$
ou .~lock (fichiers temporaires d'Office et de LibreOffice) et les fichiers systeme comme
desktop.ini et Thumbs.db. Ce n'est pas une erreur.
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Astuce : privilégiez des noms courts et clairs, par exemple 2026-10 Devis

Boulangerie.docx. En placant la date au début, vos fichiers se classent aussi
automatiquement dans I'ordre.

Vous devez nettoyer tout un dossier rempli de noms incorrects ? Consultez alors Nettoyer
les fichiers aux caracteres interdits pour que Windows se resynchronise.
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Partager et collaborer
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5.1 Partager avec un utilisateur de votre propre

Nextcloud

Travaillez-vous avec plusieurs personnes dans le méme pack Nextcloud, par exemple avec
des collegues (Max) ou des membres de votre famille (Family) ? Vous pouvez alors
partager un fichier ou un dossier directement avec eux. lls le voient ensuite dans leurs

propres Fichiers et n'ont besoin d'ouvrir aucun lien.

Comment partager

1. Cliquez avec le bouton droit sur le fichier ou le dossier, choisissez Détails et ouvrez
I'onglet Partager. Plus rapide : cliquez dans la ligne sur le petit personnage avec le

signe plus.

2. Sous Partages internes, saisissez une partie du nom de la personne (1).

3. Cliquez sur la bonne personne dans la liste (2).

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

Zoek hier

| B3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
£ Recent

¥ Favorieten

+& Shares

Teammappen

€ Markering
&2 Exteme opslag

2 Mapboom

O
O
O
O
O
£l
il
O
[
O
O

[@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Naam «
Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

Begroting 2027 xlsx
Jaarverslag 2026.pdf
Offerte bakkerij.docx

Planning open dag.md

>

2 Alle bestander

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

=

Recherchez la personne avec qui vous souhaitez partager

19 minuten ...

1 KB = 26 minuten geleden »

Anne de Groot

<

Delen Activiteit

26 minuten ..

26 minuten ..,

26 minuten

26 minuten ...

Intern delen (0)

N

| Lisade Wit

© 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. Choisissez ce que l'autre personne peut faire : Lecture seule, Autoriser la
modification (1) ou Permissions personnalisées. Sous Parametres avancés
(2), vous pouvez notamment définir une date d'expiration et une note pour le

destinataire.

5. Cliquez sur Enregistrer le partage (3).
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Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

Oon0ea.sEe a8 e s

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Kies wat de ander mag en kliik op Bewaar share

3 Alle bestanden 3>

Naam =
Aanievering klant
Facturen

Fota's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

Choisir les droits pour le partage

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

La personne figure désormais dans la liste sous Partages internes (1). Elle recoit une
notification dans Nextcloud et retrouve le fichier ou le dossier dans Fichiers et sous
Partages, voir Partagés avec vous : apercu, refuser et repartager.
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Zoek hier

Naam o

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent Facturen

¥ Favorieten
L Foto's

+& Shares
Klanten
B Teammappen

I
€ Markering Notulen

G Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx

2 Maphoom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

0800 ae e a8 B s

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

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

Le partage figure dans la liste

[ Alle bestanden > Werkmap Anne

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

=

Que peut faire l'autre personne ?

Droit
Lecture seule

Autoriser la modification (dans la
liste : Peut modifier)

Permissions personnalisées

19 minuten .

27 minuten ...

26 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

22 minuten .

198 B » 27 minuten geleden »

Anne de Groot

< ¥

Delen Activiteit

Intern delen (0)

| Type namen of teams

o Lisa de Wit
D

6 Kan bewerken «
° Anderen met toegang
Interne link

@ Voor personen die al toegang

hebben

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

Gerelateerde bronnen

Alles dat gedeel dezelfde groep
mensen zal F vorden

e Nieuwe website vereniging

Ce que l'autre personne peut faire

Ouvrir, lire et télécharger. Rien modifier.

Egalement modifier, et pour un dossier, ajouter,
renommer et supprimer des fichiers.

Choisir vous-méme par élément : lecture, création,
modification, partage et suppression.

Vous pouvez toujours modifier les droits par la suite : cliquez dans la liste, sous le nom de
la personne, sur les droits (par exemple Peut modifier) et choisissez une autre option.
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*e & demo.webokecloud.nl/apps/files/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

" Q, Apps, bestander neer crl || K
Zoek hier [ Alle bestander Werkmap Anne « = Notulen
198 B * 1 uur geleden «

Naam - Anne de Groot

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanievering klant Gedeeld a2 o OKB 53 minuten . <

9 Recent Delen Activiteit

Facturen 18, - 1 uur geleden

¥ Favorieten
Foto's - 756 KB 1uur geleden  Intern delen (O

+2 Shares

Kianten T - 7KE  luurgeleden | Typenamen of teams

B Teammappen

. Lisa de Wit
€ Markering Notulen Gedeeld 48 < 1KB 1 uur geleden ® Kan bewerken =

Begroting 2027 xlsx 2 - B 1uurgeleden @ Alleen bekijken

&2 Exteme opslag

I8 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld a0 1 uur geleden ' Kan bewerken v

ing

- s
3= Aangepaste machtigingen
Offerte bakkerij.docx 42, e 1 uur geleden = gep: ging

08 0mabe 28 e s

Planning open dag.md 42 e <1KB 56 minuten . Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

4 bestanden - 5 mappen

Gerelateerde bronnen
Alles dat gec ST dezelfde groep

[@ Verwijderde bestanden mensen zal worden
e Nieuwe website vereniging
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Ajuster les droits d'un partage

Arréter le partage

Cliquez dans la liste sur les trois points a c6té de la personne. Vous voyez alors les détails
du partage. Avec Supprimer le partage, vous le retirez. L'autre personne perd
immédiatement I'acces. Votre propre fichier reste bien en place.

Astuce : vous ne trouvez pas quelqu'un ? Saisissez le nom d'utilisateur complet ou
I'adresse e-mail complete. Une personne désactivée n'apparait pas. Vous ne voyez que les
utilisateurs de votre propre pack. Dans Nextcloud Free, vous ne partagez pas avec d'autres
utilisateurs mais via un lien, voir Créer un lien de partage public : lecture, modification,
mot de passe, date d'expiration et limite de téléchargement.

Vous souhaitez partager un dossier avec tout un groupe de personnes a la fois ? Utilisez
alors une équipe, voir Créer des équipes et partager un dossier avec toute votre équipe.
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5.2 Créer un lien de partage public : lecture,
modification, mot de passe, date d'expiration et
limite de téléchargement

Avec un lien de partage public, vous partagez un fichier ou un dossier avec n'importe qui,
méme avec des personnes sans Nextcloud. Toute personne disposant du lien peut I'ouvrir
dans son navigateur. Vous décidez vous-méme si l'autre personne peut uniquement
consulter ou aussi modifier, et vous pouvez définir un mot de passe et une date
d'expiration.

Créer un lien

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le fichier ou le dossier, choisissez
Détails et ouvrez I'onglet Partager.

2. Sous Partages externes, cliquez sur le signe plus a c6té de Créer un lien de
partage public.

3. Le lien est créé et apparait dans la liste sous Lien de partage. Le bouton de copie
(1) vous permet de le placer dans votre presse-papiers; collez-le dans un e-mail, un
message WhatsApp ou un chat. Les trois points (2) ouvrent le menu du lien.

[ Alle bestander

Naam =

Zoek hier

| £ Alle bestanden

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

9 Recent Facturen 48 45 minuten ...

¥ Favorieten

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

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

Anne de Groot

€ Markering

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

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

12 Mapboom

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

o [ A e = A ) s e = =

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

[ Type namen of teams

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

Extern delen (0

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

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

| i t
& Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (O

Een openbare link: kopieer hem met één kiik

Copier un lien de partage public
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Les parametres du lien

Sous le nom du lien figure ce que le destinataire est autorisé a faire, par exemple Lecture
seule. Cliquez dessus pour le modifier rapidement. Dans le menu des trois points, vous
trouverez :

L}

2 Alle bestander

Naam «

Zoek hier

| B2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld g 0 KB 37 minuten ...

€D Recent Facturen 48 45 minuten ...

v Favorieten L _
f Foto's T R 156 KE 44 minuten ...

+& Shares
Klanten o . T KB 45 minuten ...

Teammappen Jaarverslag 2026.pdf

23KB » linuten geleden »
Anne de Groot

I Gedeeld e <1KB 45 minuten ...
€ Markering Notulen &

6 Externe opslag Begroting 2027 xlsx 2, sas 7 KB 45 minuten ...

< Q ¥ o]
Delen Chat Activitelt Versies

12 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld ao 45 minuten ...

Offerte bakkerij.docx L S 35 KB 45 minuten ...
Intern delen (O

O
O
O
O
O
£l
O
O
O
O
O

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

[ Type namen of teams

4 bestanden - 5 mappen

° Anderen met toegang

Interne link
@ : Elo 3= Bewerk link

2% Genereer QR code

Extern delergg
o + Nog een link toevoegen

| Type eer o % Delen stoppen
[@ Verwijderde bestanden P
-
( 5.8 MB van 1 TB gebruikt e Alleen bekijken » g

| i tand
& Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (i)

Le menu du lien

1. Personnaliser le lien : tous les paramétres du lien, voir ci-dessous.

2. Générer un QR code : un QR code du lien, pratique sur une affiche ou un flyer.
3. Ajouter un autre lien : un second lien avec d'autres parameétres.

4. Ne plus partager : révoquer le lien.

Choisissez Personnaliser le lien pour accéder aux parametres :
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*e & demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

Zoek hier b4 Q =] [ Alle bestanden >

|3 Alle bestanden O Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent I Facturen

+ Favorieten
Foto's

+2 Shares

B Teammappen

-
B Kanten
B

I
€ Markering Notulen

G Extemne opslag Begroting 2027 xlsx

2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

0a0M0e e B e8| 3 3

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De instellingen van de fink

Les parameétres du lien

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

=

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

1 uur geleden

Jaarverslag 2026.pdf

23 KB + 1 uur geleden » Anne de Groot

< a 4

Lo}

Delen Chat Activiteit Versies

G Delen link

® Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

X Aangepaste machtigingen
Lezen

Geavanceerde instellingen a

Deel het label

[ Instellen wachtwoord
3 stel vervaldatum in
[ verberg download

1 Mintitia unnr anfuanasr

Annul... X Verwijder share

En haut, vous choisissez ce que le destinataire est autorisé a faire : Lecture seule,
Autoriser la modification ou Permissions personnalisées. Pour un lien sur un dossier,
Vous pouvez aussi autoriser I'autre personne a seulement déposer des fichiers, voir Faire
déposer des fichiers : dép6t de fichiers et demande de fichiers. Déployez ensuite

Parametres avancés :
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Zoek hier

| £ 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

Les parametres avancés du lien

o
O
O
O
O
O
O
O
O
i
O

Naam =
Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

ERLIEHUE [ Alle bestander

Gedeeld e

&

2

2

=
Gedeeld oo
=

=

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 » Anne de Groot

< Q ¥ o)
Delen Chat Activite/t Versies

G Delen link
e TSR g
l Lezen

Geavanceerde instellingen

Deel het label

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

[ Notitie voor ontvanger o
[ Beperk downloads o

[ Aangepaste machtigingen

Annul... X Verwijder share

« Libellé du partage : un nom pour le lien, pratique si vous avez plusieurs liens.

« Définir un mot de passe (1) : protégez le lien par un mot de passe. Envoyez le mot
de passe par un autre canal que le lien lui-méme, par exemple le lien par e-mail et le
mot de passe par SMS.

- Définir une date d'expiration (2) : apres cette date, le lien ne fonctionne plus.

« Masquer le téléchargement (3) : le destinataire peut consulter le fichier mais ne
voit pas de bouton de téléchargement. Cela n'empéche pas réellement le
téléchargement; une capture d'écran reste toujours possible.

+ Note au destinataire (4) : une bréve explication que le destinataire voit a c6té du

lien.

« Limiter les téléchargements (5) : le lien cesse de fonctionner apres un certain
nombre de téléchargements du fichier.

Cliquez sur Mettre a jour le partage (6) pour enregistrer vos modifications. Avec

Supprimer le partage, vous révoquez le lien.

Que voit le destinataire ?

Le destinataire ouvre le lien dans son navigateur. Un PDF ou une photo s'ouvre

immédiatement dans le navigateur; pour un dossier, il voit les fichiers dans I'habillage de
votre WebOké Nextcloud. Selon les droits, il peut consulter, télécharger ou modifier. Il n'a
pas besoin de compte.
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[ ] 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)

Zo Ziet de ontvanger een openbare link naar een pdf webOké Nextcloud

Ce que voit le destinataire du lien

Plusieurs liens et révocation des liens

Vous pouvez créer plusieurs liens pour le méme fichier, par exemple un lien distinct par
client, chacun avec son propre mot de passe ou sa propre date d'expiration. Pour révoquer
un lien, utilisez Ne plus partager dans le menu du lien. Le lien cesse alors
immédiatement de fonctionner.

Attention : un lien sans mot de passe fonctionne pour toute personne qui le possede,
méme s'il est transféré. Si vous partagez des fichiers sensibles, utilisez toujours un mot de
passe et une date d'expiration.

Pour voir tous les liens que vous avez créés, consultez Fichiers sous Partages, voir
Partagés avec vous : apercu, refuser et repartager.
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5.3 Faire déposer des fichiers : dépot de fichiers
et demande de fichiers

Souhaitez-vous qu'un client, un fournisseur ou un proche dépose des fichiers chez vous,
sans qu'il voie le reste de vos fichiers ? Utilisez alors une demande de fichiers ou un lien
avec Dépot de fichier. L'autre personne pourra alors uniquement téléverser.

Créer une demande de fichiers

1. Dans Fichiers, allez a I'endroit ou la demande doit étre créée.

2. Cliguez sur Nouveau et choisissez Créer une demande de fichiers.

3. Dans Sujet de la demande, indiquez ce que vous demandez, choisissez dans
Destination de téléversement le dossier ou les fichiers arriveront, et précisez
dans Note au destinataire ce dont vous avez exactement besoin.

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

Etape 1 : le dossier et une note

4. Cliquez sur Continuer. Cochez Fixer une date d'expiration de la demande pour
une date de fin et, pour des documents sensibles, Définir un mot de passe.
Nextcloud peut aussi vous proposer un mot de passe fort.

5. Cliguez sur Continuer. La demande est créée. Copiez le Lien de partage grace au
petit bouton a droite du champ et envoyez le vous-méme a l'autre personne. Fermez
la fenétre avec Fermer.
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Etape 3 : copier le lien

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

Maak een bestandsaanvraag

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

@ beveiligd zijn met een wachtwoord.

Wanneer moet de aanvraag verlopen?
Stel een opgave vervaldatum in

| 25-10-2026

Welk wachtwoord moet gebruikt worden voor de aanvraag?
Instellen wachtwoord

ord

. @ 4

Vorige stap Annuleren - Doorgaan

Bestandsaanvraag gemaakt

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

Del

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

-rrail

+ Sluit
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Attention : dans Envoyer le lien par e-mail, vous pouvez aussi saisir des adresses e-
mail. Nextcloud enverra alors lui-méme le lien par e-mail. Si vous voulez étre certain que
le message arrive correctement et qu'il soit reconnaissable comme venant de vous,
préférez copier le lien et I'envoyer vous-méme.

Ou : partager un dossier uniquement avec Dépot de fichier

Vous pouvez aussi créer un lien public sur un dossier (voir Créer un lien de partage public :
lecture, modification, mot de passe, date d'expiration et limite de téléchargement) et
choisir Dépot de fichier dans les droits. Le résultat est le méme : quiconque ouvre le lien
ne peut que déposer des fichiers.

Que voit la personne qui téléverse ?

L'autre personne ouvre le lien dans son navigateur. Elle voit votre note et le bouton
Téléversement, ou elle peut glisser ses fichiers dans la fenétre. Elle ne voit pas ce qui se
trouve déja dans le dossier. Elle ne voit pas non plus ce que d'autres personnes ont
téléversé.

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

wobckie . Aanlevering klant oo Directe link 0

Bestandsopslag ~ [y Type [ Aangepast © Markering 88

Bestandsopslag
fota's en documenten voor de open aag neer

+ Uploaden

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Voici comment I'autre personne voit votre demande de fichiers

Les fichiers apparaissent chez vous dans le dossier choisi. Dans Activité, vous voyez ce
qui a été téléversé et quand, voir Chat et activité pour un fichier.
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Astuce : arrétez la demande des que vous avez tout recu (dans I'onglet Partage du
dossier, avec Ne plus partager dans le menu du lien), ou laissez-la expirer
automatiquement grace a une date de fin. Dans Un client doit fournir des fichiers via une
demande de fichiers avec mot de passe et date de fin, vous trouverez un exemple détaillé
pour des clients.

Attention : ce que d'autres personnes téléversent compte dans votre espace de
stockage. Voir Qui utilise des fichiers partagés utilise votre espace de stockage.
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5.4 Partager par e-mail avec une personne sans
compte

L'autre personne n'a pas de compte dans votre Nextcloud ? Vous pouvez alors aussi
partager un fichier ou un dossier directement avec son adresse e-mail. Nextcloud lui
envoie alors un e-mail avec un lien personnel.

Comment cela fonctionne

1. Ouvrez I'onglet Partager au niveau du fichier ou du dossier.

2. Saisissez sous Partages externes I'adresse e-mail de I'autre personne (1).
3. Choisissez I'adresse e-mail dans la liste qui apparait.

4. Définissez les droits, comme pour un lien public, et enregistrez le partage.

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

3 Alle bestander

Naam «

Zoek hier

| & Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant ODKE 20 minuten ...

4D Recent Factiifen 28 minuten ...

+r Favorieten

Fato's - 7156 KB 28 minuten ...
+£ Shares
Klanten e 7KB 28 minuten ...
B Teammappen

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

I Gedeeld <1KB 28 minuten ...
9 Markering Notalen

G Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx e 7 KB 28 minuten ..,

< Q ¥ o
Delen Chat Activitelt Versies

3 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld o= - 2 28 minuten ...

Offerte bakkerij.docx e 28 minuten ...

B (DO VE: R e B E B S

Intern delen (O
Planning open dag.md e <1KB 23 minuten ...

jan@voorbeeld.nl
Jan@voorbeeld.nl

jan

op voorbeeld.nl

Delen met een Deck kaart

o( jan@voorbeeld.nl

e Creeer openbare link

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (O

Partager avec une adresse e-mail

Le destinataire recoit un e-mail contenant le lien. Chaque destinataire dispose de son
propre lien, ce qui vous permet de révoquer I'acces individuellement pour chaque
personne.
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Partage par e-mail ou lien public ?

Partage par e- Lien public
mail

Qui envoie le lien ? Nextcloud, par e- Vous, en le copiant et I'envoyant vous-
mail méme

Révocation par personne Oui Uniguement si vous créez un lien distinct

par personne

Mot de passe et date Oui Oui
d'expiration

Attention : I'e-mail n'arrive pas ? Demandez au destinataire de vérifier son dossier de
courrier indésirable. Si cela ne fonctionne toujours pas, créez un lien public et envoyez-le
vous-méme, voir Créer un lien de partage public : lecture, modification, mot de passe,
date d'expiration et limite de téléchargement.

Astuce : I'autre personne utilise-t-elle aussi Nextcloud, chez WebOké ou ailleurs ? Vous
pouvez alors partager avec son identifiant Federated Cloud ID, de sorte que le fichier
apparaisse directement dans son propre Nextcloud. Voir Partager avec quelqu'un sur un
autre Nextcloud (partage fédéré).
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5.5 Créer des équipes et partager un dossier avec
toute votre équipe

Partagez-vous souvent avec le méme groupe de personnes, comme votre service, le
bureau de votre association ou votre famille ? Créez alors une équipe. Vous pourrez
ensuite partager un dossier en une seule fois avec toute I'équipe, et toute personne qui
rejoint I'équipe par la suite y obtient automatiquement I'acces.

Créer une équipe

1. Ouvrez I'application Equipes via le menu aux neuf points en haut a gauche.

2. Cliquez sur Nouvelle équipe.

3. Saisissez un nom dans Nom d'équipe, par exemple « Bureau », puis cliquez sur
Suivant. Sous Avancé se trouvent des parametres supplémentaires pour I'équipe.

4. Ajoutez des membres : saisissez leur nom et sélectionnez-les dans la liste.

[ 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

L'application Equipes
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& demo.webokecloud.nl/apps/circles/teams/

Nieuw team aanmaken

Geef je team een naam

(_buv. Ontwerp

> Geavanceerd

Annuleren Volgende

Créer une nouvelle équipe

Partager un dossier avec l'équipe

1. Ouvrez I'onglet Partager au niveau du dossier.

2. Saisissez le nom de I'équipe sous Partages internes et sélectionnez I'équipe dans
la liste.

3. Choisissez les droits et enregistrez le partage, comme pour une personne (voir
Partager avec un utilisateur de votre propre Nextcloud).

Tous les membres de I'équipe voient désormais le dossier dans leurs Fichiers. Si vous
ajoutez ultérieurement une personne a I'équipe, celle-ci obtient également I'acces. Si vous
retirez une personne de I'équipe, elle perd I'acces.

Attention : un dossier partagé reste la propriété de la personne qui I'a créé. Si cette
personne quitte I'organisation et que son compte est supprimé, le dossier disparaft
également pour le reste de I'équipe. Vous souhaitez un dossier appartenant a I'équipe elle-
méme ? Consultez alors Dossiers d'équipe : un dossier commun qui appartient a I'équipe.

Astuce : une équipe ne s'utilise pas uniguement pour Fichiers. Vous pouvez également
partager un calendrier, un tableau Deck ou une conversation dans Talk avec une équipe.
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5.6 Dossiers d'équipe : un dossier commun qui

appartient a I'équipe

Un dossier partagé classique appartient a une seule personne. Un dossier d'équipe
n'appartient a personne en particulier : il appartient a I'équipe. C'est idéal pour une

association, une entreprise ou une famille, ou les membres vont et viennent mais ou les

fichiers doivent rester.

Ou trouver les dossiers d'équipe ?

Dans Fichiers, cliquez a gauche sur Dossiers d'équipe (1). Vous y trouverez tous les

dossiers d'équipe auxquels vous avez acces. lIs figurent aussi simplement parmi vos

autres dossiers dans Tous les fichiers.

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

en, berichten, en meer

Zoek hier Teammappen

[ Alle bestanden

& Persooniijke bestanden

4D Recent

+r Favorieten

+£ Shares v
| B Teammappen o
£ Markering

L Exteme opslag

12 Mapboom

[ Type (3 Aangepast © Markering

Nog geen teammappen

Teammappen worden hier getoond

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Dossiers d'équipe dans l'application Fichiers

Dossier partagé ou dossier d'équipe ?

Dossier partagé

A qui A la personne qui I'a créé
appartient-il ?
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Un membre S'il s'agit du propriétaire, le dossier doit Le dossier reste simplement en
part d'abord étre transféré place
Stockage Compte dans le quota du propriétaire Ne compte pas dans le quota

d'une seule personne

Qui le crée ? Tout utilisateur WebOké, a votre demande

Demander un dossier d'équipe

Un dossier d'équipe est créé par WebOké pour vous ; vous ne pouvez pas le créer vous-
méme. Vous en souhaitez un ? Créez un ticket dans Mon WebOké et indiquez le nom que
doit porter le dossier ainsi que I'équipe ou les personnes qui doivent y avoir acces. Créez
d'abord I'équipe dans |'application Equipes (voir Créer des équipes et partager un dossier
avec toute votre équipe), le dossier d'équipe pourra alors étre directement associé a cette
équipe. Les dossiers d'équipe sont disponibles dans Personal, Family et Max, mais pas
dans Nextcloud Free.

Astuce : vous souhaitez déja commencer ? Créez alors un dossier classique et partagez-le
avec I'équipe. Une fois le dossier d'équipe disponible, déplacez-y les fichiers. L'article Un
dossier d'association ou de famille qui ne disparait pas quand quelqu'un arréte explique
comment procéder.
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5.7 Partager avec quelqu'un sur un autre
Nextcloud (partage fédére)

L'autre personne travaille-t-elle aussi avec Nextcloud, chez WebOké ou chez un autre
fournisseur ? Vous pouvez alors partager directement de Nextcloud a Nextcloud. Cela
s'appelle le partage fédéré. Le fichier apparait alors dans le Nextcloud de I'autre personne,
comme s'il s'y trouvait.

Votre propre adresse : le Federated Cloud ID

Chaque utilisateur de Nextcloud dispose d'un Federated Cloud ID. Cela ressemble a une
adresse e-mail : votre nom d'utilisateur, un arobase et I'adresse de votre Nextcloud. Vous
le trouvez via votre photo de profil en haut a droite, Parametres puis Partager, sous
Votre Federated Cloud ID (1). Le bouton de copie a c6té vous permet de le placer dans
votre presse-papiers.

ece @ demo.webokecloud.nljsettings/user/sharing

nden, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact
@ Language & |ocale

& Bevelliging

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

0 Meldingen
Deel het, zodat anderen bestanden met jou kunnen delen:
F Weergave en toegankelijkheid

| & Delen W Bluesky @ Facebook @ Mastodon @ Toevoegen aan je website

@ Beschikbaarheid

= WebOke Import Tool

Bestanden
B WebOke Taken Manager

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

5 .
4. Gegevensmigratie Geen bestand of map geselecteerd

Intros =
- Nieuwe eigenaar

Administration

< Uiterlijk

Votre propre Federated Cloud ID

Partager avec un autre Nextcloud

1. Demandez a l'autre personne son Federated Cloud ID.
2. Ouvrez I'onglet Partager au niveau du fichier ou du dossier.
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3. Saisissez sous Partages externes le Federated Cloud ID de l'autre personne (1).
Deux choix apparaissent dans la liste : I'adresse avec une enveloppe correspond au
partage par e-mail (voir Partager par e-mail avec une personne sans compte). Pour le
partage fédéré, choisissez la ligne avec le nom suivi de "sur" et de I'adresse de
['autre Nextcloud, par exemple jan, sur cloud.voorbeeld.nl.

4. Choisissez les droits et enregistrez le partage.
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Naam «
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@ Verwijderde bestanden
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Partager avec un autre Nextcloud

3 Alle bestander
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Jan@cloud.voorbeeld.nl
jan@cloud.voorbeeld.nl

jan

op cloud.voorbeeld.n

Delen met een Deck kaart

ot jan@cloud.voorbeeld.ni

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

L'autre personne recoit une notification dans son Nextcloud et doit d'abord accepter le
partage. Ensuite, le fichier ou le dossier se trouve dans ses Fichiers.

Quelqu'un partage avec vous

Si quelgu'un d'un autre Nextcloud partage quelque chose avec vous, vous recevez une
notification (la cloche en haut a droite). Cliquez sur Accepter et le partage apparait dans

vos Fichiers et sous Partages.

Astuce : cela fonctionne aussi entre deux WebOké Nextclouds, par exemple entre le

forfait de votre entreprise et votre propre forfait Personal.
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5.8 Partagés avec vous : apercu, refuser et
repartager

Tout ce que d’autres partagent avec vous, et tout ce que vous partagez, se retrouve sous
Partages dans I'application Fichiers.

Lapercu Partages

Cliquez dans Fichiers a gauche sur la fleche a c6té de Partages. Vous voyez alors
notamment :

- Partagés avec vous : tout ce que d’autres ont partagé avec vous.

- Partagés avec d’autres : ce que vous partagez avec des personnes ou des
équipes.

- Partagés par lien : tous vos liens publics.

« Demandes de fichiers : vos demandes de fichiers (voir Faire déposer des fichiers :
dépot de fichiers et demande de fichiers).

- Partages supprimés : les partages que vous avez retirés et que vous pouvez
encore restaurer.

- Partages en attente : les partages que vous devez encore accepter, par exemple
de la part de quelqu’un sur un autre Nextcloud.

[ E X ] & demo.webokecloud.nl/apps/files/sharingin
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22: Gedeeld met anderen
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Teammappen
€9 Markering
L Externe opslag

12 Mapboom

@ Verwijderde bestanden
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& Instellingen voor bestanden

Ce que d’autres partagent avec vous
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Vous voyez ici I’écran de Lisa, avec qui Anne a partagé le dossier Notulen. Le dossier (2) se
trouve chez Lisa sous Partagés avec vous (1). Il figure aussi simplement parmi ses
propres dossiers sous Tous les fichiers.

Refuser ou retirer un partage

Vous ne souhaitez plus voir un fichier ou un dossier partagé ? Faites un clic droit dessus et
choisissez Quitter ce partage. Cela ne retire le partage que chez vous. L’original reste
chez le propriétaire. Un regret ? Sous Partages supprimés, vous pouvez le restaurer.

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

en, berichten, en meer

Zoek hier Met je gedeeld ~ [y Type (3 Aangepast € Markering &\ Mensen B9
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3 Alle bestanden 5 Naam =

& Persoonlijke bestanden [0 ex Notulen Gedeeld Al <1KB 38 minuten ..,
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0 .
P ni md 2 Gedeeld < 33 minuten ...
O B Panning nieuwe website © Details Id Af

¥y Favorieten
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+& Shares
2 # Naam wijzigen

Bestandsaanvragen
@ 9 [3 Verplaats of kopieer

&y Deellinks in behandeling O Lokaal openen
22, Gedeeld met anderen J Downloaden
e Gedeeld via een link % Verlaat deze share
| & Met je gedeeld

@ Verwijderde shares
Teammappen
» Markering
& Externe opslag

12 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

(B 62,6 MB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Le menu d’un dossier partagé

Repartager

Si le propriétaire vous a donné le droit de repartager, vous pouvez a votre tour partager le
fichier ou le dossier avec d’autres, via I'onglet Partager. Sans ce droit, vous y voyez
seulement avec qui il est partagé.

Accepter automatiquement les partages ou les regrouper dans
un dossier

Via votre photo de profil, Parameétres et Partage, vous déterminez avec Accepter par
défaut les partages d’autres comptes et groupes si vous acceptez automatiquement
les partages d’'autres utilisateurs, et dans quel dossier ils arrivent (Définir le dossier par
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défaut pour les partages acceptés). Choisissez par exemple un dossier « Partagé »,
ainsi votre propre structure de dossiers ne se remplit pas inutilement.
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5.9 Qui utilise des fichiers partagés utilise votre
espace de stockage

Lors du partage, il est utile de savoir chez qui I'espace de stockage est comptabilisé. La
régle est simple : un fichier compte chez le propriétaire du dossier dans lequel il
se trouve.

Situation Chez qui cela compte-t-il ?

Vous partagez un dossier avec Chez vous : c'est votre dossier
Lisa, et Lisa y place une vidéo

Lisa partage un dossier avec Chez Lisa
vous, et vous y placez un fichier

Un client envoie un fichier via Chez vous
votre demande de fichiers

Fichiers dans un dossier d'équipe Pas chez une seule personne

Fichiers supprimés et anciennes Ne comptent pas dans votre espace de stockage (voir
versions Consulter votre stockage : ce qui compte et ce qui ne
compte pas)

Que faire si cela devient trop important ?

» Consultez Consulter votre stockage : ce qui compte et ce qui ne compte pas pour
voir comment vérifier votre utilisation de I'espace de stockage.

« Mettez-vous d'accord sur qui gere quel dossier, ou utilisez un dossier d'équipe (voir
Dossiers d'équipe : un dossier commun qui appartient a I'équipe).

 Indiquez une date de fin pour un lien ou une demande de fichiers, afin d'éviter que
des fichiers continuent d'arriver sans que vous vous en rendiez compte.

« Besoin de plus d'espace ? Consultez Espace de stockage plein : libérer de |'espace ou
I'étendre.
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5.10 Transférer la propriété quand un collegue
quitte I'entreprise

Un fichier ou un dossier appartient toujours a quelqu'un : la personne qui I'a créé. Si cette
personne quitte I'entreprise, la propriété doit d'abord étre transférée a quelqu'un d'autre.
Sinon, les fichiers sont perdus lorsque le compte est supprimé.

Transférer soi-méme la propriéteé

Le propriétaire actuel effectue cette opération lui-méme, tant qu'il a encore acces :

1. Cliguez en haut a droite sur votre photo de profil et choisissez Parametres.

2. Choisissez a gauche Partage et faites défiler jusqu'au bloc Fichiers.

3. Choisissez sous Fichier ou dossier a transférer (1) le dossier. Si vous choisissez
votre dossier principal, vous transférez I'ensemble.

4. Choisissez sous Nouveau propriétaire (2) le collegue qui reprend le dossier.

5. Cliquez sur Transférer (3).

Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale

& Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid
| 2 Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

o Intros
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T Uiterlijk

Transférer la propriété

n, berichten, en meer

are with anyao
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sted Cloud-I0
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Bestanden

Overdragen eigendom bestand of map

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

@ Toevoegen aan je website

o Nieuwe eigenaar

accounts en groeper

Le nouveau propriétaire recoit une notification et doit accepter le transfert. Le transfert
peut ensuite prendre jusqu'a une heure. Les fichiers se retrouvent alors dans un nouveau
dossier dans ses Fichiers. Les partages avec d'autres personnes sont conservés.
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Attention : si vous supprimez un utilisateur dans Mijn WebOké, ses fichiers, agendas et
contacts sont définitivement perdus. Cette action est irréversible. Effectuez donc toujours
le transfert au préalable.

Le collegue a-t-il déja quitté I'entreprise et ne peut-il plus se connecter ? Consultez alors la
marche a suivre dans Un collegue quitte I'entreprise : reprendre en toute sécurité les
fichiers, I'agenda et les dossiers partagés.
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6.1 Récupérer un fichier supprimé depuis Fichiers
supprimeés

Vous avez jeté quelque chose par erreur ? Pas de panique. Ce que vous supprimez dans
votre WebOké Nextcloud va d’abord dans Fichiers supprimés, la corbeille de Nextcloud.
Vous pouvez I'en ressortir en deux clics.

Comment récupérer un fichier

1. Dans Fichiers, cliquez en bas a gauche sur Fichiers supprimés (1).

2. Recherchez le fichier ou le dossier dans la liste (2). Le dernier élément supprimé
apparait en haut. Avec Rechercher ici en haut a gauche, vous retrouvez rapidement
un nom.

3. Cliquez sur Restaurer (3).

eoe & demo.webokecloud.nlfappsmiles/trashbin

n, berichten, en meer

[Oude offertq Verwijderde bestanden ~ Leeg verwijderde bestanden [} Type () Aangepast © Markering 2\ Mensen B8

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

. [ Naam Gro... Aange...
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0 Recent O o Oude offerte.docx a Herstellen ... 35KB 1 uurgeleden
+r Favorieten 1 bestand - 79 onzichtbaar 35 KB
+& Shares
B8 Teammappen
% Markering
G Exteme opslag

2 Mapboom

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

& Instellingen voor bestanden

Verwijderde bestanden: alles wat j& de laatste tijd hebt weg:

Fichiers supprimés dans votre WebOké Nextcloud

Le fichier retrouve son emplacement d’origine, avec toutes ses versions. Si ce dossier
n’existe plus, Nextcloud place le fichier dans votre dossier principal.

Dans la liste, vous voyez également I'Emplacement d’origine, la personne qui a
supprimé le fichier (Supprimé par) et la date de suppression (Supprimé). Avec Vider
les fichiers supprimés (4), vous supprimez tout définitivement en une seule fois ; ne le
faites que si vous en étes certain.
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Sous les trois points de la ligne, vous trouvez Télécharger (1), pour enregistrer le fichier
sur votre ordinateur sans le restaurer, et Supprimer définitivement (2), pour le
supprimer de maniere définitive.

[ E ¥ | & demo.webokecloud.nlfapps/Milesftrashbin

berichten, en meer

Qude offerte Verwijderde bestanden Leeg verwijderde bestanden [ Type [ Aangepast  © Markering 2, Mensen BB
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3 Alle bestanden
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4 Downloaden
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: T Permanent verwijderen
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B Teammappen
£ Markering
G Extemne opslag

{2 Mapboom

| @ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Herstellen zet het bestand terug op zijn oude plek WebOké Nextcloud

Télécharger ou supprimer définitivement

Plusieurs fichiers a la fois

Cochez les fichiers avec les cases a gauche de la liste, puis choisissez en haut I'action a
appliquer a toute la sélection. Pour récupérer en une seule fois un dossier entier que vous
avez supprimé, restaurez simplement le dossier.

Bon a savoir

« Les fichiers supprimés ne comptent pas dans votre espace de stockage.

« Vous trouverez la durée de conservation dans Combien de temps Nextcloud
conserve-t-il les versions et les fichiers supprimés ?.

« Vous supprimez un fichier sur votre ordinateur dans le dossier de I'application de
bureau, ou dans I'application Nextcloud sur votre téléphone ? Il atterrit lui aussi ici.

» Si une personne avec qui vous partagez un dossier supprime un fichier, celui-ci
arrive dans vos propres Fichiers supprimés si vous en étes le propriétaire. Vous
pouvez donc le restaurer vous-méme.

« Une fois sorti de Fichiers supprimés, un fichier est vraiment perdu : vous ne pouvez
plus le récupérer vous-méme. Découvrez dans Sauvegardes chez WebOké : ce que
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nous conservons et ce que vous pouvez faire vous-méme comment vous en protéger.

Astuce : vous préférez qu’une question vous soit posée avant de supprimer quelque
chose ? Activez alors Avertir avant de supprimer un fichier en bas a gauche dans
Parametres de Fichiers.
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6.2 Restaurer une version antérieure et nommer
des versions

Chaque fois gu'un fichier est modifié, votre WebOké Nextcloud conserve |'état précédent
sous forme de version. Avez-vous supprimé quelque chose dont vous avez finalement
besoin, ou un collegue a-t-il écrasé un document ? Il vous suffit alors de restaurer une
version antérieure.

Consulter les versions d'un fichier

1. Faites un clic droit sur le fichier et choisissez Détails.
2. Ouvrez I'onglet Versions (1) dans la barre latérale.

ese & demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true
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[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt
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Het tabblad Versies: bovenaan de huidige versie. daaronder de ouders

Les versions d'un fichier

En haut se trouve la Version actuelle (2). En dessous apparaissent les versions
antérieures (3), avec le nom de la personne ayant effectué la modification, la date et la
taille. La toute premiere s'appelle Version initiale. Cliquez sur une version antérieure
pour la consulter.

Que pouvez-vous faire avec une version ?

Cliquez sur les trois points a c6té d'une version antérieure :
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eoe

& demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true
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o £) Herstel versie
o &, Download versie
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[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt
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Het menu van een oudere versie

Le menu d'une version

Nommer cette version (1) : par exemple « Transmis a la mairie ». Vous la
retrouverez ainsi plus facilement par la suite. Une version nommée est conservée,
méme lorsque les versions antérieures sont supprimées automatiquement.
Comparer avec la version actuelle (2) : vous visualisez I'ancienne et la version
actuelle cote a cote.

Restaurer la version (3) : I'ancienne version redevient la version actuelle. La
version qu'elle remplace est elle aussi conservée en tant que version. Vous ne
perdez donc rien.

Télécharger la version (4) : enregistrez séparément I'ancienne version sur votre
ordinateur.

Supprimer la version (5) : supprimez une version dont vous n'avez plus besoin.

Astuce : si vous travaillez dans Euro-Office, sachez qu'Euro-Office dispose également de
son propre historique des versions. Consultez le guide Euro-Office.

Attention : les versions n'existent que pour les fichiers de votre WebOké Nextcloud. Un
fichier présent uniquement sur votre ordinateur et jamais synchronisé n'a pas de versions.
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6.3 Combien de temps Nextcloud conserve-t-il les
versions et les fichiers supprimés ?

Votre WebOké Nextcloud nettoie automatiquement les anciennes versions et les fichiers
supprimés, afin que votre espace de stockage ne soit pas saturé. Vous n'avez rien a faire
vous-méme pour cela. Voici comment cela fonctionne.

Fichiers supprimés

« Un fichier supprimé reste jusqu'a 31 jours dans Fichiers supprimés. Ensuite,
Nextcloud le supprime automatiqguement.

« Les fichiers supprimés ne peuvent pas occuper ensemble plus de la moitié de votre
espace libre. Si c'est le cas, les plus anciens disparaissent plus tét, méme s'ils ont
moins de 31 jours.

|l est donc préférable de restaurer un fichier des que vous constatez qu'il vous
manque.

Versions

Les versions sont conservées jusqu'a 31 jours. Pendant cette période, Nextcloud les réduit
selon un schéma fixe : plus elles sont anciennes, moins il en reste. Les versions de plus de
31 jours sont supprimées par Nextcloud, sauf les versions portant un nom.

Ancienneté de la version Quoi faire garder ?

Premiere heure Approximativement une version par minute
Premier jour Une version par heure

Jusqu'a 31 jours Une version par jour

Plus de 31 jours Aucune, sauf les versions portant un nom

Les versions ne peuvent pas occuper ensemble plus de la moitié de votre espace libre. Si
C'est le cas, les versions les plus anciennes disparaissent en premier. Nextcloud ne
supprime jamais automatiqguement les versions portant un nom (voir Restaurer une
version antérieure et nommer des versions). Donnez donc un nom a une version que vous
souhaitez conserver plus longtemps.

Comptent-ils dans votre espace de stockage ?

Non. Les fichiers supprimés et les versions ne sont pas comptabilisés dans I'espace de
stockage affiché en bas a gauche dans Fichiers. Voir aussi Consulter votre stockage : ce
qui compte et ce qui ne compte pas.

Astuce : conservez également vous-méme une copie des fichiers que vous ne pouvez
vraiment pas vous permettre de perdre. Lisez a ce sujet Sauvegardes chez WebQOké : ce
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gue nous conservons et ce que vous pouvez faire vous-méme.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 139/478



WebOké

6.4 Consulter votre stockage : ce qui compte et ce

qui ne compte pas

Vous pouvez voir I'espace que vous utilisez a deux endroits : dans votre Nextcloud lui-
méme et, si vous étes administrateur du pack, dans Mijn WebOké.

Dans votre Nextcloud

Dans l'application Fichiers, en bas a gauche figure votre utilisation (1), par exemple "5,8
Mo sur 1 To utilisés". La barre en dessous se remplit au fur et a mesure que vous stockez

davantage de données.
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Vous souhaitez savoir quels dossiers sont les plus volumineux ? Consultez la colonne Taille
dans la liste et cliquez sur I'en-téte de colonne pour trier par taille. La taille d'un dossier

correspond a tout ce qu'il contient.

Dans Mijn WebOkeé

Etes-vous I'administrateur du pack ? Dans ce cas, vous verrez dans Mijn WebOké, sous
Mes produits et votre pack Nextcloud, en haut au niveau de Stockage, I'espace utilisé
dans I'ensemble du pack ainsi que la capacité de votre pack.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

140/478



WebOké

Qu'est-ce qui compte et qu'est-ce qui ne compte pas ?

Compte Ne compte pas
Vos propres fichiers et dossiers Fichiers supprimés
Fichiers que d'autres personnes déposent Anciennes versions de fichiers

dans vos dossiers partagés

Téléversements via vos demandes de Fichiers que quelqu'un d'autre partage avec vous
fichiers et liens (ils comptent chez le propriétaire)

Photos téléversées automatiquement par Dossiers d'équipe (ils ne comptent chez aucune
votre téléphone personne en particulier)

Pour en savoir plus sur le partage et le stockage, consultez Qui utilise des fichiers partagés
utilise votre espace de stockage.

Astuce : si vous utilisez I'application de bureau avec des fichiers virtuels, vos fichiers
occupent peu d'espace sur votre ordinateur. Cela ne change rien au stockage dans votre
Nextcloud. Voir Fichiers virtuels : tout voir, ne télécharger que ce que vous ouvrez.
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6.5 Espace de stockage plein : libérer de l'espace
ou l'étendre

Si votre espace de stockage est plein, vous ne pouvez plus téléverser de nouveaux fichiers
et la synchronisation de votre ordinateur et de votre téléphone s'arréte. Vous avez deux
possibilités : libérer de I'espace ou prendre plus d'espace de stockage.

Libérer de I'espace

1. Triez dans Fichiers par Taille pour trouver les plus grands dossiers et fichiers.

2. Vérifiez surtout les vidéos, les anciennes sauvegardes, les fichiers d'installation et les
dossiers de photos en double.

3. Supprimez ce dont vous n'avez plus besoin, ou téléchargez-le d'abord sur un disque
externe.

4. Vérifiez dans Qui utilise des fichiers partagés utilise votre espace de stockage si
d'autres personnes ont mis beaucoup d'éléments dans vos dossiers partagés.
Convenez avec elles de ce qui peut étre supprimé.

Astuce : les fichiers supprimés et les anciennes versions ne comptent pas dans votre
espace de stockage. Vider votre corbeille ne libére donc pas d'espace comptabilisé.

Prendre plus d'espace de stockage

Pour Nextcloud Personal, Family et Max, vous étendez vous-méme l'espace de stockage
dans Mon WebOké :

1. Connectez-vous a Mon WebOké et allez dans Mes produits.

2. Ouvrez votre pack Nextcloud.

3. Choisissez sous Options configurables, a Espace de stockage (1), la taille
souhaitée.

4. Cliguez sur Enregistrer les options (2).
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O Al Centrum
Mijn Producten
Mijn Domeainen

B Mijn Facturen

£ Mijn Administratie

O Supportcentrum

@ Affiliate programma

VA Voorbeeld Account

Open Nextcloud &

= Configureerbare opties

Een upgrade betasl je naar mio

i
o Opslagruimte

Nextcloud Office ugers

Extra Nexicloud accounts

Subdomein van Nextcloud server

% Gebrulkersbeheer

Wijzigingen worden direct opgeslagen

Al-aanbieder

APt-sleutel

Vous choisissez plus d'espace de stockage sous Options configurables

1T8 (Inbegrepen)

0 (Inbegrepen)

Gratis subdomein opwebt v

Opties opslaan o

Mistral (EU)

Une mise a niveau est facturée au prorata pour le reste de votre période. L'espace
supplémentaire est actif aprés paiement. Une réduction prend effet immédiatement ;
veillez alors a ne pas utiliser plus que la nouvelle taille.

Vous utilisez Nextcloud Free (5 Go) ? Passez alors a un pack payant pour plus d'espace.
Lisez a ce sujet Passer de Nextcloud Free a un forfait payant, ou d'un autre fournisseur
Nextcloud et Plus d'espace de stockage ou d'utilisateurs, changer d'offre ou résilier.

Attention : si votre espace de stockage est plein, Nextcloud nettoie aussi plus
rapidement les fichiers supprimés et les anciennes versions pour libérer de I'espace.
N'attendez donc pas trop longtemps pour libérer ou étendre votre espace.
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6.6 Sauvegardes chez WebOké : ce que nous
conservons et ce que vous pouvez faire vous-
méme

La sauvegarde que vous utilisez vous-méme est intégrée a votre WebOké Nextcloud : la
corbeille (Fichiers supprimés) et les versions de vos fichiers. Elles vous permettent de
restaurer vous-méme, sans faire appel a personne, des fichiers, des dossiers et des
versions antérieures.

Ce que vous pouvez restaurer vous-méme

Que s'est-il passé ? Solution
Fichier ou dossier supprimé Le récupérer depuis Fichiers supprimés, voir Récupérer un
par erreur fichier supprimé depuis Fichiers supprimés

Fichier écrasé ou modifié par  Restaurer une version antérieure, voir Restaurer une version

erreur antérieure et nommer des versions

Quelqu'un a retiré un fichier Il se trouve dans vos Fichiers supprimés si vous en étes le

de votre dossier partagé propriétaire, voir Récupérer un fichier supprimé depuis Fichiers
supprimés

Vous trouverez la durée de conservation des fichiers supprimés et des versions dans
Combien de temps Nextcloud conserve-t-il les versions et les fichiers supprimés ?. En
résumé : les fichiers supprimés et les versions sont conservés jusqu'a 31 jours, et peuvent
étre supprimés plus tét si I'espace est nécessaire. Les versions nommées sont conservées.

Sauvegardes systeme de WebOké

Par ailleurs, WebOké effectue des sauvegardes des serveurs eux-mémes. Elles constituent
une sécurité supplémentaire contre les incidents, comme une panne de serveur. Elles ne
sont pas accessibles aux clients : vous ne pouvez rien y restaurer vous-méme. Pour votre
travail quotidien, fiez-vous donc a la corbeille et aux versions.

Ce que vous pouvez faire vous-méme

« Conserver une copie personnelle des fichiers importants : pour les fichiers
gue vous ne pouvez vraiment pas vous permettre de perdre, conservez-en
également une copie vous-méme. Par exemple avec |'application de bureau
Nextcloud Files sur votre ordinateur (Pourquoi I'application de bureau ? Navigateur,
application ou lecteur réseau) : incluez ce dossier dans la sauvegarde de votre
ordinateur, ou copiez-le de temps en temps sur un disque externe.

« Nommer les versions importantes, afin qu'elles ne soient pas supprimées
automatiquement (voir Restaurer une version antérieure et nommer des versions).
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+ Ne pas supprimer définitivement trop vite : ce que vous supprimez de Fichiers
supprimés, ou que vous videz avec Vider les fichiers supprimés, ne peut plus étre
récupéré vous-méme.

» Soyez prudent lors du partage : n'accordez des droits de modification qu'aux
personnes qui en ont réellement besoin (voir Partager avec un utilisateur de votre
propre Nextcloud).

« Transférer la propriété avant la suppression d'un utilisateur, car un utilisateur
supprimé disparait définitivement avec tous ses fichiers (voir Transférer la propriété
guand un collegue quitte I'entreprise).

Attention : les dossiers chiffrés de bout en bout ne peuvent étre lus par personne d'autre
gue vous, pas méme par WebOké. Si vous perdez la clé, ces fichiers ne pourront plus étre
ouverts. Pour en savoir plus, consultez Chiffrement de bout en bout : quand ['utiliser,
quand ne pas l'utiliser.
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7.1 Pourquoi l'application de bureau ? Navigateur,
application ou lecteur réseau

Votre WebOké Nextcloud fonctionne dans n'importe quel navigateur. Pourtant, il est
souvent plus pratique d'avoir aussi vos fichiers tout simplement dans un dossier sur votre
ordinateur, dans I'Explorateur de Windows ou le Finder de votre Mac. Pour cela, vous
installez I'application gratuite Nextcloud Files. Celle-ci garde un dossier sur votre
ordinateur et votre Nextcloud automatiquement identiques : c'est ce qu'on appelle la

synchronisation.

Il existe trois facons d'accéder a vos fichiers depuis votre ordinateur. Dans ce chapitre,
vous découvrez les trois.

Installer

Fichiers dans
I'Explorateur ou
le Finder

Fonctionne sans
internet

Espace sur votre
disque

Se connecter

Fichiers
volumineux et
nombreux
fichiers

Partage,
versions,
corbeille

Notre conseil

Dans le
navigateur

Pas nécessaire

Non

Non

Aucun

Mot de passe et
code de
connexion

Correct, gardez
I'onglet ouvert

Oui

Pour rechercher
ou partager
rapidement
quelque chose

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

Application de bureau
Nextcloud Files

Une fois par ordinateur

Oui, dans un dossier normal

Oui, pour les fichiers présents
sur votre ordinateur

A choisir vous-méme : tout, une
partie, ou seulement ce que
vous ouvrez (Fichiers virtuels :
tout voir, ne télécharger que ce
gue vous ouvrez)

Une fois via votre navigateur,
I'application crée elle-méme un
mot de passe d'application

Le mieux : continue en arriere-
plan

Via le menu de I'application ou
du navigateur

Pour le travail quotidien

Lecteur réseau
(WebDAV)

Pas nécessaire,
mais a configurer

Oui, comme un
lecteur

Non

Aucun

Avec un mot de
passe d'application
que vous créez
vous-méme

Variable, Windows a
des limites

Non, pour cela vous
utilisez le
navigateur

Seulement si vous
n'avez pas d'autre
choix
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Que fait exactement l'application de bureau ?

« Vos fichiers de votre WebOké Nextcloud se trouvent dans un dossier sur votre
ordinateur. Sur Windows, ce dossier s'appelle par défaut Nextcloud et se trouve
dans votre dossier utilisateur ; sur Mac, vous le trouvez dans le Finder en bas a
gauche sous Lieux.

» Sivous placez un fichier dans ce dossier, il se retrouve quelques secondes plus tard
dans votre Nextcloud. Si vous modifiez quelque chose dans le navigateur, cela arrive
automatiquement sur votre ordinateur.

« Avec les fichiers virtuels, vous voyez tout, mais un fichier n'est téléchargé que
lorsque vous I'ouvrez. Ainsi, méme un grand Nextcloud tient sur un petit ordinateur
portable (Fichiers virtuels : tout voir, ne télécharger que ce que vous ouvrez).

« Si vous travaillez temporairement sans internet, vous continuez simplement a
travailler dans le dossier. Dés que vous étes de nouveau en ligne, I'application place
vos modifications dans votre Nextcloud.

L'application fonctionne avec chaque formule WebOké Nextcloud : Free, Personal, Family et
Max.

[ L X & wwwweboke.nl/download#nextcloud-files

webdgke .

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Webhaosting ~ Domeinen Producten Support Tools

Al Builder [EEED
o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

£ Mijn Account —

o Nextcloud Files

Synchronisatie-app voor je computer

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, automatisch je foto's en open documenten in

computer en je Nextcloud. Je bestanden staan
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 s er een

versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

% macOS (Apple Silicon) m

Handieiding

o Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

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

Alle apps voor je WebOké Nextcloud op www.weboke.nlidownload

dan in een gewone map op je computer, ook als je
even geen internet hebt

=
A Linux (Appimage)

3500 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

o DAVX5

Agenda en contacten op Android

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

=

Zo installeer je het

Euro-Office.

o

O F-Droid

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Sur www.weboke.nl/download se trouvent Nextcloud Files (1), I'application Nextcloud pour votre téléphone (2),
Nextcloud Talk (3) et DAVX5 (4)
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De quoi avez-vous besoin ?

« Un ordinateur avec Windows 10 (version 1809 ou plus récente) ou Windows 11,
macOS 13 ou plus récent, ou un Linux 64 bits.

« L'adresse de votre WebOké Nextcloud. C'est I'adresse que vous voyez dans le
navigateur lorsque vous étes connecté, par exemple
https://demo.webokecloud.nl ou https://cloud.votreentreprise.fr.

» Votre nom d'utilisateur et votre mot de passe, ainsi que votre messagerie ou votre
application d'authentification pour le code de connexion.

Pour savoir comment installer I'application, consultez Installer Nextcloud Files sur Windows
(Windows), Installer Nextcloud Files sur Mac (File Provider) (Mac) et Installer Nextcloud
Files sur Linux (Applmage) (Linux).

Astuce : travaillez-vous beaucoup avec des documents, des feuilles de calcul et des
présentations ? Consultez alors aussi Travailler avec des fichiers Office depuis votre
ordinateur. Vous y trouverez quand il est préférable d'ouvrir un document dans le
navigateur plutét que depuis le dossier sur votre ordinateur.
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7.2 Installer Nextcloud Files sur Windows

Voici comment installer I'application de bureau Nextcloud Files sur un ordinateur Windows
et la relier a votre WebOké Nextcloud. Comptez environ dix minutes.

Etape 1 : téléchargement

1. Rendez-vous sur www.weboke.nl/download et cliquez, au niveau de Nextcloud
Files, sur Windows (1). Ou utilisez directement ce lien : Nextcloud Files pour

Windows.

2. Vous téléchargez directement depuis Nextcloud. Le fichier s'appelle par exemple
Nextcloud-35.0.0-x64.msi et se retrouve dans votre dossier Téléchargements.

e e & wwwweboke nl/download#nextcloud-files

th:hke Webhosting - Domeinen -

Producten Support Tools

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

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

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

=

Al Builder

* 46 =] £ Mijn Account

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

Choisissez Windows (1), macOS (2) ou Linux (3) ; nos boutons pointent toujours vers la version la plus récente

Etape 2 : installation

1. Double-cliquez sur le fichier téléchargé.
2. Suivez les étapes du programme d'installation. Vous pouvez conserver les

parametres proposés.

3. Windows demande si I'application peut apporter des modifications. Cliquez sur Oui.
Cela nécessite des droits d'administrateur sur I'ordinateur.
4. Apres l'installation, I'application démarre automatiquement. La fenétre de connexion

s'affiche, et le petit nuage de Nextcloud apparait en bas a droite de la barre des

Guide Nextcloud - www.weboke.nl
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taches. Si vous ne voyez pas le nuage, cliquez sur la fleche vers le haut a c6té de
['horloge.

Etape 3 : relier votre Nextcloud

Cette partie de I'application est encore en grande partie en anglais, méme sur un
ordinateur en francais. Vous trouverez ci-dessous les noms tels qu'ils apparaissent dans
I'application.

1. Dans la fenétre Log in to Nextcloud, saisissez a Server address |'adresse de
votre WebOké Nextcloud, par exemple https://demo.webokecloud.nl. Cliquez sur
Log in.

2. L'application ouvre votre navigateur sur la page Connectez-vous a votre compte
(1). Cliguez sur S'identifier (2). Pendant ce temps, I'application affiche Basculez
vers votre navigateur. Si le navigateur ne s'ouvre pas automatiquement, cliquez
dans l'application sur Copier le lien et collez le lien dans votre navigateur.

La page affiche un Avertissement de sécurité : n'autorisez I'acces que si vous
étes vous-méme en train de configurer I'application. Au-dessus figure le nom sous
lequel I'application se présente ; pour I'application de bureau, il s'agit d'un nom
technique assez long contenant « mirall » et « Nextcloud ». C'est normal.

3. Si vous n'étes pas encore connecté, connectez-vous avec votre nom d'utilisateur et
votre mot de passe, puis saisissez le code de connexion recu par e-mail ou dans
votre application d'authentification.

4. Vous voyez Acces au compte, avec le nom avec lequel vous étes connecté. Cliqguez
sur Autoriser l'acces (3). Le navigateur indique ensuite que votre compte est
connecté et que vous pouvez fermer la fenétre.
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L ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/login/v2/flowTuse

web:idkeé

Verbind jouw account

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/5.0 (Windows)} mirall/35.0.0 (Nextcloud, windows-
10.0.26100 ClientArchitecture: x86_64 OsArchitecture: x86_64)" toegang geeft tot je WebOke
Nextcloud account.

Beveiligingswaarschuwing

Als u geen nieuw apparaat of nieuwe app probaert in te stellen, probeert iemand je te
misleiden om hem toegang Lot je gegevens te verlenen, Ga in dat geval niet verder en neem
in plaats daarvan contact op met j= systeembeheerder.

G e ]

Alternatieve login met app wachtwoord

. WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

L'application de bureau ouvre cette page (1) ; cliquez sur S'identifier (2)

L ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpflogin/v2/grantiuser=5&direct=0&stateToken=e83WyvwB2sdbEPsUoCmAbTQFIgXuSBsOUDolwaAStUWTXrNC

web:dke

Account toegang

Momenteel ingelogd als Anne de Groot (demao)

Je staat op het punt om "Mozilla/5.0 (Windows) mirallf35.0.0 {Nextcloud, windows-10.0.26100
ClientArchitecture: xB6_64 OsArchitecture: xB6_64)" toegang te geven tol je WebOké
Nextcloud account,

rken in je eigen cloud

Cliquez sur Autoriser I'acces (3) pour relier I'application a votre WebOké Nextcloud
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Vous n'avez donc pas besoin de créer un mot de passe d'application : I'application s'en
charge elle-méme. Dans votre Nextcloud, vous retrouverez ensuite I'ordinateur sous
Parameétres, Sécurité, sous Appareils & sessions (voir Afficher, révoquer ou effacer a
distance les appareils et sessions).

Si vous étiez déja connecté depuis un certain temps dans le navigateur, votre Nextcloud
vous demande parfois d'abord de confirmer votre mot de passe : Authentification
requise. Saisissez votre mot de passe habituel (4) et cliquez sur Confirmer.

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex.php/flogin/v2/grantiuser==5&direct=0&stateToken=e83WvwB2sdb6PsUoCmAbBTOFIgXUSBSOUOOIwAStUWT XrNCM3aAljqD 3sxIRBVZXr

Authenticatie vereist

Deze actie veraist authenticatie, voer je wachtwoord

Wachtwoord
O °)
Bevestigen

Saisissez votre mot de passe (4) et cliquez sur Confirmer
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ece

@ demo.webokecloud.nlfindex.php/flogin/v2/grant

web:dkeé.

Account verbonden

) Je client zou nu moeten verbonden zijn!
Je mag dit venster sluiten.

L WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Apres Autoriser I'acces, votre Nextcloud indique que le compte est connecté ; vous pouvez fermer la fenétre du

navigateur

Etape 4 : choisir ce qui arrive sur votre ordinateur

De retour dans I'application, choisissez votre méthode de synchronisation :

Choix dans
I'application

Virtual files
(fichiers virtuels)

Synchronize
everything (tout
synchroniser)

Choose what to
sync (choisir ce qui
est synchronisé)

Ce que cela fait

Vous voyez tous vos
fichiers et dossiers, mais
un fichier n'est téléchargé
que lorsque vous l'ouvrez.

Tout le contenu de votre
Nextcloud est enregistré
comme fichier réel sur
votre ordinateur.

Vous cochez les dossiers
qui doivent arriver sur
votre ordinateur.

Quand choisir cette option

Notre recommandation pour la plupart des
utilisateurs, surtout sur un ordinateur
portable. Voir Fichiers virtuels : tout voir,
ne télécharger que ce que vous ouvrez.

Si vous souhaitez accéder en permanence
et hors ligne a tous vos fichiers, et que
votre disque est assez grand.

Si vous n'avez besoin que de quelques
dossiers sur cet ordinateur. Voir
Synchronisation sélective : seulement
certains dossiers.

A Local sync folder, vous voyez ol le dossier sera créé sur votre ordinateur. Par défaut, il
s'agit du dossier Nextcloud dans votre dossier utilisateur. Pour choisir un autre
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emplacement, cliquez sur Choose. Choisissez un dossier vide sur un disque classique ; les
fichiers virtuels ne fonctionnent pas sur un lecteur réseau ni directement a la racine d'un
disque (comme D:\). Cliquez ensuite sur Connect (sur un ordinateur en francais, ce
bouton peut s'appeler Connecter).

L'application démarre immédiatement. La durée de la premiére synchronisation dépend du
nombre de fichiers et de votre connexion internet. Avec les fichiers virtuels, cela va vite,
car rien n'est encore téléchargé.

Etape 5 : retrouver vos fichiers

« Ouvrez I'Explorateur. A gauche figure Nextcloud avec le petit nuage bleu. C'est la
que se trouvent vos fichiers.

« Cliguez sur le nuage en bas a droite de la barre des taches pour voir ce que fait
I'application. Vous trouverez des explications sur cette fenétre dans Le nuage :
comprendre le statut, I'activité et les erreurs.

« L'application démarre désormais automatiquement a chaque démarrage de
['ordinateur.

Astuce : dans I'Explorateur, cliquez avec le bouton droit de la souris sur un fichier du
dossier Nextcloud. Sous Nextcloud, vous trouverez notamment Options de partage et
Ouvrir dans le navigateur. Vous pouvez ainsi partager un fichier sans devoir d'abord
ouvrir le navigateur. (Sous Windows 11, ces options se trouvent parfois sous Afficher plus
d'options.)

Attention : Windows n'autorise pas certains caracteres dans les noms de fichiers, comme
:?2*" < >|.Siun tel nom se trouve dans votre Nextcloud, I'application ignore ce fichier.
Vous trouverez comment résoudre ce probleme dans Nettoyer les fichiers aux caracteres
interdits pour que Windows se resynchronise.

Mise a jour

L'application vérifie elle-méme s'il existe une nouvelle version et vous en informe. Vous
pouvez aussi toujours télécharger la derniere version via le bouton sur notre page de
téléchargement et l'installer par-dessus I'ancienne. Vos parametres et votre dossier restent
inchangés.
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7.3 Installer Nextcloud Files sur Mac (File
Provider)

Sur Mac, Nextcloud Files fonctionne avec le File Provider d'Apple. Il s'agit de la méme
technologie qu'utilisent iCloud Drive et OneDrive. Vos fichiers apparaissent dans le Finder,

en bas a gauche sous Lieux, et un fichier n'est téléchargé que lorsque vous l'ouvrez.

Etape 1 : téléchargement et installation

1. Rendez-vous sur www.weboke.nl/download et cliquez, au niveau de Nextcloud
Files, sur macOS (2). Ou utilisez directement ce lien : Nextcloud Files pour Mac.
Vous avez besoin de macOS 13 ou plus récent.

2. Ouvrez le fichier téléchargé Nextcloud-35.0.0.pkg (le numéro varie selon la
version) dans votre dossier Téléchargements.

3. Suivez les étapes du programme d'installation. Le Mac vous demande votre mot de

passe du Mac (pas celui de votre Nextcloud) pour autoriser l'installation.

4. Ouvrez ensuite Nextcloud depuis le dossier Applications ou via Launchpad. L'icone

& 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

Cliquez, au niveau de Nextcloud Files, sur macOS (2)
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Al Builder

en forme de nuage de Nextcloud apparait en haut dans la barre de menus.

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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Etape 2 : connecter votre Nextcloud

1.

Dans la fenétre Log in to Nextcloud, saisissez a Server address |'adresse de
votre WebOké Nextcloud et cliquez sur Log in.

. Votre navigateur s'ouvre avec Connectez-vous a votre compte. Cliquez sur

S'identifier, connectez-vous avec votre nom d'utilisateur, votre mot de passe et
votre code de connexion, puis cliquez sur Autoriser I'acces. Ces écrans
ressemblent a ceux de Windows ; voir les images dans Installer Nextcloud Files sur
Windows.

. De retour dans I'application, I'option de synchronisation File Provider est préte.

Laissez-la activée et cliquez sur Connect.

Etape 3 : donner les autorisations

macOS demande la premiere fois quelques autorisations. Accordez-les, sinon I'application
ne pourra pas se synchroniser.

Si vous recevez une notification concernant une extension ou un fournisseur de
fichiers, autorisez-la. Vous pouvez vérifier cela plus tard dans Parametres
systéme, Général, Eléments de connexion et extensions (le nom varie
légerement selon la version de macQS).

Si le Mac vous demande si Nextcloud peut accéder aux fichiers dans certains
dossiers, cliquez sur Autoriser. Vous pouvez vérifier cela dans Parametres
systeme, Confidentialité et sécurité, Fichiers et dossiers.

Si vous souhaitez que l'application démarre automatiquement lorsque vous allumez
le Mac, activez Nextcloud dans Parameétres systéme, Général, Eléments de
connexion et extensions, sous Ouvrir a la connexion.

Etape 4 : vos fichiers dans le Finder

Ouvrez le Finder. En bas a gauche sous Lieux se trouve désormais votre Nextcloud.
Cliqguez dessus et vous voyez tous vos dossiers.

Ce que vous voyez Signification
dans le Finder

Nuage avec une fléeche Le fichier se trouve encore uniqguement dans votre Nextcloud.
vers le bas Double-cliquez et il sera téléchargé et ouvert.
Diagramme circulaire Le fichier est en cours de téléchargement ou d'envoi.

Nuage avec seulement un  Votre modification n'est pas encore completement envoyée.

contour

Pas d'icone Le fichier se trouve sur votre Mac et est identique a celui de votre
Nextcloud.

Rond avec une épingle Vous avez configuré ce fichier ou ce dossier pour qu'il reste toujours

sur votre Mac.
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Nuage barré Le fichier ne participe pas a la synchronisation.

Cliquez avec le bouton droit de la souris (ou en maintenant la touche Control enfoncée) sur
un fichier ou un dossier pour afficher les options. Vous pouvez notamment y choisir qu'un
élément reste toujours téléchargé (en anglais Keep Downloaded), que le Mac puisse
libérer I'espace a nouveau, et retrouver les options de partage de votre Nextcloud. Pour en
savoir plus, consultez Fichiers virtuels : tout voir, ne télécharger que ce que vous ouvrez.

Attention : les fichiers ne se trouvent plus dans un dossier ordinaire Nextcloud de votre
dossier personnel, comme dans les anciennes versions de |'application. Vous ne retrouvez
pas vos fichiers aprés une mise a jour ou apres le passage a cette nouvelle version ?
Consultez alors Sur Mac : fichiers introuvables apres le passage a File Provider.

Vous préférez un dossier ordinaire ?

Vous souhaitez malgré tout un dossier ordinaire dans lequel tout se trouve réellement sur
votre Mac (la méthode classique) ? Cliquez sur le nuage dans la barre de menus et ouvrez
les Parametres de |'application. Sous Général, décochez la case Enable File Provider.
Cela s'applique a tous vos comptes. Configurez ensuite un dossier de synchronisation
classique pour votre compte. Ne procédez ainsi que si vous avez une bonne raison de le
faire, par exemple un programme incompatible avec le File Provider. File Provider et
dossiers classiques ne fonctionnent pas ensemble : si le File Provider est activé, n'utilisez
pas de dossier classique pour le méme compte.

Astuce : lorsque I'espace disque disponible est faible, le Mac libére automatiquement de
I'espace en remettant en ligne uniquement les fichiers que vous n'avez pas ouverts depuis
longtemps. Vos fichiers restent simplement présents dans votre Nextcloud.
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7.4 Installer Nextcloud Files sur Linux (Appimage)

Pour Linux, Nextcloud propose I'application de bureau sous forme d'Applmage : un seul
fichier que vous pouvez démarrer sans installation, sur pratiquement tous les Linux 64
bits.

Téeléchargement et démarrage

1. Rendez-vous sur www.weboke.nl/download et cliquez, au niveau de Nextcloud
Files, sur Linux (Applmage) (3), ou utilisez directement ce lien : Nextcloud Files
pour Linux.

2. Rendez le fichier exécutable. Dans la plupart des gestionnaires de fichiers, faites un
clic droit sur le fichier, choisissez Propriétés et cochez, au niveau des
Autorisations, la case permettant d'exécuter le fichier comme un programme. Dans
le terminal, saisissez : chmod +x Nextcloud-*-x86_64.Applmage

3. Double-cliquez sur le fichier, ou démarrez-le dans le terminal avec ./Nextcloud-
35.0.0-x86_64.Applmage (le numéro varie selon la version).

4. Connectez votre WebOké Nextcloud comme décrit dans Installer Nextcloud Files sur
Windows : saisissez |'adresse, connectez-vous dans le navigateur avec votre code de
connexion, cliquez sur Autoriser l'acces et choisissez ce que vous souhaitez
synchroniser.

Bon a savoir

« L'application conserve ses identifiants de connexion dans le trousseau de clés de
votre ordinateur (par exemple GNOME Keyring ou KWallet). Sans un tel gestionnaire
de mots de passe, vous devrez vous reconnecter a chaque fois.

» Les fichiers virtuels sont encore en phase de test sur Linux (dans I'application :
Virtual files (beta)). Sur Linux, préférez plutét Synchronize everything ou
Choose what to sync.

« Si vous souhaitez que I'application apparaisse dans votre menu et démarre
automatiquement, utilisez un utilitaire qui integre les Applmages, comme
ApplmagelLauncher. Nextcloud le mentionne dans sa propre documentation. Cela
permet également au bouton Ouvrir localement de fonctionner dans le navigateur.

» De nombreuses distributions Linux (comme Ubuntu, Debian, Fedora et openSUSE)
proposent également un paguet nextcloud-desktop dans leur propre dépo6t logiciel.
Celui-ci n'est pas créé par Nextcloud lui-méme et peut parfois étre plus ancien.

« Pour obtenir des boutons dans votre gestionnaire de fichiers (partage, statut),
installez le paquet correspondant a votre gestionnaire de fichiers, par exemple
nautilus-nextcloud, dolphin-nextcloud, nemo-nextcloud ou caja-nextcloud.

Astuce : vous souhaitez télécharger une nouvelle version ? Remplacez I'ancien fichier
Applmage par le nouveau. Vos parametres restent conservés.
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7.5 Fichiers virtuels : tout voir, ne télécharger que
ce que vous ouvrez

Avec les fichiers virtuels, vous voyez sur votre ordinateur tous vos dossiers et fichiers de
votre WebOké Nextcloud, mais ils n'occupent presque pas d'espace. Ce n'est que lorsque
vous ouvrez un fichier que I'application le récupere. Idéal pour un ordinateur portable avec
un petit disque ou si votre Nextcloud est beaucoup plus volumineux que votre ordinateur.

Comment reconnaitre le statut (Windows)

Dans I'Explorateur, chaque fichier affiche une icone dans la colonne Statut :

Icone dans Signification Fonctionne sans
I'Explorateur internet ?
Nuage bleu En ligne uniquement : le fichier se trouve Non

uniguement dans votre Nextcloud.

Coche verte dans un Vous avez ouvert le fichier, il se trouve Oui
cercle blanc maintenant aussi sur votre ordinateur.

Coche blanche dans un Toujours sur cet appareil : reste en Oui
cercle vert permanence sur votre ordinateur.

Deux fleches bleues Synchronisation en cours.

Sur Mac, vous voyez des icones similaires dans le Finder, elles figurent dans le tableau de
Installer Nextcloud Files sur Mac (File Provider).

Garder un fichier ou un dossier en permanence sur votre
ordinateur

Partez-vous en voyage ou travaillez-vous souvent sans internet ? Fixez alors les dossiers
dont vous avez besoin sur votre ordinateur.

« Windows : cliquez avec le bouton droit sur le dossier dans I'Explorateur et
choisissez Toujours conserver sur cet appareil. L'application télécharge tout le
contenu de ce dossier, y compris ce qui s'y ajoutera plus tard.

 Mac : cliquez avec le bouton droit sur le dossier et choisissez I'option pour le garder
toujours téléchargé (Keep Downloaded).

Libérer de l'espace

Avez-vous ouvert un grand dossier et votre disque se remplit-il ? Libérez alors de I'espace.
Les fichiers restent simplement dans votre Nextcloud, seule la copie sur votre ordinateur
disparait.
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« Windows : clic droit sur le fichier ou le dossier et choisissez Libérer de I'espace.
L'icobne redevient un nuage bleu.

« Mac : clic droit et choisissez I'option pour supprimer le téléchargement, ou
désactivez a nouveau le maintien. Le Mac libere aussi lui-méme de I'espace en cas
de manque de place.

Attention : sur Windows, I'application ne libére pas d'espace automatiquement. Chague
fichier que vous ouvrez une fois reste sur votre ordinateur jusqu'a ce que vous choisissiez
vous-méme Libérer de l'espace. Faites-le de temps en temps avec les grands dossiers,
par exemple avec vos photos. Dans Ordinateur portable avec peu d'espace disque : bien
configurer les fichiers virtuels et Libérer de I'espace, vous découvrirez comment configurer
au mieux un ordinateur portable disposant de peu d'espace.

Attention : si vous supprimez un fichier dans le dossier, vous le supprimez aussi dans
votre Nextcloud, méme s'il s'agissait d'un fichier virtuel. Si vous souhaitez seulement
récupérer de |'espace, choisissez Libérer de I'espace et non Supprimer. Supprimé par
erreur ? Récupérez-le via Récupérer un fichier supprimé depuis Fichiers supprimés.

Activer ou désactiver les fichiers virtuels

Avez-vous choisi Synchronize everything ou Choose what to sync lors de l'installation,
et souhaitez-vous malgré tout les fichiers virtuels ? Cliquez sur le nuage, ouvrez les
parametres de I'application et cliquez sur les trois points a c6té du dossier au niveau de
votre compte. Choisissez Activer la prise en charge des fichiers virtuels. Avec
Désactiver la prise en charge des fichiers virtuels, vous revenez en arriere,
I'application télécharge alors tout ce que vous avez coché.

Quand éviter les fichiers virtuels ?

« Si vous travaillez souvent longtemps sans internet et ne savez pas a I'avance de
quels fichiers vous aurez besoin.

» Si un programme parcourt tous les fichiers en une seule fois (par exemple un
programme de sauvegarde ou un logiciel photo qui indexe tout votre dossier). Celui-
ci téléchargera alors tout de méme tout.

« Sur Linux, ou cette fonctionnalité est encore en phase de test.
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7.6 Synchronisation sélective : seulement
certains dossiers

Vous souhaitez n'avoir que quelques dossiers sur cet ordinateur, sous forme de vrais
fichiers ? Utilisez alors la synchronisation sélective. Les dossiers que vous décochez
restent simplement dans votre WebOké Nextcloud ; ils ne sont simplement pas présents

sur cet ordinateur.

Lors de l'installation

Dans l'application, lors de la connexion, choisissez Choose what to sync et cochez les
dossiers que vous souhaitez conserver. Voir Installer Nextcloud Files sur Windows.

Modifier ultérieurement

1. Cliquez sur le nuage de Nextcloud (Windows : en bas a droite dans la barre des
taches ; Mac : en haut dans la barre de menus).

2. Ouvrez les parametres de I'application (via votre nom ou votre photo de profil en
haut de la fenétre, puis Parameétres).

3. Choisissez votre compte a gauche. Vous voyez le dossier qui est synchronisé.

4. Cliquez sur les trois points a c6té du dossier et choisissez Choisir ce que vous
souhaitez synchroniser. Vous voyez alors la liste des dossiers de votre Nextcloud.

5. Cochez ou décochez des dossiers. Avec Tout synchroniser et Ne rien
synchroniser, vous activez ou désactivez tout en une seule fois.

6. Cliquez sur Appliquer.

Attention : si vous décochez un dossier, I'application supprime ce dossier de votre
ordinateur (pas de votre Nextcloud). Avez-vous modifié quelque chose dans ce dossier sur
votre ordinateur qui n'a pas encore été téléversé ? Attendez alors que le nuage devienne
vert avant de décocher le dossier.

Synchronisation sélective ou fichiers virtuels ?

Que voyez-vous sur
votre ordinateur ?

Qu'y a-t-il réellement sur
votre disque ?

Sans internet

Mac
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Synchronisation sélective

Uniquement les dossiers que vous

avez cochés

Tout ce qui se trouve dans les
dossiers cochés

Tous les dossiers cochés

Uniguement avec un dossier de
synchronisation classique

Fichiers virtuels

Tout

Uniguement ce que vous
ouvrez ou épinglez

Uniguement ce qui a déja
été téléchargé

Par défaut (File Provider)
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Si vous utilisez les fichiers virtuels, vous ne voyez pas de cases a cocher a c6té des
dossiers dans les parametres. C'est normal : vous choisissez alors pour chaque dossier
avec Toujours conserver sur cet appareil ou Libérer de lI'espace (voir Fichiers
virtuels : tout voir, ne télécharger que ce que vous ouvrez).

Nouveaux dossiers volumineux

Si un nouveau dossier plus volumineux qu'une certaine taille apparait dans votre
Nextcloud (par exemple si un collegue partage avec vous un grand dossier), I'application
peut d'abord demander si vous souhaitez le télécharger. Vous configurez cela dans les
parametres de I'application, sous Advanced (avancé). Vous voyez alors la question dans
la fenétre du nuage.

Astuce : les fichiers que vous ne souhaitez jamais synchroniser, comme les fichiers
temporaires d'un programme, vous les placez dans la liste Modifier les fichiers ignorés
dans les parametres de I'application. Un astérisque (*) y représente des caracteres
quelconques, par exemple *.tmp.
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7.7 Le nuage : comprendre le statut, I’activité et

les erreurs

Le nuage de Nextcloud se trouve sur Windows en bas a droite de la barre des taches
(parfois derriere la fleche vers le haut), sur Mac en haut dans la barre de menus et sur

Linux dans la zone de notification. L'icone vous indique en un coup d’ceil ou en est la

synchronisation.

Het wolkje van de desktop-app Nextcloud Files

0O
A

Statusiconen van de Nextcloud-app (afbeeldingen: Nexteloud)

Let op

Gepauzeerd
Synchroniseren staat op pauze.

Alles bijgewerkt
Je bestanden zijn gelijk en de app is verbonden.

Er is iets dat je aandacht nodig heeft.

Bezig
De app synchroniseert op dit moment.

o
&
(%

Geen verbinding
De app kan je Nextcloud niet bereiken,

Fout
Bijvoorbeeld een verkeerd adres of veriopen inlog.

WebOké Nextcloud

Les icones de statut de I'application de bureau (images de Nextcloud) et leur signification

Icone

Vert avec une
coche blanche

Bleu avec deux
fleches
tournantes

Gris avec deux
traits

Nuage gris barré

Triangle jaune
avec point
d’exclamation

Signification

Tout est a jour et
I"application est
connectée.

L'application est en train
de synchroniser.

La synchronisation est en
pause, généralement
parce que vous l'avez mise
en pause vous-méme.

Aucune connexion a votre
Nextcloud.

Un élément nécessite
votre attention, par
exemple un fichier qui n’a
pas pu étre synchronisé.
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Que faire ?

Rien.

Patientez un instant. Avec de nombreux

fichiers ou des fichiers volumineux, cela peut

prendre du temps.

Cliguez avec le bouton droit de la souris sur le

nuage et choisissez Reprendre la

synchronisation. Dans les paramétres de

I"application, au niveau de votre compte,
I'option s’appelle Reprendre la
synchronisation.

Vérifiez votre connexion internet. Votre
Nextcloud fonctionne-t-il bien dans le
navigateur ? Voir La synchronisation sur
['ordinateur bloque.

Cliquez sur le nuage et lisez le message.
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Rouge avec une
croix blanche

Une erreur dans les
parametres, par exemple

une adresse incorrecte ou
une connexion expirée.

La fenétre du nuage

Cliquez sur le nuage et reconnectez-vous si
nécessaire.

Cliquez (avec le bouton gauche de la souris) sur le nuage. Une fenétre s’ouvre avec :

« En haut, votre nom et votre photo de profil. Cliquez dessus pour afficher le menu de
votre compte : ajouter un compte, mettre en pause ou reprendre la synchronisation,
se déconnecter et accéder aux Parametres de I'application. Vous y voyez
également votre statut (en ligne, absent, ne pas déranger), comme dans le

navigateur.

» Des boutons pour ouvrir votre dossier local et votre Nextcloud dans le navigateur,
ainsi que les applications de votre Nextcloud, comme Talk.

« La liste d’activiteé : les fichiers qui viennent d’étre synchronisés, les notifications de
votre Nextcloud (comme un fichier partagé avec vous) et les avertissements. Un
fichier qui n’a pas été synchronisé y figure avec la raison.

Un clic droit sur le nuage (Windows) affiche un menu rapide pour ouvrir la fenétre, mettre

en pause, ouvrir les parametres ou quitter I'application.

Messages fréquemment rencontrés

Message (parfois en
anglais)

Un fichier avec un nom
non valide, ou contenant
des caracteres non
autorisés

Fichier en cours
d’utilisation, ou verrouillé

Conflit, ou Résoudre le
conflit

Espace disque insuffisant
sur le serveur

Le serveur est en mode
maintenance

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

Signification

Le nom contient des
caracteres que Windows ne
reconnait pas, ou se termine
par un espace ou un point.

Le fichier est ouvert dans un
autre programme.

Le méme fichier a été
modifié a deux endroits en
méme temps.

Votre espace de stockage
dans votre WebOké
Nextcloud est plein.

WebOké met a jour votre
Nextcloud.

Solution

Renommez-le dans le navigateur.
Voir Nettoyer les fichiers aux
caractéeres interdits pour que
Windows se resynchronise.

Fermez le programme ; I'application
réessaiera ensuite
automatiquement.

Voir Copies en conflit : ce que c'est
et comment les résoudre.

Faites de la place ou augmentez
votre espace, voir Espace de
stockage plein : libérer de I'espace
ou I'étendre.

Patientez un instant ; I'application
reprendra ensuite
automatiquement.
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Un message vous L'acces de I'application a été Cliquez sur le nuage et choisissez
demandant de vous révoqué ou votre mot de S’identifier ; vous suivrez a
reconnecter, ou un rond passe a été modifié. nouveau les étapes dans le

rouge avec une croix navigateur.

Astuce : vous souhaitez signaler un probleme a WebOké ? Faites une capture d’écran de
la fenétre du nuage, avec le message qui s’y affiche, et indiquez la version de
I"application. Vous la trouverez dans les parametres de I'application. Voir Comment
signaler un probleme a WebOké.
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7.8 Copies en conflit : ce que c'est et comment les
résoudre

Il arrive que vous voyiez dans votre dossier Nextcloud un fichier portant (conflicted copy
et une date dans son nom, par exemple Begroting (conflicted copy 2026-10-24
101530).xIsx. Il s'agit d'une copie en conflit. Rien n'est perdu : ce sont deux versions du
méme fichier.

[ E ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/apps/files/files?dir=/Handleiding C werkmap

richten, en meer

Zoek hier x| 0O [ Alle bestanden >  Handleiding C werkmap ~ [ Type (3 Aangepast  © Markering 2, Mensen BB

| £3 Alle bestanden Naam = G hemes,
& Persooniijke bestanden Begroting 2027 xlsx TKB  enkele seco... §
£ flacant Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xlsx TKE  enkele seco...

+r Favorieten
Jaarverslag docx - enkele seco...

+£ Shares
Notulen 24:10:2026.docx I5KE  enkele seco...
E@ Teammappen

€ Markering Offerte kiant.docx enkele seco...
L Externe opslag Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx s 35 KE enkele seco...
13 Mapboom Planning? concept.xlsx TKE  enkele seco...

7 bestanden

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

L'original (1) et la copie en conflit contenant vos propres modifications (2) cote a cote

Comment une copie en conflit se crée-t-elle ?

Un conflit survient lorsque le méme fichier a été modifié a deux endroits avant que
I'application ait pu échanger les modifications. Par exemple :

» Vous travaillez sur votre ordinateur portable sans connexion internet sur un fichier,
et un collegue modifie entre-temps le méme fichier dans le navigateur.

« Vous ouvrez un document partagé depuis le dossier sur votre ordinateur, pendant
gu'un collegue le modifie dans le navigateur.

« Le méme dossier est synchronisé simultanément par deux applications de
synchronisation, par exemple Nextcloud et OneDrive ou Dropbox.

L'application ne peut alors pas choisir elle-méme quelle version est la bonne. Elle récupéere
donc la version présente dans votre Nextcloud sous le nom habituel (1), et conserve votre
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version a c6té sous forme de copie en conflit (2). L'application ne transfére pas la copie en
conflit : elle reste uniqguement sur votre ordinateur et vos collegues ne la voient pas. Si
une copie en conflit se retrouve malgré tout dans votre Nextcloud, par exemple parce que
guelgu'un I'a transférée manuellement, vous la verrez aussi dans le navigateur, comme
sur |'image ci-dessus.

Comment résoudre le probleme

1. Cliquez sur le petit nuage. En cas de conflit, un message s'affiche avec Résoudre le
conflit. Cliquez dessus.

2. L'application affiche les deux versions, avec leur date et leur taille : Version locale
(votre version) et Version du serveur (la version présente dans votre Nextcloud).
Cochez celle que vous souhaitez conserver et cliquez sur Enregistrer la version
sélectionnée. Si vous cochez les deux, elles seront toutes les deux conservées et
votre version recevra un numéro a la fin de son nom.

3. Vous souhaitez conserver des modifications des deux versions ? Ouvrez alors les
deux fichiers, reportez vos propres modifications de la copie en conflit dans I'original,
puis enregistrez I'original.

4. Supprimez ensuite la copie en conflit. Une fois celle-ci supprimée, le conflit est
résolu.

Attention : ne supprimez jamais toutes les copies en conflit d'un coup sans les examiner.
Elles peuvent contenir du travail qui ne se trouve nulle part ailleurs. Vous en avez
beaucoup ? Dans Nettoyer les copies en conflit dans un grand dossier sans rien perdre,
vous découvrirez comment nettoyer un grand dossier en toute sécurité.

Prévenir les conflits

« Si vous travaillez avec des collegues sur le méme document, ouvrez-le dans le
navigateur avec Euro-Office. Vous travaillerez alors vraiment ensemble sur une seule
version. Voir Travailler avec des fichiers Office depuis votre ordinateur.

« Attendez que l'application ait terminé (petit nuage vert) avant de fermer votre
ordinateur portable ou de le déconnecter d'internet.

« Ne laissez jamais un dossier étre synchronisé simultanément par deux applications
de synchronisation.

« N'utilisez pas le méme dossier sur deux ordinateurs avec des comptes différents.

Astuce : vous avez malgré tout perdu quelque chose ? Votre WebOké Nextcloud conserve
les anciennes versions de chaque fichier. Voir Restaurer une version antérieure et nommer
des versions.
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7.9 Plusieurs comptes et dossiers dans une seule
application

Une seule application de bureau peut gérer plusieurs comptes et plusieurs dossiers en
méme temps. Pratique si vous avez par exemple votre propre forfait et un compte au sein
d'une union, ou si vous disposez d'un forfait payant en plus de Nextcloud Free.

Ajouter un deuxieme compte

1. Cliquez sur le petit nuage, puis en haut sur votre nom.

2. Choisissez Ajouter un compte.

3. Vous suivez les mémes étapes que la premiere fois : saisir I'adresse, vous connecter
dans le navigateur avec votre code de connexion, Autoriser I'acces et choisir ce
que vous souhaitez synchroniser. Voir Installer Nextcloud Files sur Windows.

4. Choisissez un dossier local différent de celui de votre premier compte, par exemple
Nextcloud Union.

Dans la fenétre du petit nuage, vous basculez en haut entre vos comptes. Dans les
parameétres, chaque compte dispose de sa propre section.

Relier un dossier supplémentaire

Vous pouvez aussi relier un dossier isolé de votre ordinateur avec un dossier de votre
Nextcloud, par exemple votre dossier Documents avec un dossier Laptop Documents
dans votre Nextcloud.

1. Ouvrez les parametres de I'application et choisissez votre compte.

2. Cliguez sur Ajouter une connexion de synchronisation de dossier (dans
certaines versions Add Folder Sync Connection).

3. Choisissez le dossier sur votre ordinateur (Choisissez un dossier sur votre
ordinateur a synchroniser) puis le dossier dans votre Nextcloud (Choisissez un
dossier de destination distant). Avec Créer un dossier, vous en créez un
nouveau a cet endroit.

4. Confirmez. L'application synchronise désormais ce dossier comme le dossier
Nextcloud habituel.

Attention : ne reliez pas un dossier déja présent dans votre dossier Nextcloud, ni un
dossier déja géré par OneDrive, Dropbox ou iCloud. Cela entraine des doublons de fichiers
et des conflits.

Attention : sur Mac avec File Provider, la liaison de dossiers isolés ne fonctionne pas ;
chaque compte y apparait comme un emplacement distinct dans le Finder sous Lieux.
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Supprimer une liaison ou un compte

« Un dossier : les trois petits points a c6té du dossier dans les parametres, Supprimer
la connexion de synchronisation de dossier. Les fichiers restent dans votre
Nextcloud et sur votre ordinateur ; ils ne sont simplement plus synchronisés.

« Un compte : dans les parametres du compte, le bouton pour vous déconnecter ou
supprimer le compte. La déconnexion conserve la liaison, la suppression |'efface
completement.

Astuce : vous souhaitez transférer vos fichiers de Nextcloud Free vers un forfait payant ?
Vous n'avez pas besoin pour cela de synchroniser deux comptes en parallele. Lisez Passer
de Nextcloud Free a un forfait payant, ou d'un autre fournisseur Nextcloud.
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7.10 Votre Nextcloud comme lecteur réseau
(WebDAV) dans I'Explorateur ou le Finder

Vous pouvez également connecter votre WebOké Nextcloud comme lecteur réseau, sans
application. Cela se fait via WebDAV. Vos fichiers ne se trouvent alors pas sur votre
ordinateur : tout passe directement par internet. Pour un usage quotidien, nous
recommandons l'application de bureau avec fichiers virtuels (Fichiers virtuels : tout voir,
ne télécharger que ce que vous ouvrez) ; un lecteur réseau est pratique sur un ordinateur
oU vous n'étes pas autorisé a installer de logiciel, ou pour un programme qui nécessite une
lettre de lecteur.

De quoi avez-vous besoin ?

1. L'adresse WebDAV. Ouvrez dans votre Nextcloud I'application Fichiers et cliquez
en bas a gauche sur Paramétres de Fichiers. Choisissez a gauche WebDAV. A
coté de URL WebDAV se trouve votre adresse (1), avec a droite un bouton pour la
copier (2). Elle ressemble a
https://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/, avec votre adresse
et votre nom d'utilisateur.

2. Un mot de passe d'application. Comme votre WebOké Nextcloud est protégé par
un code de connexion, votre mot de passe habituel ne fonctionne pas ici. Cliquez
dans la méme fenétre sur Créer un mot de passe d'application, ou allez dans
Parametres, Sécurité, Périphériques & sessions. Saisissez en bas, dans Nom
de I'application, un nom tel que Lecteur réseau portable et cliquez sur Créer
un nouveau mot de passe d'application. Si votre Nextcloud vous demande votre
mot de passe (Authentification requise), saisissez-le. Dans la fenétre Nouveau
mot de passe d'application figurent votre Identifiant de connexion (1) et le
Mot de passe (2). Copiez immédiatement le mot de passe ; vous ne le verrez
qu'une seule fois. Voir aussi Mots de passe d'application : quand et comment.
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& demo.webokecloud.nlfapps/files/

Instellingen
voor
bestanden

Algemeen
Uiterlijk
Aanvullende instellingen
Waarschuwingen
| webbav

Keyboard shorteuts

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

Parametres de Fichiers, section WebDAV : I'adresse (1) et le bouton de copie (2)

@ demo.webokecloud.nl/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.

o= ) o

Wachtwoaord

o TTRAF - gaoAM - ACMBK - AFSdK - Aybagg [_D

Toon QR code voor mobiele apps

Nouveau mot de passe d'application : votre identifiant de connexion (1) et le mot de passe (2) ; cet exemple a
ensuite été immédiatement révoqué
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Windows : créer une connexion réseau

1. Ouvrez I'Explorateur et cliquez a gauche sur Ce PC.

2. Cliguez en haut sur les trois points (ou sur Ordinateur) et choisissez Connecter un
lecteur réseau.

3. Choisissez une lettre de lecteur, par exemple N:, et collez dans Dossier |'adresse
WebDAV.

4. Cochez Se reconnecter a la connexion lors de I'ouverture de session et Se
connecter a l'aide d'informations d'identification différentes. Cliquez sur
Terminer.

5. Saisissez votre nom d'utilisateur et le mot de passe d'application, puis cochez
Mémoriser mes informations d'identification.

Mac : connexion au serveur

1. Choisissez dans le Finder, dans la barre de menus, Aller puis Se connecter au
serveur.

2. Collez I'adresse WebDAV dans |'adresse du serveur et cliquez sur Se connecter.

3. Saisissez votre nom d'utilisateur et le mot de passe d'application. Votre Nextcloud
apparait ensuite dans le Finder sous Lieux.

Linux

Dans la plupart des gestionnaires de fichiers (comme Fichiers dans GNOME), choisissez
Autres emplacements et saisissez dans Se connecter au serveur |'adresse avec
davs:// au lieu de https://, par exemple
davs://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/. Dans KDE, ajoutez votre
Nextcloud dans Comptes en ligne dans les parameétres systeme.

Limitations connues

Ce que vous constatez Pourquoi Ce que vous pouvez faire
Aprés un redémarrage, le Le WebDAV intégré de Voir Un lecteur réseau WebDAV qui
lecteur a disparu ou Windows y est sensible disparait aprés un redémarrage

Windows redemande votre
mot de passe

Les fichiers de plus de 50 Windows a une limite Utilisez I'application de bureau ou le

Mo environ ne fonctionnent  par défaut pour WebDAV  navigateur pour les fichiers

pas sur Windows volumineux ; voir Un lecteur réseau
WebDAV qui disparait aprés un
redémarrage
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Windows affiche I'espace
libre de votre lecteur C au
lieu de celui de votre
Nextcloud

Lenteur avec de nombreux
petits fichiers

Message concernant un
trop grand nombre de
tentatives de connexion

WebDAV ne transmet
pas cette information

Chaque fichier transite
séparément par internet

Une ancienne connexion
tente de se connecter
avec un mot de passe
incorrect

Consultez dans votre Nextcloud, en
bas a gauche dans Fichiers, I'espace
dont vous disposez

Utilisez I'application de bureau

Voir Adresse IP ralentie par une

ancienne application : laquelle est-ce
?

Attention : si vous n'utilisez plus le lecteur réseau, révoquez le mot de passe
d'application via Périphériques & sessions (voir Afficher, révoquer ou effacer a distance

les appareils et sessions).
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7.11 Travailler avec des fichiers Office depuis
votre ordinateur

Vous modifiez vos documents, feuilles de calcul et présentations dans votre WebOké
Nextcloud avec Euro-Office. Cela dispose de son propre manuel : le manuel Euro-Office.
Vous trouverez ici uniquement des informations sur la facon dont I'application de bureau
Nextcloud Files et les fichiers Office fonctionnent ensemble.

Trois facons d'ouvrir un document

Vous ouvrez le document Avec des collegues en Sans
méme temps internet

Dans le navigateur, dans Euro-Office Oui Non

Dans le programme Nextcloud Office, depuis votre Oui Non

Nextcloud connecté

Depuis le dossier Nextcloud sur votre ordinateur, avec  Non Oui
Word, Excel, LibreOffice ou Nextcloud Office

Si vous ouvrez un document depuis le dossier sur votre ordinateur, vous travaillez seul.
L'application de bureau ne place le fichier dans votre Nextcloud qu'apres I'enregistrement.
Si un collegue travaille entre-temps sur le méme fichier dans le navigateur, vous obtenez
une copie en conflit (Copies en conflit : ce que c'est et comment les résoudre).

Attention : travaillez toujours sur les documents partagés dans le navigateur ou via votre
Nextcloud connecté dans le programme Nextcloud Office. Utilisez le dossier sur votre
ordinateur pour les documents sur lesquels vous seul travaillez.

En savoir plus dans le manuel Euro-Office

« Connecter le programme Nextcloud Office a votre WebOké Nextcloud (manuel Euro-
Office 10.5)

« Collaborer entre le programme et des collegues dans le navigateur (10.6)

« Travailler avec I'application de bureau Nextcloud (synchronisation) (10.8)

» Euro-Office comme programme sur votre ordinateur (10.1)

Astuce : le programme Nextcloud Office et I'application de synchronisation Nextcloud
Files sont deux programmes différents. Vous pouvez les installer tous les deux ; ils sont
tous les deux disponibles sur www.weboke.nl/download.
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8.1 Quelles applications vous faut-il sur votre
téléphone et votre tablette ?

Avec votre téléphone ou votre tablette, vous accédez a votre WebOké Nextcloud ou que
vous soyez. L'application dont vous avez besoin dépend de ce que vous souhaitez faire.
Les applications de Nextcloud sont gratuites et proviennent directement des créateurs.

Seule DAVX5 (pour I'agenda et les contacts sur Android) colte un petit montant sur Google
Play ; via F-Droid, elle est gratuite.

Que souhaitez-vous faire ?

Consulter, téléverser et
partager des fichiers ;
téléverser automatiquement
des photos ; numériser des
documents

Agenda et contacts sur votre
téléphone

Taches sur votre téléphone

Discuter, appeler et organiser
des réunions (uniguement dans
les formules avec Office)

Notes

Modifier des documents

iPhone et iPad

Application
Nextcloud

Intégré dans
iOS, aucune
application
nécessaire

Souvenirs
(intégré)

Application

Nextcloud Talk

Application
Nextcloud
Notes

Android

Application
Nextcloud

Application
DAVx5

DAVX5 avec

une application

de taches

Application
Nextcloud
Talk

Application
Nextcloud
Notes

Dans I'application Nextcloud ou
dans le navigateur de votre
téléphone, avec Euro-Office

Explication

L'application Nextcloud
sur iPhone ou iPad,
L'application Nextcloud
sur Android

Agenda et contacts sur
I'iPhone et I'iPad,
Agenda et contacts sur
Android avec DAVx5

Les taches sur votre

téléphone : Rappels

sur iPhone, Tasks.org
sur Android

Talk sur votre
téléphone et
notifications

Créer des notes et les
utiliser sur votre
téléphone

Manuel Euro-Office
10.7

Les liens vers I'application Nextcloud, Nextcloud Talk et DAVX5 se trouvent sur notre page
de téléchargement www.weboke.nl/download, sous Nextcloud. Vous y choisissez I'App

Store, Google Play ou F-Droid.
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& www.weboke.nl)/download#nextcloud-mobiel

mbg:H(e Waebhosting ~ Domeinen -

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen
met collega's in de browser. Vioor de Mac is er een

versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

£ Windows x64

& macOS (Apple Silicon)
Handleiding

© Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

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

[ Google Play

De apps voor j& telefoon en tablet op wew.weboke.nl/download

Producten Support Tools

Al Builder

Nextcloud Files

pp voor je

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

e m
A Linux (Appimage)

versie 3500 Instaileren op Windows

Installeren op de Mac

© oavss

Agenda en contacten op Android

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

=

Zoinstalleer je het

* 46 v 2 Mijn Account -

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in

Euro-Office.
O Google Play

& App Store
O F-Droid

Instellen op iPhone  Instellen op Android

L'application Nextcloud (1), Nextcloud Talk (2) et DAVX5 (3) sur www.weboke.nl/download

Reconnaitre I'application authentique

Si vous recherchez vous-méme dans I'App Store ou Google Play, choisissez I'application

qui s'appelle simplement Nextcloud, du créateur Nextcloud GmbH, avec le logo bleu a
trois cercles. Il n'existe pas d'application WebOké : vous utilisez I'application officielle et y
renseignez I'adresse de votre WebOké Nextcloud.

Application
Nextcloud
Nextcloud Talk

DAVX5 (Android uniquement)

App Store
App Store

App Store

Sans application : le navigateur de votre téléphone

Google Play F-Droid
Google Play F-Droid
Google Play F-Droid
Google Play F-Droid

Vous pouvez aussi simplement utiliser le navigateur de votre téléphone. Rendez-vous a
I'adresse de votre Nextcloud et connectez-vous. Vous verrez alors un affichage adapté au
petit écran, avec les mémes applications que sur votre ordinateur.
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[ XX & demo.webokecloud.nl/apps/files/

a

O
O
O
O
O
O
a
O

Fichiers (a gauche) et le Tableau de bord (a droite) dans le navigateur d'un téléphone

Notitles

Photos

Uitjes en vakantie
WebOké

Website

Werkmap Anne

-

HE wobchia o« 8@

Goedemiddag, Anne

de Groot

Q Talk vermeldingen

v/

Geen ongelezen vermeldingen

Overleg nieuwe website
|e hebt gasten geweigerd

. Laten we beginnen!
## © Beheer gespraksinstel

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

. Notitie aan mijzelf

Systemn heeft het gesprek a

Belangrijke mail

Se connecter avec le code de connexion

Votre WebOké Nextcloud est sécurisé par un code de connexion (vérification en deux
étapes). Les applications Nextcloud et Nextcloud Talk se connectent via un écran de
connexion de votre Nextcloud, dans lequel vous renseignez également le code.
L'application crée ensuite elle-méme un mot de passe d'application. DAVX5 peut se

connecter de la méme maniere (Agenda et contacts sur Android avec DAVx5). Ce n'est que
pour les applications qui ne peuvent pas afficher d'écran de connexion, comme |'agenda et
les contacts de I'iPhone, que vous créez vous-méme un mot de passe d'application. Voir

Mots de passe d'application : quand et comment.
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8.2 L'application Nextcloud sur iPhone ou iPad

Avec l'application Nextcloud sur votre iPhone ou iPad, vous avez tous vos fichiers a portée
de main. Vous pouvez faire envoyer automatiquement vos photos, partager des fichiers et
numériser des documents.

Installation

1. Ouvrez le Magasin d'applications et recherchez Nextcloud, ou appuyez sur ce
lien depuis votre téléphone : Nextcloud dans le Magasin d'applications.

2. Appuyez sur Télécharger (ou sur le petit nuage si vous avez déja eu I'application
auparavant).

Connexion

1. Ouvrez I'application et appuyez sur S'identifier.

2. Dans Serveraddress https://, saisissez I'adresse de votre WebOké Nextcloud, par
exemple https://demo.webokecloud.nl. Utilisez |I'adresse telle que vous la voyez
dans le navigateur, sans /apps/files a la fin.

3. L'écran de connexion de votre WebOké Nextcloud s'ouvre dans I'application :
Connectez-vous a votre compte (1). Appuyez sur S'identifier (2).

4. Saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe, puis le code de connexion
recu par e-mail ou via votre application d'authentification.

5. Vous voyez Acceés au compte. Appuyez sur Autoriser l'acces (3). L'application
s'ouvre avec vos fichiers.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 180/478


https://apps.apple.com/app/nextcloud/id1125420102

WebOké

& demo.webokecloud.nlfindex. php/login/v2/flow

webidkeé. .

Verbind jouw account Account toegang

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/5.0 Mamenteel ingelogd als Anne de Groct (demao)
W (i05) Nextcloud-i0S/7.2.0" toegang geeft tot j& o Je staat op het punt om “Mozilla/5.0 (i0S)
WebOkeé Nextcloud account. Nextcloud-i05/7.2 0" toegang te geven tot je
WebOké Nextcloud account

A Beveiligingswaarschuwing T
Als u geen nieuw apparaat of nisuwe app o Verleen toegang

probeert in te stellen, probeert iemand je te

misieiden om hem toegang tot je gegevens te

verlenen. Ga in dat geval niet verder en neem

in plaats daarvan contact op met je

systeembeheerder.

o Inloggen

Alternatieve login met app wachtwoord

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen
cloud cloud

Connectez-vous a votre compte (1) : appuyez sur S'identifier (2) puis sur Autoriser I'acces (3)

L'application recoit ainsi son propre mot de passe d'application. Vous retrouverez ensuite
votre iPhone dans votre Nextcloud sous Parametres, Sécurité, Appareils et sessions.
Si vous perdez votre téléphone, vous pourrez y révoquer |'acces (voir Afficher, révoquer ou
effacer a distance les appareils et sessions).

Astuce : la connexion dans l'application ne fonctionne pas, par exemple parce que le code
de connexion ne peut pas étre collé dans I'application ? Connectez-vous alors avec un
code QR. Créez sur votre ordinateur, dans votre Nextcloud, un mot de passe d'application
(Parametres, Sécurité, Appareils et sessions, nom par exemple iPhone, Créer un
nouveau mot de passe d'application) et choisissez Afficher le code QR pour les
applications mobiles. Appuyez dans I'application sur I'icbne QR lors de la connexion et
scannez le code. Voir Mots de passe d'application : quand et comment.

L'application en bref

En bas se trouvent les onglets :

Onglet Ce que vous y trouvez

Fichiers Tous vos dossiers et fichiers. Appuyez sur un fichier pour le consulter ; appuyez sur
les trois points a coté pour le partager, le télécharger, le déplacer et plus encore.
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Favoris Les fichiers et dossiers que vous avez marqués d'une étoile, également dans le
navigateur.

+ (au Ajouter quelque chose : envoyer des photos ou des vidéos, envoyer un fichier, créer

centre) un dossier, numériser un document ou créer un nouveau document.

Médias Toutes vos photos et vidéos sous forme de chronologie.

Plus Entre autres les fichiers récents, les fichiers partagés, les fichiers hors ligne, les

fichiers supprimés et les Parametres de |'application, avec Envoi automatique
des photos (Téléverser automatiquement les photos).

Votre Nextcloud dans l'application Fichiers de I'iPhone

L'application Nextcloud ajoute également votre Nextcloud a I'application Fichiers d'iOS.
Ouvrez-y Parcourir et regardez dans Emplacements. Si Nextcloud n'y figure pas,
appuyez en haut a droite sur les trois points, choisissez Modifier et activez Nextcloud.
Vous pouvez ainsi, depuis d'autres applications (Pages, Mail, votre éditeur de photos),
ouvrir et enregistrer directement des fichiers dans votre Nextcloud.

Plusieurs comptes

Vous avez plus d'un Nextcloud, par exemple celui de votre travail et celui de votre
association ? Appuyez sur Plus, puis sur votre nom ou votre photo de profil, et choisissez
Ajouter un compte.

Attention : certains boutons de I'application sont (encore) en anglais, méme si votre
iPhone est configuré en francais. La structure reste la méme.

Pour ouvrir et modifier des documents dans I'application : voir Euro-Office dans
I'application Nextcloud sur votre téléphone ou votre tablette dans le manuel Euro-Office.
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8.3 L'application Nextcloud sur Android

L'application Nextcloud pour Android vous donne acces a vos fichiers ou que vous soyez,
envoie automatiquement vos photos et permet de numériser des documents.

Installation

1. Ouvrez Google Play et recherchez Nextcloud, ou appuyez sur ce lien depuis votre
téléphone : Nextcloud dans Google Play. Si vous préférez ne pas utiliser Google Play,
la méme application se trouve sur F-Droid.

2. Appuyez sur Installer.

S’identifier

1. Ouvrez I'application et appuyez sur S’identifier.

2. Dans Adresse du serveur https://..., saisissez |'adresse de votre WebOké
Nextcloud, par exemple https://demo.webokecloud.nl, puis continuez.

3. L'écran de connexion de votre Nextcloud s'ouvre : Connectez-vous a votre
compte. Appuyez sur S’identifier. Les écrans se présentent de la méme maniére
que sur iPhone ; voir I'image dans L'application Nextcloud sur iPhone ou iPad.

4. Saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe, puis le code de connexion
recu par e-mail ou via votre application d'authentification.

5. Appuyez sur Autoriser l'acces. L'application s'ouvre avec vos fichiers.

Vous n'avez donc pas besoin de créer de mot de passe d'application. Si la connexion ne
fonctionne pas, vous pouvez aussi vous connecter avec un code QR (Se connecter via
code QR) ; la maniere de générer ce code est expliquée dans L'application Nextcloud sur
iPhone ou iPad.

Autorisations

L'application demande quelques autorisations. Accordez-les si vous souhaitez utiliser la
fonction concernée :
Autorisation Utilité

Notifications Notifications de votre Nextcloud, comme un fichier partagé, et la
progression des envois.

Photos et vidéos, ou Nécessaire pour I'envoi automatique (Téléverser automatiquement
Acces a tous les fichiers les photos) et pour envoyer des fichiers depuis votre téléphone.

Appareil photo Pour numériser des documents et se connecter avec un code QR.
Aucune restriction de Pour que I'envoi automatique continue en arriere-plan.
batterie L'application vous avertit elle-méme si I'optimisation de la

batterie bloque les envois.
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L'application en bref

Appuyez en haut a gauche sur les trois traits pour ouvrir le menu. Vous y trouverez
notamment :

» Tous les fichiers et Fichiers personnels : vos dossiers et fichiers.

« Favoris, Fichiers récents, Partagé et Sur I'appareil (ce que vous avez rendu
disponible hors ligne).

« Médias : toutes vos photos et vidéos.

« Dossiers d'équipe, si vous en avez.

» Fichiers supprimés, Envois, Activités et Notifications.

« Parametres, avec notamment Envoi automatique et Synchroniser I'agenda et
les contacts (cela configure DAVX5 pour vous, voir Agenda et contacts sur Android
avec DAVXx5).

Avec le + bleu en bas a droite, vous pouvez envoyer des fichiers, créer un dossier,
numériser un document (Numériser un document avec votre appareil photo) ou
créer un nouveau document.

Plusieurs comptes

Dans le menu, appuyez sur votre nom ou votre photo de profil et choisissez Ajouter un
compte. Sous Gérer les comptes, vous pouvez changer de compte ou en supprimer un.

Attention : |a suppression d'un compte dans I'application efface aussi les fichiers que
I'application avait téléchargés sur votre téléphone. Dans votre Nextcloud, tout reste intact.

Pour ouvrir et modifier des documents dans l'application, consultez Euro-Office dans
I'application Nextcloud sur votre téléphone ou votre tablette dans le manuel Euro-Office.
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8.4 Téléverser automatiquement les photos

L'application Nextcloud peut téléverser automatiquement chaque photo et vidéo que vous
prenez vers votre WebOké Nextcloud. Vous disposez ainsi toujours d'une copie, méme si
votre téléphone est cassé ou perdu. Vous retrouvez ensuite vos photos dans les
applications Photos et Souvenirs de votre Nextcloud (voir Photos ou Souvenirs : quelle
application pour quoi 7).

Sur iPhone ou iPad

1. Appuyez en bas sur Plus puis sur Parameétres.

2. Choisissez Auto-uploaden foto's (dans certaines versions Automatisch
uploaden).

3. Activez le téléversement et choisissez si vous souhaitez téléverser des photos, des
vidéos ou les deux.

4. Donnez a l'application I'acces a toutes les photos si iOS le demande. Avec un
acces limité, I'application ne voit que les photos que vous avez sélectionnées.

5. Choisissez vers quel dossier de votre Nextcloud les photos doivent aller, et si vous
souhaitez des sous-dossiers par année ou par mois (Gebruik submappen).

6. Si vous souhaitez téléverser uniguement via le wifi, activez Gebruik alleen een
wifi verbinding.

7. Choisissez si I'application doit téléverser toutes les photos et vidéos déja présentes
sur votre téléphone, ou seulement a partir d'une certaine date. Dans les nouvelles
versions de |'application, ces choix s'appellent (encore en anglais) All photos and
videos et From a date. L'application ignore ce qui se trouve déja dans votre
Nextcloud.

Attention (iPhone) : iOS n'accorde que peu de temps aux applications en arriere-plan.
Le téléversement ne reprend donc souvent que lorsque vous ouvrez |I'application. Voici
comment bien suivre le processus :

o Ouvrez |'application Nextcloud de temps en temps, par exemple le soir, et laissez-la
ouverte un moment pendant que le téléphone est en charge et connecté au wifi.

« Dans les Parametres de I'iPhone, sous Général, activez Actualisation en arriere-
plan pour Nextcloud.

« Désactivez le Mode économie d'énergie pendant le téléversement, car il
interrompt les taches en arriere-plan.

» Ne fermez pas l'application en la faisant glisser hors de I'apercu des applications
ouvertes.

« Les versions plus récentes de I'application disposent d'un mode permettant de la
laisser ouverte avec un écran atténué pendant qu'elle téléverse plus rapidement
(Focused Auto Upload). Pratique lors de la premiere utilisation, lorsque des milliers
de photos sont en attente.
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Sur Android

1. Appuyez en haut a gauche sur les trois traits et choisissez Parametres, puis
Automatisch uploaden.

2. Vous voyez les dossiers contenant des photos et vidéos sur votre téléphone, comme
Caméra et Screenshots. Activez le dossier que vous souhaitez téléverser. Appuyez
sur les trois points a co6té d'un dossier pour le configurer.

3. Choisissez le dossier de destination dans votre Nextcloud. Par défaut, il s'agit de
/AutomatischUploaden; vous pouvez choisir votre propre dossier.

4. Choisissez si vous souhaitez téléverser uniqguement via le wifi (Upload alleen met
Wi-Fi) et si cela ne peut se faire que pendant la charge (Alleen uploaden bij
opladen).

5. Choisissez avec Upload ook bestaande bestanden si les photos déja présentes
sur votre téléphone doivent également étre incluses.

6. Choisissez sous Origineel bestand zal... ce qu'il advient de la photo sur votre
téléphone : la conserver (recommandé), la déplacer ou la supprimer.

7. Avec Gebruik submappen, les photos sont classées dans des dossiers par année et
par mois.

Astuce (Android) : désactivez la restriction de batterie pour Nextcloud (dans les
parametres d'Android, sous Applications, Nextcloud, Batterie : lllimité). Sinon, Android
interrompt I'application en arriere-plan. Le téléversement automatique ne fonctionne plus
apres une mise a jour de I'application ? Consultez Reprendre I'envoi automatique des
photos sur Android apres une mise a jour de I'application.

Ou vont les photos ?

Les photos arrivent dans le dossier que vous avez choisi, dans votre propre espace de
stockage. Elles comptent donc dans votre espace de stockage (voir Consulter votre
stockage : ce qui compte et ce qui ne compte pas). Vous les retrouvez dans l'application
Fichiers ainsi que dans Photos et Souvenirs. Vous souhaitez voir les photos de quelqu'un
d'autre, ou partager un album ? Consultez Partager un album avec sa famille ou ses amis.

Attention : ne choisissez pas de supprimer les photos de votre téléphone avant d'avoir
vérifié qu'elles se trouvent bien dans votre Nextcloud. Il est préférable de ne jamais activer
cette option.

Le téléversement s'arréte ? Consultez L'envoi des photos depuis le téléphone s'arréte pour
une liste de contréle.
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8.5 Rendre des fichiers disponibles hors lighe et
les partager depuis votre téléphone

L'application Nextcloud ne télécharge un fichier que lorsque vous I'ouvrez. Si vous
souhaitez pouvoir ouvrir un fichier sans connexion internet, par exemple dans l'avion,
rendez-le disponible hors ligne.

Rendre disponible hors ligne

iPhone et iPad Android
Mettre un fichier Appuyez sur les trois points a c6té du  Appuyez sur les trois points a c6té
ou un dossier hors fichier ou du dossier et choisissez du fichier ou du dossier et
ligne Définir comme disponible hors choisissez Synchroniser.

ligne.
Ou les retrouver ? Plus, puis les fichiers hors ligne. Dans le menu, sous Sur

I'appareil.

Revenir en ligne Trois points, Supprimer comme Supprimez la copie locale via les
uniquement disponible hors ligne. trois points ; le fichier reste

présent dans votre Nextcloud.

L'application surveille un fichier hors ligne : s'il change dans votre Nextcloud, I'application
récupere la nouvelle version dés que vous étes de nouveau en ligne.

Attention : mettre un dossier entier hors ligne peut occuper beaucoup d'espace sur votre
téléphone. Ne le faites que pour les dossiers dont vous avez réellement besoin en
déplacement.

Partager depuis votre téléphone

Vous partagez dans l'application de la méme maniere que dans le navigateur (voir
Partager avec un utilisateur de votre propre Nextcloud et Créer un lien de partage public :
lecture, modification, mot de passe, date d'expiration et limite de téléchargement) :

1. Appuyez sur les trois points a c6té du fichier ou du dossier et choisissez Partager.

2. Saisissez un nom pour partager avec quelqu'un de votre propre Nextcloud, ou créez
un lien public.

3. Pour le lien, définissez les droits, ainsi qu'éventuellement un mot de passe et une
date d'expiration.

4. Copiez le lien ou envoyez-le directement via WhatsApp, Signal, votre messagerie ou
une autre application.

Astuce : vous souhaitez envoyer uniquement le fichier lui-méme, et non un lien ? Dans ce
cas, choisissez I'option d'envoi dans les trois points (sur Android Envoyer/partager). Le
fichier est alors téléchargé et transmis a |'application de votre choix.
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Importer un élément depuis une autre application

Dans presque toutes les applications (Photos, votre application de messagerie, WhatsApp),
vous pouvez utiliser le bouton de partage pour envoyer un fichier vers Nextcloud. Dans le
menu de partage, choisissez Nextcloud, puis le dossier de destination.

Dans le navigateur de votre téléphone

Cela fonctionne aussi sans application. Connectez-vous a votre Nextcloud dans le
navigateur de votre téléphone, appuyez sur les trois points a c6té d'un fichier (1) et

choisissez Options de partage (2) ou Télécharger.
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Les trois points a c6té d'un fichier (1) ouvrent le menu avec notamment Options de partage (2) et Télécharger
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8.6 Numériser des documents avec I'application

Avec l'application Nextcloud, vous numérisez une lettre, un ticket ou un formulaire avec
I'appareil photo de votre téléphone. L'application en fait un pdf (ou une image) et le place
directement dans votre WebOké Nextcloud.

Sur iPhone ou iPad

1. Ouvrez le dossier dans lequel la numérisation doit arriver.

2. Touchez le + en bas et choisissez Scanner un document.

3. Tenez I'appareil photo au-dessus du papier. L'iPhone reconnait les bords et prend
souvent la photo automatiquement. Numérisez si nécessaire d'autres pages et
validez lorsque vous avez terminé.

4. Vous voyez ensuite les Images numérisées. Touchez les pages ou faites-les glisser
vers le bas pour les placer dans le document, dans le bon ordre.

5. Continuez et choisissez le nom du fichier et le type de fichier, par exemple pdf.
Enregistrez ; la numérisation arrive dans le dossier que vous aviez ouvert.

Sur Android

1. Ouvrez le dossier dans lequel la numérisation doit arriver.

2. Touchez le + bleu et choisissez Scanner un document avec l'appareil photo.

3. Prenez une photo de chaque page (Scanner la page). Vous pouvez rogner les
bords.

4. Choisissez le nom et enregistrez. L'application charge la numérisation dans le dossier
choisi.

Astuce : posez le papier sur un fond sombre et uni et assurez un bon éclairage.
L'application trouvera ainsi mieux les bords.

Attention : une numérisation est une image ou un pdf d'une photo. Si vous souhaitez
modifier le texte, retapez-le dans un document ; consultez le guide d'Euro-Office.

Les noms exacts des boutons varient Iégerement selon la version de I'application et
peuvent s'afficher en anglais. Si vous ne voyez pas |'option de numérisation, mettez a jour
I'application via le Magasin d'applications ou Google Play.
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8.7 Talk, Notes et Deck sur votre téléphone

Outre I'application Nextcloud pour vos fichiers, il existe des applications distinctes pour

certains composants de votre WebOké Nextcloud. Vous trouverez leur mode d'emploi dans

les chapitres consacrés

Composant

Talk (discussion,
appels, réunions ;
uniquement dans les
formules avec Office)

Notes

Deck (tableaux avec
cartes)

Agenda, contacts et
taches

Photos

Documents

a ces composants.

Sur votre téléphone

Application Nextcloud Talk
pour iPhone et Android. Sans
cette application, vous ne
recevrez pas les notifications
de messages et d'appels.

Application Nextcloud Notes,
ou le dossier Notes dans
['application Nextcloud.

Dans le navigateur de votre
téléphone ; pour Android, il
existe aussi une application
Deck distincte, proposée par la
communauté.

Intégré dans iOS, ou DAVX5 sur
Android.

Téléversement automatique
avec l'application Nextcloud.

Euro-Office dans I'application
Nextcloud ou dans le
navigateur.

En savoir plus

Talk sur votre téléphone et
notifications

Créer des notes et les utiliser sur
votre téléphone

Deck : tableaux, listes et cartes, et
utilisation a plusieurs

Agenda et contacts sur I'iPhone et
I'iPad, Agenda et contacts sur
Android avec DAVx5, Les taches sur
votre téléphone : Rappels sur iPhone,
Tasks.org sur Android

Téléverser automatiquement les
photos, Photos de votre téléphone
vers votre Nextcloud

Guide Euro-Office 10.7

La connexion a Nextcloud Talk et Nextcloud Notes fonctionne comme dans I'application
Nextcloud : indiquez I'adresse de votre Nextcloud, connectez-vous avec votre code de
connexion et cliquez sur Autoriser I'acces (voir L'application Nextcloud sur iPhone ou
iPad). Sur Android, ces applications peuvent aussi utiliser le compte déja configuré dans

I'application Nextcloud.
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9.1 L'Agenda : affichages, prise de rendez-vous,
répétition et rappels

Avec I'app Agenda, vous gérez vos rendez-vous dans votre WebOké Nextcloud. Vous
pouvez utiliser plusieurs agendas cote a cote, par exemple un pour votre travail et un pour
votre famille, les partager avec d'autres personnes et les consulter sur votre téléphone.
Ouvrez I'Agenda avec l'icone d'agenda dans la barre du haut.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now
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1800
S |Tana.ans

Teamoveriag 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

Verjaardagen 10:00

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
12:30 - 13:30
Nieuwe website vereniging 13:00 Tiich st iin
Taken 14:00 14:00 - 15:00
Klantgesprek
& Klussen SR
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Zwemles Noor
il, Geen actieve vergadervoorst... * 17.00 iDCemrtlumuﬂer

Afspraakschema's + .

19:00

20:00 Iol’imm'ng
(0] Pru!lenbao = =

21:00

# Agenda instellingen e

L'Agenda en affichage hebdomadaire

N° Elément A quoi ca sert ?
1 Evénement Créer un nouveau rendez-vous.
2 Aujourd'hui Revenir a aujourd'hui. Avec les fleches au-dessus, vous naviguez vers

la semaine précédente ou suivante ; cliquez sur la date entre les deux
pour choisir un jour.

3 Affichage Choisissez entre Jour, Semaine, Mois, Année et Liste.

4 Mes agendas Vos agendas. La case a cocher permet d'afficher ou de masquer un
agenda ; chaque agenda a sa propre couleur.

5 Corbeille Restaurer les rendez-vous et agendas supprimés.
6 Parameétres de Fuseau horaire, importation, les adresses pour votre téléphone et plus
I'Agenda encore.
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Sous vos propres agendas, vous voyez aussi les tableaux de Deck (cartes avec une date
d'échéance) et vos listes de taches de Taches. L'agenda Anniversaires est généré
automatiquement par votre Nextcloud, a partir des anniversaires de vos contacts.

Choisir un autre affichage

Cliquez sur le bouton a cété de Aujourd'hui (1) et choisissez I'affichage (2). La Liste
affiche tous les rendez-vous les uns en dessous des autres, pratique pour avoir un apercu

rapide.
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# Agenda instellingen

Choisissez un affichage
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Filter activiteiten ..

< oktober 2026

Mijn agenda's
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19 20
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M Prullenbak
2

£ Agenda instellingen
® 09:30 Teamoverledh

De maandweergave: alle afspraken van de maand in éé

L'affichage mensuel

Créer un rendez-vous

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
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29
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24} 2
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(0 20:00 Planning be... (] 17:00 Contactfor..

31
|0 Bonnetjes inde b...

1. Dans l'affichage par semaine ou par jour, cliquez sur une case vide a I'heure
souhaitée, ou faites glisser sur plusieurs cases pour un rendez-vous plus long. Vous
pouvez aussi cliquer sur Evénement.

2. Saisissez le titre du rendez-vous (1).

3. Choisissez en haut dans quel agenda placer le rendez-vous (2), par exemple Travail

ou Famille.

4. \érifiez la date et I'heure sous De et A. Cochez Journée entiére pour un

anniversaire ou un jour de congé.

5. Indiquez éventuellement un lieu et une description.
6. Cliquez sur Enregistrer (4). Vous souhaitez définir d'autres options, comme un
rappel ? Cliquez alors sur Plus de détails (3).
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[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/popover/iy1793264400/1793266200

o%rsoonlijk =

o Fotograaf voor de nieuwe website

Van (9 29 okt. 2026 = 10:00
Naar (4 29 okt, 2026 M 10:30

@ Europe/Amsterdam

[ Hele dag

O Niet herhalen #

] [ Een locatie toevoegen ] o

5] Voeg omschrijving toe

- Waar gaat deze vergadering over
- Vergader punten
- Alles wat deelnemers moeten voorbereiden

2 Deelnemers 1 )

Zoek voor e-mails, gebrulkers, contacten, contact...

e Meer details

Un nouveau rendez-vous : titre (1), agenda (2), Plus de détails (3) et Enregistrer (4)

Astuce : a c6té du champ du lieu se trouve un bouton avec une caméra. Il permet, dans
les formules avec Office, d'ajouter directement une Conversation Talk au rendez-vous, afin
gue tout le monde puisse se joindre en ligne (voir Démarrer une conversation :
individuelle, de groupe ou en équipe).

Toutes les possibilités : Plus de détails

Dans Plus de détails, vous voyez le rendez-vous dans une grande fenétre. Vous y
définissez :
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793 266200

[Futoqraaf voor de nieuwe website J o

Van (9 29 okt. 2026

Naar [® 29 okt. 2026

@ Europe/Amsterdam o

[0 Hele dag = Niet herhalen / Persoonlijk ~

Voeg Talk gesprek toe o

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

Geen bijlagen ledereen n reageren

. Deelnemers 1

s open je alle mogelijkheden van DIAA webOké Nextcloud

Récurrence (1), rappel (2), agenda (3), Conversation Talk (4), participants (5) et Enregistrer (6)

« Récurrence (1) : cliquez sur le crayon a c6té de Ne se répeéte pas.

« Rappel (2) : sous Ajouter un rappel, choisissez quand vous souhaitez recevoir un
signal.

« Agenda (3) : dans quel agenda se trouve le rendez-vous. Si vous le modifiez, le
rendez-vous est déplacé.

« Conversation Talk (4) : associer une réunion en ligne (formules avec Office).

« Participants (5) : inviter des personnes, voir Inviter des personnes a un rendez-
VOus.

« Sur le c6té droit également : le statut (par exemple Confirmé), ce que les autres
voient si vous partagez I'agenda, si le créneau compte comme Occupé ou Libre,
des étiquettes, une couleur personnalisée et qui peut répondre a l'invitation.

« En bas a gauche, sous le rappel, ajoutez des pieces jointes avec le signe plus a coté
de Pas de piece jointe.

Cliquez sur Enregistrer (6). Pour un rendez-vous existant, ce bouton s'appelle Mettre a
jour.

Répéter un rendez-vous

Dans Plus de détails, cliquez sur le crayon a c6té de Ne se répete pas. La fenétre
Répéter I'événement s'ouvre. Choisissez dans la liste déroulante la fréquence (chaque
jour, semaine, mois ou année), puis les jours concernés et la date de fin de la répétition.
Cliquez sur Définir la répétition.
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/calendar/timeGridweek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793266200

Herhaal evenement

Herhaal evenement

geen

Herhaling instellen

Définir une répétition

Si vous modifiez par la suite un seul rendez-vous d'une série, I'Agenda vous demande si
vous souhaitez modifier uniquement ce rendez-vous ou également tous les suivants.

Rappels

Dans Plus de détails, cliqguez sur Ajouter un rappel et choisissez par exemple 15 minutes
ou 1 jour a I'avance. Vous pouvez ajouter plusieurs rappels. Vous recevrez le rappel sous
forme de notification dans votre Nextcloud, et sur votre téléphone si vous y avez associé
I'agenda (voir Agenda et contacts sur I'iPhone et I'iPad et Agenda et contacts sur Android
avec DAVX5).

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 197 /478



WebOké

eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793 266200

Fotograaf voor de nieuwe website

Van (9 29 okt 2026 4 10:00

Naar [ 29 okt. 2026 M 10:30
bij het begin van de afspraak

5 minuten voor begin van de afspraak
Persoonlijk -
10 minuten voor begin van de afspraak
Voeg Talk gesprek toe
15 minuten voor begin van de afspraak

30 minuten voor begin van de afspraak Bevestigd

éen uur voor begin van de afspraak Wanneer g... e afspraak
één uur voor begin van de afspraak
Bezet
2 uur voor begin van de afspraak

3 uur voor begin van de afspraak

(‘J-‘_:-_‘ @ herinnering toe

Geen bijlagen lederean n reageren

. Deelnemers 1

Kies wanneer je een herinnering wilt krijgen

Choisissez quand vous souhaitez recevoir un rappel

webDké Nextcloud

Astuce : vous souhaitez un rappel automatique pour chaque nouveau rendez-vous d'un
agenda ? Définissez alors un rappel par défaut dans I'agenda lui-méme : placez la souris
sur l'agenda, cliguez sur le crayon et choisissez sous Rappel par défaut pour les
événements (voir Partager, rendre publics et intégrer vos agendas dans votre site web).

Consulter, modifier, déplacer ou supprimer un rendez-vous

» Consulter : cliquez sur le rendez-vous. Vous voyez I'heure, le lieu et la description,

avec les boutons Plus de détails et Modifier.

- Déplacer : faites glisser le rendez-vous vers un autre horaire ou un autre jour. Faites

glisser le bas pour I'allonger ou le raccourcir.

o Supprimer : cliguez sur le rendez-vous, ouvrez le menu avec les trois points et

choisissez de le supprimer.
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e e & demo.webokecloud nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/2026-10-19/edit/popover/L3]IbWI0ZSSwaHAVZ GF2L2NhbGVUZGFycy9kZWIvL2hkLXdlemsvaGQtZ Xyt YmFraz web: ke

Filter activitelten .. na. 19-10-2026 di. 20-10-2026 wo do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,
|\(au:|eurs Utrecht |VEI|'aaniag oma
< Week 43 van 2026 > ; ‘
{ele da

+ Evenement Vandaag 1M (06:00

Mijn agenda's + 07:00

% Persoonlijk 08:00
|Tandar(5
Werk
09:00
Gezin 08:30 - 10:30 a
Verjaardagen 10:00 | Teamaoverleg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voethal Daan

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
12:30- 13:30

& Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa

faken 14:00 14:00 - 15:00
B K Klantgesprek @ Werk
1 jussen we ey
15:00

Klantgesprek Bakkerij Jansen

Vergadervoorstellen . 16:00 B 200kt 2026 14.00 &

1l. Geen actieve vergadervoorst... 17:00 20 okt. 2026 15:00 @ | O Centactformulier

— @ Dorpsstraat 12, 2eist
Afspraakschema's + 200
5] Nieuwe website en webshop bespreken

19:00

Meer details # Bewerk
20:00 1of

21:00

@ Prullenbak

£ Agenda instellingen

Klik op een afspraak om hem te bekijken of te wijzigen

Cliquez sur un rendez-vous pour le consulter

Supprimé par erreur ?

Cliqguez en bas a gauche sur Corbeille. Vous y trouverez les rendez-vous et agendas
supprimés. Cliguez sur Restaurer pour les rétablir. Aprés un certain temps, ils
disparaissent de la corbeille ; la fenétre indique apres combien de jours.

L'heure n'est pas correcte ?

Vos rendez-vous sont décalés d'une heure ou plus ? Vérifiez alors dans Parametres de
I'Agenda quel Fuseau horaire est défini. Choisissez Amsterdam (ou le fuseau horaire
correspondant a votre lieu de résidence). Voir aussi Compléter votre profil : nom, photo,
adresse e-mail, langue et fuseau horaire pour la langue et le fuseau horaire de votre
compte.
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9.2 Inviter des personnes a un rendez-vous

Vous pouvez inviter des collégues de votre propre WebOké Nextcloud ainsi que toute
personne disposant d'une adresse e-mail a un rendez-vous. Elles recoivent une invitation
par e-mail et peuvent I'accepter ou la refuser. Les collegues de votre Nextcloud voient
aussi immédiatement le rendez-vous dans leur propre agenda.

Ajouter des participants

1. Créez un rendez-vous ou ouvrez-en un existant, puis cliquez sur Plus de détails
(voir L'Agenda : affichages, prise de rendez-vous, répétition et rappels).

2. Dans le champ de recherche de Participants, saisissez un nom ou une adresse e-
mail (1). Votre Nextcloud effectue une recherche parmi les utilisateurs de votre offre,
vos contacts, vos groupes de contacts et vos équipes.

3. Cliquez sur la bonne personne. Si guelqu'un n'apparait pas dans la liste, saisissez
I'adresse e-mail complete et choisissez-la.

4. Répétez cette opération pour toutes les personnes que vous souhaitez inviter.

5. Cliquez sur Enregistrer ou Mettre a jour. Les invitations sont alors envoyées.

e & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)IbWI0ZSSwaHAVZGF2LZNhbGVUZ GRycy9kZW1vLZhkLXdlemsvaGotZXytcGxhbmsph  webd ke

x

Kwartaalplanning oo

Van [® 27 okt. 2026
Naar [® 27 okt. 2026
& Europe/Amsterdam

[ Hele dag o Niethernalen 4 @ Werk -

@ f Vergaderkamer 2 ] (w ] Voeqg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

il Geen bijlagen + ledereen n reageren

2. Deelnemers

o Sanng|

s8

Sanne Bakker
sanne@bakker-advies.example

Typ een naam of e-mailadres bij Deelnemers WebOké Nextcloud

Saisissez un nom ou une adresse e-mail dans Participants (1)

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 200/478



WebOké

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 w] 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 figure parmi les participants (1). Avec Trouver un horaire (2), vous voyez quand tout le monde est
disponible ; avec Mettre a jour (3), l'invitation est envoyée

Pour chaque participant, vous verrez ensuite s'il a accepté, refusé ou pas encore répondu.

Trouver un horaire qui convient a tous

Cliquez sur Trouver un horaire (2). La fenétre Disponibilité des participants, objets
et salles s'ouvre. Vous voyez dans un apercu hebdomadaire quand vous et vos collegues
de votre Nextcloud étes occupés, et dans Horaires suggérés, les moments ou tout le
monde est disponible. Faites glisser le rendez-vous vers un créneau libre et cliquez sur
Terminé. Pour les personnes extérieures a votre Nextcloud, leurs disponibilités ne sont
pas connues.
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demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3|IbWI0Z55waHAVZGF 2L2NhbGVUZ GFy cyIkZW1vLZhkLXdlcmsvaGQIZXytcGxhbmsph  Webs ke

Beschikbaarheid van aanwezigen, objecten en ruimtes

Week 44 van 2026

Voorgestelde tijden a.26-10-2... di 27-10-2026 wo. 28-10-2 do. 29-10-2 vr. 30-10-2026 za. 31-10-20

Deelnemers:

Zoek voor e-mails, gebrui »

G Anne de Groot

S8 Sanne Bakker

Anne da Groot

Anne de Gonad. ..
tijdslot

Anne de Groot

Anne de Groot

dinsdag 27 oktober 2026

01:00 p.m. - 03:00 p.m. Europe-Amsterdam

Trouver un horaire : les horaires occupés de vos participants cote a cote

Les collegues montrent encore mieux leurs disponibilités s'ils renseignent leurs horaires de
travail, voir Configurer les horaires de travail et les absences.

Qui peut répondre ?

A droite dans Plus de détails, choisissez si Toute personne ayant recu l'invitation peut
répondre ou si Seuls les participants invités peuvent répondre. Choisissez cette
derniere option si vous ne souhaitez pas qu'une invitation soit transférée a des personnes
gue vous n'avez pas invitées.

Les invitations que vous recevez vous-méme

Si un collegue de votre Nextcloud vous invite, le rendez-vous apparait dans votre agenda
avec le statut Invité. Ouvrez le rendez-vous pour accepter, accepter provisoirement ou
refuser. Vous choisissez dans quel agenda les invitations arrivent dans Parametres de
I'Agenda, Agenda par défaut pour les invitations entrantes.

Pourquoi une invitation n'arrive-t-elle parfois pas ?

» Vous n'avez pas d'adresse e-mail dans votre profil. Votre Nextcloud envoie l'invitation
en votre nom et a besoin pour cela de votre adresse e-mail (voir Compléter votre
profil : nom, photo, adresse e-mail, langue et fuseau horaire).
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+ Le rendez-vous se situe dans le passé.

« Vous n'avez pas enregistré le rendez-vous apres avoir ajouté les participants.

« Le rendez-vous se trouve dans un agenda que quelgu'un d'autre a partagé avec
VOus.

« L'invitation se trouve chez le destinataire dans le dossier des courriers indésirables.

Vous trouverez comment vérifier cela étape par étape dans Invitations a des rendez-vous
qui n'arrivent pas.

Attention : si vous invitez un groupe de contacts ou une équipe, les membres recoivent
une invitation. Si une personne rejoint le groupe ou I'équipe ultérieurement, elle ne recoit
pas automatiquement le rendez-vous existant.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 203 /478



WebOké

9.3 Partager, rendre publics et intégrer vos
agendas dans votre site web

Vous pouvez partager un agenda avec des personnes de votre WebOké Nextcloud, par
exemple I'agenda familial avec votre partenaire ou I'agenda d'équipe avec vos collégues.
Vous pouvez aussi rendre un agenda public au moyen d'un lien, afin que tout le monde
puisse le consulter, ou l'intégrer dans votre site web.

Ouvrir la fenétre Modifier I'agenda

Dans la liste Mes agendas, placez la souris sur I'agenda et cliquez sur le crayon (1).

oo e & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsicalendartimeGridweek/now

Filter activiteiten

< Week 43 van 2026

Mijn agenda's
4 Persoonlijk
Werk
Gezin

Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

Vergadervoorstellen

>

Hele da

m 06:00

+ 0700
08:00

Q
J9:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00

16:00
=

il. Geen actieve vergadervoorst... 17:00

Afspraakschema's

[ Prullenbak

£ Agenda instellingen

T 18:00
19:00

20:00

21:00

09:30 - 10:30
Teamoverleg

agenda staan en kiik op het potiood

14:00 - 15:00

Klantgesprek

Cliquez sur le crayon a c6té de I'agenda (1)

en, berichten, en meer

12:30-13:30
Lunch met Lisa

Zwemles Noor

do. 22-10-2026

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C g,

|ver|'aaniag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| O Contactformulier

L'agenda dispose-t-il déja d'un lien public ? Dans ce cas, un bouton avec trois points
apparait a la place du crayon. Celui-ci ouvre un menu avec Copier le lien public (1) et
Modifier et partager I'agenda (2).
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Filter activiteiten .

< Week 43 van 2026

b

Hele da

vansssg W 0600

Mijn agenda's
% Persoonlijk
B Werk

L

07:00

08:00

na-nan

Gezin D) Kopieer openbare Iinko - 10:30
Verjaardagen i
i o # Bewerk en deel agendao

Deck
Welkom bij Nextcloud De...

& Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

Vergadervoorstelien

+

il. Geen actieve vergadervoorst...

Afspraakschema's

Kennismakingsgesprek

@ Prullenbak

£ Agenda instellingen

bare link. dan staat

+

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

21:00

het potlood in een menu

A

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

vr. 23-10-2026

| vakbeurs Utrecht

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =

|VEI|'aan:lag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| O Contactformulier

webOké Nextcloud

Le menu d'un agenda partagé : Copier le lien public (1) et Modifier et partager I'agenda (2)

Vous voyez maintenant la fenétre Modifier I'agenda. En haut, vous pouvez modifier le
nom et la couleur, ainsi que les rappels par défaut pour les nouveaux événements. Avec
Ne jamais m'afficher comme occupé, les événements de cet agenda ne comptent pas
lorsque quelgu'un vérifie quand vous étes libre : pratique par exemple pour un agenda
d'anniversaires ou de vacances scolaires.

Partager avec quelqu'un dans votre Nextcloud

1. Dans Partager l'agenda, tapez dans le champ Partager avec des utilisateurs
ou des groupes (1) le nom d'un collegue, d'un groupe ou d'une équipe.
2. Cliquez sur le bon nom. L'agenda est immédiatement partagé et la personne

apparait dans la liste (3).

3. L'autre personne peut-elle aussi ajouter et modifier des événements ? Cochez alors
peut voir et modifier les événements confidentiels (4). Sans cette case cochée,
['autre personne peut seulement consulter.

4. Cliquez sur Enregistrer (5) si vous avez également modifié le nom ou la couleur.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl
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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

Partager avec des utilisateurs ou des groupes (1), le lien public (2), la personne avec qui vous partagez (3), la
case a cocher pour la modification (4) et Enregistrer (5)

L'autre personne voit ensuite I'agenda dans sa propre liste d'agendas, avec votre nom a
cOté, ainsi que sur son téléphone si celui-ci est connecté. Pour arréter de partager, utilisez

la corbeille derriere le nom.

Astuce : partagez-vous un agenda avec quelqu'un qui doit seulement voir quand vous

étes occupé, mais pas pourquoi ? Dans Plus de détails, réglez alors le parametre de

partage par événement sur Si partagé, afficher seulement les indisponibilités, ou
sur Si partagé, masquer I'événement.

Créer un lien public

Avec un lien public, toute personne disposant du lien peut consulter votre agenda, sans

compte et sans se connecter. La modification n'est pas possible.

1. Dans la fenétre Modifier I'agenda, cliquez sur le petit plus a c

lien (2). Le lien est créé immédiatement.
2. Cliguez sur le bouton de copie pour copier le lien public, ou ouvrez le menu avec les

trois points a coté.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

Le menu du lien public

Choix dans le menu

Bouton de copie (ou
Copier le lien public
dans la liste Mes agendas)

Envoyer le lien vers
I'agenda par e-mail

Copier le lien
d'abonnement

Copier le code
d'intégration

Guide Nextcloud - 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

A quoi ca sert

Une page web avec votre agenda, a transmettre.

Envoyer immédiatement le lien public par e-mail a quelqu'un.

[] Kopieer embedded code

Un lien que d'autres personnes peuvent ajouter dans leur propre

application d'agenda (Outlook, Google Agenda, iPhone). Elles

voient alors vos événements dans leur propre agenda, en lecture
seule. Voir S'abonner a un agenda externe et importer un agenda.

Un morceau de code pour intégrer I'agenda dans votre site web.
Voir Une agenda publique ou une page de rendez-vous sur votre

site web.
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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

Zo ziet lemand zonder account je apenbare agenda

Voici comment une personne sans compte voit votre agenda public

Vous supprimez un lien public dans le méme menu avec Supprimer le lien de partage.
Ensuite, le lien, les abonnements et I'agenda sur votre site web ne fonctionnent plus.

Attention : un lien public affiche tous les événements de cet agenda, avec titre, lieu et
description. Pour des événements publics, créez plutét un agenda séparé.

Le lien interne

Sous le lien public se trouve le Lien interne : un lien privé vers cet agenda destiné aux
programmes qui se connectent a votre Nextcloud. Celui-ci fonctionne uniguement avec
votre nom d'utilisateur et un mot de passe d'application. En général, vous n'en avez pas
besoin : les téléphones et les programmes trouvent vos agendas automatiquement (voir
Agenda et contacts sur I'iPhone et I'iPad a Agenda dans Outlook avec CalDav
Synchronizer).

Exporter et supprimer

En bas de la fenétre Modifier I'agenda se trouvent Exporter (télécharger tous les
événements sous forme de fichier .ics, par exemple comme copie de sauvegarde) et
Supprimer. Un agenda supprimé reste un certain temps dans la Corbeille de I'Agenda.
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9.4 S'abonner a un agenda externe et importer un
agenda

Vous souhaitez voir les matchs de votre club sportif, I'emploi du temps de I'école ou les
jours fériés dans votre agenda ? Alors abonnez-vous a cet agenda. Vous souhaitez
récupérer votre ancien agenda de Google, iCloud ou Outlook ? Alors importez-le. La
différence :

S'abonner Importer

Que se passe-t-il ? Votre Nextcloud récupere sans cesse a  Les rendez-vous sont copiés
nouveau l'agenda a partir de une seule fois vers un agenda
['adresse. de votre Nextcloud.

Modifications de la Sont reprises automatiquement (pas Ne sont pas reprises

source immédiatement, mais aprés un

certain temps)

Modifier vous-méme Non, lecture seule Oui
les rendez-vous

De quoi avez-vous Une adresse (lien) se terminant par Un fichier .ics
besoin ? .ics ou commencant par webcal://

Le petit plus a c6té de Mes agendas

Cliquez sur le petit plus a c6té de Mes agendas. Vous voyez :
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ese & demo.webokecloud.nlfindex.phplappsicalendar/timeGridWeek/now

Filter activiteiten . O

< Week 43 van 2026 b : ‘
Hele da

Vinosag W o0

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlik | 9 Nieuwe agenda

Werk Nieuwe agenda met taak lijst o

10:30 a
O-

Gezin . gt
@ Nieuw abonnement via link

Verjaardagen (alleen lezen)
ges openbare feestdagen toe
Welkom bij Nextciouo ve... SERV

Nieuwe website vereniging 13:00

Taken 14:00

Klussen
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00
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

@ Voeg de kalender van o

ma. 19-10-2026 di. 20-10-202

14:00 - 15:00
Klantgesprek

abonnement via link of de fe

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30- 13:30
Lunch met Lisa

Zwemles Noor

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

Nouvel agenda (1), Nouvel agenda avec liste de taches (2), s'abonner via un lien (3) et les jours fériés (4)

 Nouvel agenda (1) : un agenda vide pour les rendez-vous.

« Nouvel agenda avec liste de taches (2) : un agenda dans lequel des taches
peuvent également figurer (voir Taches : listes, échéances et sous-taches).
« Nouvel abonnement par lien (lecture seule) (3) : abonnez-vous a I'agenda de

quelgu'un d'autre.

« Ajoutez le calendrier des jours fériés publics. (4) : choisissez le pays et vous
obtenez tous les jours fériés dans votre agenda. Ces agendas proviennent de

Thunderbird.

S'abonner a un agenda via un lien

1. Copiez I'adresse de I'agenda. Sur le site internet de votre club ou de votre école, cela
s'appelle souvent « ajouter un agenda », « iCal », « webcal » ou « s'abonner ».

2. Cliquez sur le petit plus a c6té de Mes agendas, choisissez Nouvel abonnement
par lien (lecture seule) et collez I'adresse dans le champ qui apparait.

3. Cliquez sur la fleche ou appuyez sur Entrée. L'agenda apparait dans votre liste.
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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

Collez I'adresse et cliquez sur la fleche (1)

Un abonnement n'est pas mis a jour immédiatement : votre Nextcloud récupere a nouveau
I'agenda a intervalles réguliers. Une modification effectuée par votre club ne sera donc
parfois visible qu'apres quelques heures.

S'abonner a votre agenda Google

Vous souhaitez continuer a utiliser votre agenda Google pour le moment tout en le voyant
aussi dans votre Nextcloud ? Ouvrez dans Google Agenda les Parametres de I'agenda et
copiez I'adresse secrete au format iCal. Collez-la en tant qu'abonnement. Vous voyez
ainsi vos rendez-vous Google dans votre Nextcloud, en lecture seule. Vous souhaitez
basculer completement ? Importez alors, ou utilisez I'outil d'importation WebOké
(Transférer Google Drive, Photos, Agenda et Contacts avec I'outil d'import WebOké).

Importer un agenda

1. Assurez-vous d'avoir un fichier .ics. Depuis Google : Parametres, Importation et
exportation, Exporter ; vous obtenez un fichier zip contenant un fichier .ics par
agenda. Décompressez d'abord le fichier zip.

2. Cliquez dans votre agenda Nextcloud, en bas a gauche, sur Parameétres de
I'Agenda.

3. Cliquez sur Importer un agenda (3) et choisissez le fichier .ics.
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4. Choisissez dans quel agenda les rendez-vous doivent étre placés. Vous pouvez aussi
faire créer un nouvel agenda.
5. Cliguez dans la fenétre sur Importer un agenda. Une fois I'opération terminée,
vous voyez les rendez-vous dans votre agenda.

[ L X ] @ demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/calendartimeGridweek/now

Agenda

Algemeen

instellingen oTdezone

| Algemeen

Uiteriijk
Bewerken

Delegatie

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltoetso

Automatisch (Europe/Amsterdam)

Standaardagenda voor inkomende uitnodigingan

» Persoonlijk

Beschikbaarheidsinstellingen

s Importeer agenda

CalDAV
Toegang tot Nextcloud kalenders vanuit andere applicaties en apparaten

CalDAV URL
https://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav

Server adres voor i05 en macO5
https://demo.webokecloud.nlfremote. php/dav/principalsiusersidemo/
Uiterlijk

Verjaardagskalender

Taken in de kalender

Weekenden

Weeknummers

Parametres de I'Agenda : Fuseau horaire (1), Agenda par défaut pour les invitations entrantes (2) et Importer un

agenda (3)

Attention : n'importez pas deux fois le méme fichier dans le méme agenda. Les rendez-
vous portant le méme identifiant sont ignorés ou mis a jour, mais un fichier provenant d'un
autre programme peut malgré tout créer des doublons. Vous avez un doute ? Importez

alors dans un nouvel agenda vide ; vous pourrez le supprimer si le résultat n'est pas

satisfaisant.

En savoir plus sur le fait de basculer en reprenant a la fois I'agenda et les contacts :

Transférer son agenda et ses contacts depuis Google, iCloud ou Outlook (ics et vCard).
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9.5 Faire prendre rendez-vous via une page de
rendez-vous

Avec un calendrier de rendez-vous, vous laissez vos clients, éleves ou membres
planifier eux-mémes un rendez-vous avec vous. Vous déterminez quand vous étes
disponible et combien de temps dure un rendez-vous. Vous envoyez un lien; quiconque
I'ouvre ne voit que les créneaux libres et en choisit un. Le rendez-vous s'ajoute
automatiquement a votre agenda. Vous n'avez besoin d'aucun service de réservation

séparé.

Créer un calendrier de rendez-vous

1. Cliquez dans I'Agenda sur le petit plus a c6té de Calendriers de rendez-vous (1).

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now

Filter activiteiten ..

< Week 43 van 2026

Mijn agenda's
| Persoonlijk

Werk

Gezin

Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

B Nieuwe website vereniging
Taken

& Klussen

Vergadervoorstellen +

il: Geen actieve vergadervoorst...

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

»
Afspraakschema's * on -

@ Prullenbak

# Agenda instellingen

19:00

20:00

21:00

05:30 - 10:30
Teamoverleg

a

14:00 - 15:00
Klantgesprek

12:30-13:30
Lunch met Lisa

Zwemles Noar

do. 22-10-2026 wr. 23-10-2026

| vakbaurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12,00
Offerte afronden

Cliquez sur le petit plus a coté de Calendriers de rendez-vous (1)

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2( =

|ver|aardag ama

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| @ Contactiormutier

2. Dans la fenétre Créer un calendrier de rendez-vous, renseignez les informations

o Nom du rendez-vous (1) : le nom que le client voit, par exemple Entretien de
prise de contact.
o Localisation et Description : ou cela se passe et ce que le client peut

attendre.

o Créer une conversation Talk : chaque rendez-vous réservé recoit son propre
lien pour se réunir en ligne (uniqguement dans les formules avec Office, voir
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Qu'est-ce que Talk et qui y a acces ?).

o Durée (minutes) (2) et Incréments : combien de temps dure un rendez-vous
et a quel intervalle de minutes un rendez-vous peut commencer.

o Agenda de réservation (3) : dans quel agenda les rendez-vous réservés
apparaissent. Dans Agendas pour vérifier s'il y a des conflits, vous
choisissez quels agendas comptent également, afin que personne ne réserve
alors que vous avez déja autre chose de prévu.

o Visibilité (4) : laissez ce parametre sur Privé, accessible uniquement via
le lien si seules les personnes disposant du lien peuvent réserver.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.phpfapps/calendar/timeGridweek/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 bevestigingsemail

Omschrijving

Een vrijblijvend gesprek van een half uur om kennis te maken.

Stappen

- 15 minuten

Agenda’s om op conflicten te
controleren

Privé - alleen toegankelijk via link

Beschikbaarheid voor boekingen

maandag 09:00 aan | 17:00 @

Les premiéres informations du calendrier de rendez-vous

3. Faites défiler jusqu'a Disponibilités de réservation. Par défaut, du lundi (1) au
vendredi de 9:00 a 17:00 sont renseignés. Adaptez les horaires, ajoutez une plage
supplémentaire avec le petit plus ou supprimez une plage avec la petite corbeille. Un
jour sans plage affiche Aucun horaire défini.
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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

Disponibilités de réservation : les horaires de réservation possibles par jour

4. Sous Restrictions de planification (1), vous définissez : une marge avant ou apres
chaque rendez-vous, le délai minimal avant qu'une personne puisse réserver, un
nombre maximal de rendez-vous par jour et jusqu'a quelle échéance il est possible

de réserver a l'avance.
5. Cliquez sur Enregistrer.
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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

Restrictions de planification (1) et le bouton Enregistrer

Partager le lien

Votre calendrier de rendez-vous se trouve désormais dans I'Agenda sous Calendriers de
rendez-vous. Placez le curseur de la souris dessus et ouvrez le menu avec les trois points

« Prévisualiser : consultez la page de rendez-vous telle qu'un client la voit.
« Copier le lien : le lien vers votre page de rendez-vous, a diffuser.

« Copier : créer un second calendrier sur la base de celui-ci, par exemple pour un

entretien plus long.
» Modifier et Supprimer.
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Filter activiteiten .

< Week 43 van 2026

Hele da

+ Evenement Vandaag 06:00

Mijn agenda's 07:00
% Persoonlijk
Werk

oa:00

09:00
Gezin 06:30 - 10-30

Verjaardagen 10:00 | eamoverieg

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00

Nieuwe website vereniging 13:00

Taken 14:00

Klussen
[ Voorbeeld b

Vergadervoorstellen 2 LNk kopieren

E) Kopigren
il Geen actieve vergad k1 Rop

& Bewerk

Afspraakschema's @ Verwijderen

Kennismakingsgesprek 19:00

20:00
@ Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

Het menu van je

A

afspraakschema: link kopiéren, voorbeeld bekijken, bewerken

de. 22-10-2026 vr. 23-10-2026

| Vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

Le menu de votre calendrier de rendez-vous

za. 24-10-2026

70. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| D Centactformulier

Envoyez le lien par e-mail, intégrez-le a votre signature ou a votre site web (voir Une
agenda publigue ou une page de rendez-vous sur votre site web).

Comment une personne réserve un rendez-vous

1. Le client ouvre le lien et voit les créneaux libres.

2. Il choisit une date et un créneau horaire, renseigne son nom et son adresse e-mail,
éventuellement avec une remarque, et clique sur Prendre rendez-vous.

3. Le client recoit un e-mail pour confirmer le rendez-vous. Ce n'est qu'apres cette
confirmation que le rendez-vous est définitif.

4. Le rendez-vous apparait dans votre agenda de réservation et vous en étes informé.
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/apps/calendar/appointment/Gy|djCmyYbgG

wobchié.. WebOké Nextcloud

AD

Anne de Groot

Kennismakingsgesprek

Selecteer een datum

Okt. 2026
Di Wo Do Vr Za

Een vrijblijvend gesprek van een half uur om kennis te maken.

30 1 2 3
8 9 10
15 16 17
22 23|24
20 30 31

5 &6 7

>
Zo
11
18
25
1

8

Amsterdam

‘WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

La page de rendez-vous telle qu'un client la voit

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsfcalendar/appointment/Gy|djCmyYbqG

wobckké.. WebOké Nextcloud

AD

Anne de Groot

Kennismakingsgesprek

Selecteer tijdslot

09:00 - 09:30

09:15 - 09:45

09:30 - 10:00

09:45 - 10:15

10:00 - 10:30

10:15 - 10:45

10:30 - 11:00

10:45 - 11:15

11:00 - 11:30

11:15-11:45

|e naam

|e e-mailadres

Een vrijblijvend gesprek van een half uur
om kennis te maken.

3 27 oktober 2026

© 09:00 - 09:30

@ Europe/Amsterdam

« Terug

ﬁl‘ebﬂké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Apres avoir choisi un horaire, le client saisit ses informations

Guide Nextcloud - www.weboke.nl
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Astuce : vérifiez que votre adresse e-mail figure dans votre profil (voir Compléter votre
profil : nom, photo, adresse e-mail, langue et fuseau horaire). Votre Nextcloud envoie les
confirmations en votre nom.
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9.6 Configurer les horaires de travail et les
absences

Indiquez a vos collegues quand vous travaillez et quand vous étes absent. Cela se
configure dans Parametres, Disponibilités. Vous pouvez également y accéder via
Parametres de I'Agenda, Parametres de disponibilité.

Vos horaires de travail

Dans Disponibilités, indiquez pour chaque jour vos horaires de travail. La personne qui
vous invite a un rendez-vous verra alors, dans Trouver un horaire, les moments ou vous
ne travaillez pas (voir Inviter des personnes a un rendez-vous).

1. Cliquez sur votre photo de profil en haut a droite, choisissez Parametres et cliquez
a gauche sur Disponibilités.

2. Cliquez, en face d'un jour (1), sur le signe plus (2). Un bloc de 9:00 a 17:00 apparait ;
ajustez les horaires. Travaillez-vous avec une pause ou en deux parties ? Ajoutez
alors un bloc supplémentaire.

3. Répétez cette opération pour les autres jours travaillés, puis cliquez sur Enregistrer.

[ L X @ demo.webokecloud.nifsettings/userfavailability
nden, berichten, en meer

Personal

2 Profite & contact Beschikbaarheid

@ Language & locale Als je werkuren configureert, zullen andere mensen zien war
& Bevelliging I
09:00

0 Meldingen an

+ Weergave en toegankelijkheid o maandag

& Delen
| @ Beschikbaarheid

© WebOke Import Tool dinsag

B WebOke Taken Manager
o Flow woensdag
& Gegevensmigratie

& b 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

Horaires de travail par jour (1) et le signe plus pour ajouter un bloc (2)

Si vous cochez Régler automatiquement I'état de l'utilisateur sur « Ne pas
déranger » en dehors des disponibilités pour couper toutes les notifications,
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vous ne recevrez plus de notifications de votre Nextcloud en dehors de vos horaires de
travail. Pour en savoir plus sur votre statut, consultez Définir votre statut : en ligne, absent
ou ne pas déranger.

Absence : vacances ou congé

Vous partez pour un certain temps ? Indiguez alors votre absence sur la méme page, sous

Absence :

1. Choisissez le Premier jour et le Dernier jour (inclus) (1).

2. Choisissez éventuellement un Remplacant en cas d'absence (2) : un collegue de
votre Nextcloud vers qui les autres peuvent se tourner.

3. Saisissez un Statut d'absence court (3), par exemple En vacances. Les autres le
verront a c6té de votre nom.

4. Rédigez un Message d'absence long (4) indiquant quand vous serez de retour et
qui vous remplace.

5. Cliquez sur Enregistrer (5).

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale

& Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen
| @ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

m Intros

Administration

T Uiterlijk

eve & demo.webokecloud.nl/settings/userfavailabllity

\, berichten, en meer

zaterdag Geen wer
zondag

[ Stel de gebruikersstatus automatisch in op "Niet storen” buiten de beschikbaarheid om alle meldingen te
dempen.

Opslaan

Afwezigheid

Configureer uw volgende afwezigheidsperiode

Eerste dag — _. . Laatste dag (inclusief)
o 24-10-2026 (m] 09-11-2026
o Vervanger bij afwezigheid (optioneel)

Lg Lisa de Wit

Korte afwezigheidsstatus
e 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

Absence : période (1), remplacant (2), statut court (3), message (4) et Enregistrer (5)

Pendant votre absence, les collegues de votre Nextcloud voient que vous étes absent, par
exemple s'ils vous envoient un message dans Talk. Vous étes de retour plus tét que prévu
? Cliquez alors sur Désactiver I'absence.
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Attention : il s'agit ici de I'absence dans votre Nextcloud. Une réponse automatique aux
e-mails envoyés a votre boite mail se configure au niveau de votre boite mail elle-méme,
par exemple dans votre logiciel de messagerie ou dans le webmail de votre forfait e-mail.
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9.7 Contacts
exportation

: création, groupes, importation et

Dans l'application Contacts, vous conservez les coordonnées de vos clients, fournisseurs,
famille et amis. Vos contacts sont également disponibles sur votre téléphone et dans votre
logiciel de messagerie (voir Agenda et contacts sur I'iPhone et I'iPad a Agenda et contacts
dans Thunderbird), et I'Agenda et I'E-mail les utilisent pour suggérer des noms.

[ E X | & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsfcontacts/alle contactpersonen/aGQty3QtamFuc2vufmivbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon o [ u}

| & Alle contactpersonen 10 D

& Niet gegroepeerd a
EV

Adresboeken o +

[@ Contactpersonen

[3 Accounts

Contactgroepen e

2. Familie
&, Klanten
» Leveranciers

» Vereniging

&8 Contactinstellingen

n: je adresboek in je WebOké Nextcloud

. Pieter Jansen

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot Pieter Jansen
demo-handleiding@weboke

Bakkeri] Jansen o # Bewerken
Eva Visser

eva.visser@example.com

=
Joost Dekker
Sportclub De Wetering
Telefoon
Lisa de Wit
demo-handleiding@weboke. lobiel +31 30 000 0012

Mohamed El Amrani =
El Amrani Installatietechniek Email

pieter@bakkerij-
Bakkerlj Jansen jansen.example

Pieter Jansen 3 Gedetailleerde naam
pieter@bakkerij-jansen.exa..
Voornaam Pieter
Sanne Bakker
Bakker Advies Achternaam Jansen

Supportteam WebOké
support@weboke.nl

Adresboek

Contactpersonen
Tom Visser

demo-handleiding@weboke... 3 Contactgroepen
n  Klanten

Contacts avec les éléments numérotés

N° Elément

1 Nouveau
contact

2 Carnets
d'adresses

3 Groupes de
contacts

4 Champ de
recherche

5 Modifier

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

A quoi ca sert ?

Ajouter un contact.

Vos carnets d'adresses. Contacts est votre carnet d'adresses personnel
; Comptes contient automatiquement tous les utilisateurs de votre
Nextcloud.

Des groupes comme Clients ou Famille. Un contact peut appartenir a
plusieurs groupes.

Recherche par nom, adresse e-mail, organisation ou numéro de
téléphone.

Modifier le contact ouvert.
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Créer un contact

1. Cliguez sur Nouveau contact.

2. Saisissez le nom (1). Renseignez ensuite I'organisation, les numéros de téléphone,
les adresses e-mail et I'adresse. Le signe plus situé apres un élément permet
d'ajouter un numéro de téléphone ou une adresse e-mail supplémentaire ; la liste
déroulante qui le précede permet de choisir par exemple Professionnel ou Personnel.

3. Cliquez sur Enregistrer (2).

[ X ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicantacts/alle contactpersonen/YTYxMDUwWMGMENZRKYSO0YmMEZLTg1ZTgtZmMxYZRKNDF|NjYSfmNvbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon [ ]

| & Alle contactpersonen D

& Niet gegroepeerd
EV
Adresboeken

[@ Contactpersonen

[@ Accounts

Contactgroepen
2. Familie

» Klanten

» Leveranciers

% Vereniging

&8 Contactinstellingen

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot

demo-handleiding@weboke

Eva Visser

eva.visser@example.com

Joost Dekker

Sportclub De Wetering

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.

Mohamed El Amrani
El Amrani Installatietechniek

Fotostudio Licht

Pieter Jansen
Bakkerij Jansen

Pieter Jansen

pieter@bakkerij-jansen.exa

Sanne Bakker
Bakker Advies

Tom Visser
deme-handleiding@weboke,

Saisissez le nom (1) et cliguez sur Enregistrer (2)

Fotostudio Licht

Titel

. Telefoon

= Email

X Email

¥ Adres

En bas se trouve Ajouter plus d'informations : cela permet d'ajouter des champs
comme un anniversaire, un site web ou des notes. Si vous renseignez un anniversaire,
celui-ci apparait automatiquement dans I'agenda Anniversaires de votre Agenda.

Modifier ou supprimer un contact

Cliquez sur le contact dans la liste, puis sur Modifier. Apportez les modifications
souhaitées, choisissez dans Groupes de contacts a quels groupes il appartient et cliquez
sur Enregistrer. Pour le supprimer, utilisez le menu aux trois points en haut a droite du

contact.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl
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+ Nieuwe contactpersoon | §) Doorzoek contactpersone..

| & Alle contactpersonen Anne de Groot

demo-handleiding@weboke...

& Niet gegroepeerd
Eva Visser
eva.vis e,
Adresboeken
Joost Dekker
[@ Contactpersonen Sportclub De Wetering
[ Accounts Lisa de Wit
demo-handleid
s amepen Mohamed El Amrani
2 Familie El Amrani Installatietechniek
Pieter Jansen

o
= Klnnten Bakkerij Jansen

2, Leveranciers Pleter
ieter Jansen

2 Vereniging pieter@bakkerij-jansen.exa..

Sanne Bakker

Bakker Advies

Supportteam WebOké

8 Contactinstellingen

2 wilt bewaren en klik op Opslaan

Modifier un contact

Groupes de contacts

Pieter Jansen

Organisatie + Opslaan
Tikel Bakkeri] Jansen

‘. Telefoon

Mobiel X v +31 30000 0012

= Email

Email

X pieter@bakkerij-jansen.example

E Gedetailleerde naam

Jansen

Achtervoegsel

2 Contactgroepen

lanten
Contactgroepen Kenten s

+ Meer informatie toevoegen

Un groupe se crée avec le signe plus situé a c6té de Groupes de contacts. Pour ajouter
guelgu'un a un groupe, modifiez le contact dans le champ Groupes de contacts. Cliquez
sur un groupe (1) pour n'afficher que ces personnes.

Guide Nextcloud - 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 # Bewerken
Pieter Jansen

pleter@bakkerij-jansen.exa..

Adresboeken 2 %
Sanne Bakker

[@ Contactpersonen Bakker Advies

i aceaints Telefoon

biel +31 30 000 0012
Contactgroepen

i Email
2, Familie

o Wt Pieter@bakkerij-
S = > jansen.exampie

2, Leveranciers

Gedetailleerde naam
2\ Vereniging
Voornaam  Pieter
Achternaam Jansen
Adresboek

ek Contactpersonen

. Contactgroepen
:n  Klanten

&8 Contactinstellingen

webDké Nextcloud

Uniquement les contacts du groupe Clients (1)

Vous pouvez inviter un groupe de contacts a un rendez-vous dans I'Agenda (voir Inviter
des personnes a un rendez-vous). Travaillez-vous avec des collegues fixes sur des fichiers
et des conversations ? Utilisez plutot une équipe (voir Créer des équipes et partager un
dossier avec toute votre équipe).

Plusieurs contacts a la fois

Cliquez sur la photo ronde ou les lettres devant un nom pour sélectionner le contact. Des
boutons apparaissent en haut de la liste pour supprimer les contacts sélectionnés, les
ajouter a un groupe ou les déplacer vers un autre carnet d'adresses. Si vous avez
sélectionné exactement deux contacts, vous pouvez aussi les fusionner. C'est pratique en
cas de doublons, voir Supprimer les contacts en double apres un transfert.

Importer : des contacts depuis Google, iCloud ou Outlook

1. Exportez vos contacts dans |I'ancien programme au format vCard (.vcf). Dans Google
Contacts, cela s'appelle exporter en vCard ; dans iCloud, sélectionnez tous les
contacts et choisissez exporter en vCard.

2. Dans Contacts, cliquez en bas a gauche sur Parametres de Contacts.

3. Cliquez sur Importer des contacts (1). Indiquez si le fichier se trouve sur votre
ordinateur ou déja dans votre Nextcloud, et dans quel carnet d'adresses il doit étre
importé.
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4. A la fin, le nombre de contacts importés s'affiche.

[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsicontacts/alle contactpersonen/ZGVih3S6LXNIcnZIcilnZWSIcmFOZWOILXNSC3IRIbO==

Contactinstelling Algemeen

Sorteer contactpersonen op
I Algemeen

Adresboeken Weergavenaam

Avatars van sociale media bijwerken
Eenmaal per week vermieuwd

o # Importeer contactpersonen

Adreshoeken

- Contactpersonen

' & contactpersonen - 4 groapsn
Accounts

+&,  Systeem-adresboek met daarin alle accounts

4 contactpersonen - 0 groepen

+ Nieuw adresboek o

contacts 8.9.2

Parametres de Contacts : Importer des contacts (1) et Nouveau carnet d'adresses (2)

Attention : n'importez un fichier qu'une seule fois. Un second import crée des contacts en
double. En cas de doute, créez d'abord un nouveau carnet d'adresses vide avec Nouveau

carnet d'adresses (2) et importez-y vos contacts. Contacts lit les vCard 3.0 et 4.0.

Exporter et créer une sauvegarde

Dans Parametres de Contacts, sous Carnets d'adresses, chaque carnet d'adresses

dispose d'un menu (les trois points). Choisissez Télécharger pour enregistrer tout le

carnet d'adresses sous forme de fichier .vcf. Avec Copier le lien, vous obtenez |'adresse

du carnet d'adresses pour un programme fonctionnant avec CardDAV. Le bouton de

partage permet de partager un carnet d'adresses avec quelqu'un dans votre Nextcloud.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl
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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

Le menu d'un carnet d'adresses

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

e Link kopiéren
&, Downloaden
M Tonen

# Hemoemen

W Verwijderen
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9.8 Taches : listes, échéances et sous-taches

Avec l'application Taches, vous gérez vos listes de choses a faire, seul ou a plusieurs. Une
liste de taches est, dans votre Nextcloud, une sorte d'agenda ; c'est pourquoi les taches
avec une date apparaissent aussi dans I'Agenda, et vous pouvez les utiliser sur votre
téléphone (voir Les taches sur votre téléphone : Rappels sur iPhone, Tasks.org sur
Android).

en, berichten, en meer

Voeg een taak toe aan “Klussen”..
¥r Belangrijk o = | + Visitekaartjes bijbestellen

[ Vandaag [] Offerte Bakkerij Jansen versturen
&) Week [ Prijzen controleren
O Alle [ Bonnetjes in de boekhouding zetten

~* Huidige Kerstpakketten bestellen

Persoonlijk

| ® Klussen o 3

@ Deck: Welkom bij Nextclo...

@ Laad de afgeronde taken van lijst "Klussen”.

@ Deck: Njieuwe website ve.., 3

-+ Lijst toevoegen o

[@ Prullenbak
8 Taak instellingen

Taken: een takenlijst met vervaldatums en subtaken WwebOké Nextcloud

Taches : nouvelle tache (1), la liste Klussen (2), Ajouter une liste (3) et les listes intelligentes comme Important
(4)

Créer une liste

Cliquez a gauche sur Ajouter une liste (3), saisissez un nom et choisissez une couleur. En
haut se trouvent les listes intelligentes (4) que votre Nextcloud remplit automatiquement :
Important (tdches marquées d'une étoile), Aujourd'hui, Semaine, Tout, Maintenant et
Terminé.

Ajouter une tache

1. Cliguez a gauche sur la liste (2).
2. Saisissez la tache dans le champ Ajouter une tache a (1) et appuyez sur Entrée.
3. Cliquez sur la tache pour ouvrir les détails.
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Echéances, priorité et notes

A droite, vous voyez les détails de la tache :

eee & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsitasks/calendars/hd-klussen/tasks/hd-td-offerte.ics

berichten, en meer

_ Voeg een t

¥ Belangrijk =  + Visitekaartjes bij'béstelle

Klussen

B Vandaag [ Offerte Bakkerij Jansen versturen
5 Week [ Prijzen controleren

O Alle B Vesrwaardentoevoegen

~ Huidige [ Bonnetjes in de boekhouding zetten

« Afgerond Kerstpakketten bestellen

Persoonlijk
| ® Kiussen 3
@ Deck: Welkom bij Nextclo...

@ Deck: Nieuwe website ve...

+ Lijst toevoegen

[ Prullenbak

3 Taak instellingen

Les détails d'une tache

Offerte Bakkerij Janse... -

Vanaag aangemaakt om 16:03
en begindatum

» 27 oktober 2026

T Niet herhalen

Klussen

@ (5]

Details o Notities

on gehele afspraak wanneer ged

erinneringen

+ Vioeg herinnering toe

- Date d'expiration (1) : quand la tache doit étre terminée. Avec Indiquer la date

de début, vous choisissez aussi guand commencer.

» Priorité (2) : de basse a élevée. Une étoile dans la liste rend une tache importante.

e % terminé (3) : ou vous en étes.

« Notes (4) : dans l'onglet a coté de Détails, vous écrivez des explications
supplémentaires, par exemple ce qui doit précisément étre fait.

« Ajouter un rappel (5) : recevez un signal.

Pour cocher une tache, utilisez la case a cocher devant celle-ci. Les taches terminées

disparaissent de la liste ; en bas de la liste, vous pouvez les recharger.

Sous-taches

Une tache comporte plusieurs étapes ? Ouvrez le menu avec les trois points derriere la
tache et choisissez Ajouter une sous-tache. Les sous-taches apparaissent en retrait
sous la tache principale. Vous pouvez aussi faire glisser une tache sur une autre avec la

souris pour en faire une sous-tache.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl
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Votre semaine en un coup d'ceil

Cliquez sur Semaine pour voir tout ce qui doit étre terminé dans les sept prochains jours,
dans toutes vos listes.

[ ¥ & demo.webokecloud.nlfindex,php/appsitasks/collections/week

v Belangrijk = + Voeg een taak voor vandaag toe aan "Perso

M Vandaag

E Vandaag, 24 oktober 2026
| B Week

O Alle
»* Huidige

B List : Bezig

B Planning bespreken in Talk

Persoonlijk Morgen, 25 oktober 2026

@ Klussen W List : Bezig
@ Deck: Welkom bij Nextclo... W Contactformulier maken

@ Deck: Nieuwe website ve...
maandag, 26 oktober 2026
=+ Lijst toevoegen

[0 Offerte Bakkerij Jansen versturen

[] Prijzen controleren

dinsdag, 27 oktober 2026

[ Offerte Bakkerij Jansen versturen
B List : Te doen

W Teksten voor de homepage schrijven

zaterdag, 31 oktober 2026

[ Bennetjes in de boekhouding zetten

[@ Prullenbak

2 Taak instellingen

Tout ce qui doit étre terminé cette semaine

Partager une liste

Cliquez sur le bouton de partage a cété de la liste pour la partager avec une personne de
votre Nextcloud. Vous travaillez ainsi ensemble sur une méme liste, par exemple les
courses ou les travaux a la maison. Vous découvrirez comment cela fonctionne avec des
iPhones et des téléphones Android mélangés dans Taches de votre iPhone et Android en
méme temps.

Astuce : utilisez-vous Deck pour vos projets ? Les cartes avec une date d'expiration
apparaissent aussi dans votre Agenda et ici dans Taches, dans une liste portant le nom du
tableau (voir Deck : tableaux, listes et cartes, et utilisation a plusieurs et Un tableau Deck
avec des échéances dans votre agenda).
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9.9 Agenda et contacts sur I'iPhone et l'iPad

Votre iPhone et votre iPad peuvent travailler directement avec votre agenda WebOké
Nextcloud et vos contacts. Vous n'avez besoin d'aucune application supplémentaire : vous
ajoutez dans les parametres un compte CalDAV pour vos agendas (et taches) et un
compte CardDAV pour vos contacts. Ensuite, vous retrouvez tout dans les applications
habituelles Agenda, Contacts et Rappels, et ce que vous modifiez a cet endroit apparait
aussitot dans votre Nextcloud.

De quoi avez-vous besoin ?

Informations Ou les trouver ?
L'adresse de votre L'adresse dans la barre d'adresse de votre navigateur, par exemple
Nextcloud votrenom.webokecloud.nl

Votre nom d'utilisateur Le nom avec lequel vous vous connectez

Un mot de passe A créer a I'étape 1
d'application

Attention : votre mot de passe habituel ne fonctionne pas ici. Votre WebOké Nextcloud
demande un code supplémentaire lors de la connexion, et une application d'agenda ou de
contacts ne peut pas le saisir. Utilisez donc un mot de passe d'application : un mot de
passe distinct pour un appareil ou un programme donné. La maniere de le créer est
expliquée dans Mots de passe d'application : quand et comment ; vous en trouverez un
résumé ci-dessous.

Etape 1 : créer un mot de passe d'application

1. Connectez-vous a votre WebOké Nextcloud sur votre ordinateur, cliquez en haut a
droite sur votre photo de profil et choisissez Parametres.

2. Cliquez a gauche sur Sécurité et faites défiler jusqu'a Périphériques & sessions.

3. Dans Nom de l'application, saisissez un nom facile a reconnaitre (1), par exemple
Agenda iPhone, puis cliquez sur Créer un nouveau mot de passe d'application
(2). Votre Nextcloud peut vous redemander votre mot de passe habituel.

4. Vous voyez maintenant votre ldentifiant de connexion (votre nom d'utilisateur) et
un long Mot de passe. Laissez cette fenétre ouverte : vous en aurez besoin dans un
instant. Le mot de passe ne s'affiche qu'une seule fois.
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dex.php/settings/u

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wach loze authenticatie in volgens de FIDO2 st
Profile & contact

Language & locale © Geen apparaten geconfigureerd,

Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen
Meldingen

Weergave en toegankelijkheid

Begin-tot-eind versleuteling

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

Delen
Beschikbaarheid
WebOke Import Tool Enable E2EE navigation in browser
WebOke Taken Manager
Flow
Gegevensmigratie
Intros Apparaten & sessies
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn i op je account

Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
o (Agenda iPhone Anne|

Creéer een nieuw ap.

Geef het app-wachtw

Donnez un nom au mot de passe d'application (1) et cliquez sur Créer un nouveau mot de passe d'application

(2)
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login

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

Toon QR code voor mobiele apps

Le nouveau mot de passe d'application : reportez l'identifiant et le mot de passe dans votre téléphone ou votre
programme

Astuce : vous avez aussi un Mac ? Copiez le mot de passe sur le Mac et collez-le sur votre
iPhone. Avec le méme compte Apple, le copier-coller entre vos appareils fonctionne
automatiquement.

Etape 2 : ajouter votre agenda (CalDAV)

1. Ouvrez l'application Réglages sur votre iPhone ou iPad.

2. i0S 18 et versions ultérieures : appuyez sur Apps, puis Calendrier, puis Comptes
de calendrier. Sur une version plus ancienne d'iOS, appuyez sur Calendrier, puis
Comptes.

3. Appuyez sur Ajouter un compte, choisissez en bas Autre et appuyez sur Ajouter
un compte CalDAV.

4. Saisissez les informations comme indiqué dans le tableau ci-dessous et appuyez sur
Suivant.

5. Activez Calendriers, ainsi que Rappels si vous souhaitez voir vos taches. Appuyez
sur Enregistrer.

Champ sur Que saisir ?
I'iPhone
Serveur <votre-adresse>, par exemple votrenom.webokecloud.nl
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Nom d'utilisateur Votre nom d'utilisateur (indiqué aussi dans la fenétre du mot de passe
d'application)

Mot de passe Le mot de passe d'application créé a I'étape 1

Description L'iPhone la compléte automatiquement ; vous pouvez par exemple la
remplacer par WebOké Nextcloud

L'iPhone indique qu'il ne peut pas vérifier le compte ? Réessayez en saisissant dans
Serveur |'adresse complete :

https://<votre-adresse>/remote.php/dav/principals/users/<nom-d-utilisateur>/

Vous pouvez aussi copier cette adresse directement dans votre Nextcloud : ouvrez
I'Agenda, cliquez en bas a gauche sur Parameétres de I'Agenda et cliquez, sous CalDAV,
sur le bouton de copie a coté de Adresse du serveur pour iOS et macOS (2).

[ L X ] & demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/calendar/timeGridweek/now

Agenda Algemeen
instellingen Tijdzone

Automatisch (Europe/Amsterdam)
| Algemeen

Uiterlijk Standaardagenda voor inkomende vitnodigingen
@ Persoonlijk

Bewerken

Delegatie o =
Beschikbaarheidsinstellingen

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltoetsen &, Importeer agenda

CalDAV

Toegang tot Nextcloud kalenders vanuit andere applicaties en apparaten

o <alDAV URL

https://demo.webokecloud.ni/remote.php/dav

Server adres voor i0S en mac05s
https://demo.webokecloud.nlfremote. php/dav/principals/users/demo/
Uiterlijk

Verjaardagskalender

Taken in de kalender

Weekenden

Weeknummers

Dans Parameétres de I'Agenda figurent I'Adresse CalDAV (1) et I'Adresse du serveur pour iOS et macOS (2),
chacune avec un bouton de copie

Etape 3 : ajouter vos contacts (CardDAV)

1. Dans Réglages, allez dans Apps, Contacts, Comptes de contacts (sur une
version plus ancienne d'iOS : Contacts, Comptes).
2. Appuyez sur Ajouter un compte, Autre et Ajouter un compte CardDAV.
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3. Saisissez le méme serveur, le méme nom d'utilisateur et le méme mot de passe
d'application que pour lI'agenda, puis appuyez sur Suivant.

Vous pouvez utiliser le méme mot de passe d'application pour I'agenda et les contacts sur
un méme appareil.

Etape 4 : vérification

« Quvrez I'application Calendrier et appuyez en bas sur Calendriers. Vos agendas
Nextcloud apparaissent sous le nom du nouveau compte. Cochez ceux que vous
souhaitez voir.

« Ouvrez Contacts et appuyez en haut a gauche sur Listes : vous verrez votre carnet
d'adresses Nextcloud.

« Créez un rendez-vous de test dans votre agenda Nextcloud sur I'iPhone et vérifiez
dans votre navigateur qu'il apparait bien dans votre Nextcloud.

Nouveaux rendez-vous et contacts directement dans votre
Nextcloud

Vous souhaitez que les nouveaux rendez-vous et contacts soient enregistrés
automatiquement dans votre Nextcloud, et non dans iCloud ou sur votre iPhone ?
Définissez alors votre Nextcloud comme compte par défaut :

« Agenda : Réglages, Apps, Calendrier, Calendrier par défaut.
« Contacts : Réglages, Apps, Contacts, Compte par défaut.

Astuce : vous utilisez aussi I'application Nextcloud pour vos fichiers ? Elle fonctionne
indépendamment de ceci : I'agenda et les contacts passent toujours par les parametres de
votre iPhone. Voir L'application Nextcloud sur iPhone ou iPad pour cette application.

Cela ne fonctionne pas ? Consultez L'agenda ou les contacts n'apparaissent pas sur le
téléphone. Pour vos taches sur I'iPhone : Les taches sur votre téléphone : Rappels sur
iPhone, Tasks.org sur Android.
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9.10 Agenda et contacts sur Android avec DAVx5

Android ne peut pas fonctionner seul avec votre agenda et vos contacts Nextcloud. Pour
cela, vous utilisez I'application DAVx5. Celle-ci récupere vos agendas, vos contacts et vos
taches et les place dans les applications habituelles de votre téléphone, comme Google
Agenda, Samsung Agenda ou l'application Contacts. Ce que vous modifiez sur votre
téléphone est également renvoyé vers votre Nextcloud.

Installer DAVX5

ou Colit
Google Play Application payante (quelques euros, paiement unique)
F-Droid Gratuit

Le lien se trouve également sur notre page de téléchargement www.weboke.nl/download,
sous Nextcloud. Souhaitez-vous aussi avoir vos taches sur votre téléphone ? Installez
d'abord une application de taches comme Tasks.org (voir Les taches sur votre téléphone :
Rappels sur iPhone, Tasks.org sur Android), puis DAVX5.

Méthode 1 : connexion avec Nextcloud (recommandée)

Avec cette méthode, vous vous connectez via I'écran de connexion de votre propre
Nextcloud, avec votre identifiant de connexion. DAVx5 crée ensuite lui-méme un mot de
passe d'application. Vous n'avez donc rien a recopier.

1. Ouvrez DAVX5 et autorisez I'application a accéder a vos agendas et contacts. Laissez
également DAVx5 fonctionner en dehors de I'optimisation de la batterie si
I'application le demande, sinon la synchronisation s'arrétera.

2. Appuyez sur le bouton plus pour ajouter un compte.

. Choisissez le mode de connexion pour Nextcloud.

4. Saisissez I'adresse de votre Nextcloud, précédée de https://, par exemple
https://votrenom.webokecloud.nl, puis continuez.

5. Votre navigateur ouvre I'écran de connexion de votre WebOké Nextcloud. Cliquez sur
S'identifier, connectez-vous avec votre nom d'utilisateur, votre mot de passe et
I'identifiant de connexion, puis cliquez sur Autoriser l'acces.

6. De retour dans DAVX5 : donnez un nom au compte. Utilisez votre adresse e-mail, les
invitations auront alors une présentation correcte. Appuyez sur Créer un compte.

7. Ouvrez le compte dans DAVx5. Cochez les carnets d'adresses sous I'onglet CardDAV
et les agendas et listes de taches sous I'onglet CalDAV.

8. Appuyez sur synchroniser. Apres une minute, vos rendez-vous et contacts
apparaissent sur votre téléphone.

w

Astuce : avez-vous déja |I'application Nextcloud sur votre téléphone ? Dans ses
parametres se trouve I'option Synchroniser I'agenda et les contacts. Celle-ci ouvre
DAVX5 et préremplit déja vos informations. Voir L'application Nextcloud sur Android.
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Méthode 2 : avec adresse, nom d'utilisateur et mot de passe
d'application

La méthode 1 ne fonctionne pas, par exemple parce que le navigateur ne revient pas
automatiquement vers DAVxX5 ? Utilisez alors un mot de passe d'application.

1. Connectez-vous sur votre ordinateur a votre WebOké Nextcloud, cliquez en haut a
droite sur votre photo de profil et choisissez Parametres.

2. Cliquez a gauche sur Sécurité et faites défiler jusqu'a Périphériques & sessions.

3. Saisissez dans Nom de l'application un nom reconnaissable (1), par exemple
Agenda Android, et cliquez sur Créer un nouveau mot de passe d'application
(2). Votre Nextcloud peut vous redemander votre mot de passe habituel.

4. Vous voyez maintenant votre ldentifiant de connexion (votre nom d'utilisateur) et
un long Mot de passe. Laissez cette fenétre ouverte : vous en aurez besoin dans un
instant. Le mot de passe ne s'affiche qu'une seule fois.

berichten, en meer

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact
@ Llanguage & locale I © Geen apparaten geconfigureerd,

| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoagen
0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijk

& Delen

Begin-tot-eind versleuteling

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

@ Beschikbaarheid
o 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 ingelogd op je account
Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
o {Agenda iPhone Annel ]

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Geef het app-wachtwoord een naam en klik op Creéer een nieuw app wachtwoord

Donnez un nom au mot de passe d'application (1) et cliquez sur Créer un nouveau mot de passe d'application

(2)
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login

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

Toon QR code voor mobiele apps

Le nouveau mot de passe d'application : reprenez l'identifiant et le mot de passe dans votre téléphone ou votre
programme

5. Appuyez dans DAVX5 sur le bouton plus et choisissez la connexion avec une URL et
un nom d'utilisateur.

6. Remplissez les informations du tableau ci-dessous et continuez.

7. Créez le compte et cochez les agendas et carnets d'adresses comme pour la

méthode 1.
Champ dans DAVx5 Que saisir ?
URL de base https://<votre-adresse>/remote.php/dav
Nom d'utilisateur Votre nom d'utilisateur
Mot de passe Le mot de passe d'application

Remplacez dans cet article <votre-adresse> par |'adresse avec laquelle vous ouvrez
votre Nextcloud dans le navigateur (sans https://), par exemple
votrenom.webokecloud.nl ou cloud.votreentreprise.nl. Remplacez <nom-d-
utilisateur> par votre nom d'utilisateur.

Voir vos agendas dans l'application d'agenda

Ouvrez votre application d'agenda (par exemple Google Agenda ou Samsung Agenda) et
recherchez dans le menu la liste des agendas. Vos agendas Nextcloud se trouvent sous le

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 239/478



WebOké

nom de votre compte DAVx5. Activez-les. Dans Google Agenda, vous pouvez ensuite
choisir une couleur propre a chaque agenda.

Créez-vous un nouveau rendez-vous sur votre téléphone ? Choisissez alors en haut du
rendez-vous votre agenda Nextcloud, sinon il se retrouvera dans votre agenda Google.

Parametres utiles dans DAVXx5

Parameétre Conseil

Intervalle de Toutes les 15 ou 30 minutes est un bon choix. Un intervalle plus court
synchronisation consomme davantage de batterie.

Optimisation de la A désactiver pour DAVx5, sinon Android met I'application en veille. Sur
batterie Samsung, Xiaomi et Huawei, il existe parfois des parametres

supplémentaires a ce sujet.

Uniguement via le A activer uniquement si vous souhaitez économiser vos données mobiles
wifi ; vous ne verrez alors pas les modifications en déplacement.

Groupes de contacts  Laissez le paramétre par défaut, sauf si vos groupes ne s'affichent pas
correctement sur votre téléphone.

Cela ne fonctionne pas ? Consultez L'agenda ou les contacts n'apparaissent pas sur le
téléphone. Vos taches sur Android : Les taches sur votre téléphone : Rappels sur iPhone,
Tasks.org sur Android.
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9.11 Agenda et contacts sur Mac

Sur Mac, les applications Agenda, Contacts et Souvenirs fonctionnent directement avec
votre WebOké Nextcloud. Vous ajoutez un compte CalDAV pour vos agendas et taches et
un compte CardDAV pour vos contacts.

Attention : votre mot de passe habituel ne fonctionne pas ici. Votre WebOké Nextcloud
demande un code supplémentaire lors de la connexion, et une application d'agenda ou de
contacts ne peut pas le renseigner. Utilisez donc un mot de passe d'application : un
mot de passe distinct pour un seul appareil ou programme. Vous trouverez la marche a
suivre dans Mots de passe d'application : quand et comment ; en voici le résumé ci-
dessous.

Etape 1 : créez un mot de passe d'application

1. Connectez-vous sur votre ordinateur a votre WebOké Nextcloud, cliquez en haut a
droite sur votre photo de profil et choisissez Parametres.

2. Cliquez a gauche sur Sécurité et faites défiler jusqu'a Appareils et sessions.

3. Indiquez dans Nom de I'application un nom reconnaissable (1), par exemple
Agenda Mac, puis cliquez sur Créer un nouveau mot de passe d'application
(2). Votre Nextcloud peut vous redemander votre mot de passe habituel.

4. Vous voyez maintenant votre ldentifiant de connexion (votre nom d'utilisateur) et
un long Mot de passe. Laissez cette fenétre ouverte : vous en aurez besoin. Le mot
de passe ne s'affiche qu'une seule fois.
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dex.php/settings/u

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wach loze authenticatie in volgens de FIDO2 st
Profile & contact

Language & locale © Geen apparaten geconfigureerd,

Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen
Meldingen

Weergave en toegankelijkheid

Begin-tot-eind versleuteling

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

Delen
Beschikbaarheid
WebOke Import Tool Enable E2EE navigation in browser
WebOke Taken Manager
Flow
Gegevensmigratie
Intros Apparaten & sessies
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn i op je account

Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
o (Agenda iPhone Anne|

Creéer een nieuw ap.

Geef het app-wachtw

Donnez un nom au mot de passe d'application (1) et cliquez sur Créer un nouveau mot de passe d'application

(2)
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login

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

Toon QR code voor mobiele apps

Le nouveau mot de passe d'application : reportez l'identifiant et le mot de passe dans votre téléphone ou votre
programme

Etape 2 : ajoutez votre agenda

. Ouvrez l'application Agenda sur votre Mac.

. Choisissez dans la barre de menu Agenda, puis Ajouter un compte.

. Choisissez Autre compte CalDAV et cliquez sur Continuer.

. Pour Type de compte, choisissez Manuellement.

. Indiquez votre nom d'utilisateur, le mot de passe d'application et dans I'adresse du
serveur <votre-adresse>, puis cliguez sur Se connecter.

6. Choisissez les applications qui peuvent utiliser le compte : Agendas et

éventuellement Souvenirs.

u B~ W N B

Cela ne fonctionne pas avec Manuellement ? Choisissez alors pour Type de compte
Avancé et remplissez les champs ainsi :

Champ Que renseigner ?

Nom d'utilisateur Votre nom d'utilisateur

Mot de passe Le mot de passe d'application

Adresse du serveur <votre-adresse>

Chemin du serveur /remote.php/dav/principals/users/<nom-d-utilisateur>/
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Port 443, avec SSL coché

Etape 3 : ajoutez vos contacts

. Ouvrez l'application Contacts.

. Choisissez dans la barre de menu Contacts, puis Ajouter un compte.

. Choisissez Autre compte Contacts et cliquez sur Continuer.

. Choisissez CardDAV et pour Type de compte Manuellement. Indiquez votre nom
d'utilisateur, le mot de passe d'application et <votre-adresse>, puis cliquez sur Se
connecter.

A W N B

Remplacez dans cet article <votre-adresse> par |'adresse avec laquelle vous ouvrez
votre Nextcloud dans le navigateur (sans https://), par exemple
votrenom.webokecloud.nl ou cloud.votreentreprise.fr. Remplacez <nom-d-
utilisateur> par votre nom d'utilisateur.

Vous pouvez aussi ajouter les deux comptes via Parameétres systeme, Comptes
internet. Le nom exact des boutons varie légerement selon la version de macOS ; les
données a saisir restent les mémes.

Choisir I'agenda par défaut

Dans l'application Agenda, allez dans Agenda, Parametres, Général et choisissez dans
Agenda par défaut un agenda de votre Nextcloud. Les nouveaux rendez-vous se
retrouveront ainsi automatiquement dans votre Nextcloud. Dans Contacts, choisissez dans
Parametres, Général le Compte par défaut.

Astuce : vos contacts apparaissent en double sur votre Mac apres le transfert ?
L'application Contacts peut rechercher et fusionner les fiches en double. Voir Supprimer les
contacts en double apres un transfert.
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9.12 Agenda et contacts dans Thunderbird

Thunderbird est un logiciel de messagerie gratuit et open source pour Windows, Mac et
Linux, doté d'un agenda et d'un carnet d'adresses intégrés. Vous pouvez y relier vos
agendas Nextcloud, vos listes de taches et vos contacts. Ce que vous modifiez dans
Thunderbird apparait ensuite aussi dans votre Nextcloud, et inversement.

Attention : votre mot de passe habituel ne fonctionne pas ici. Votre WebOké Nextcloud
demande un code supplémentaire lors de la connexion, et une application d'agenda ou de
contacts ne peut pas le saisir. Utilisez donc un mot de passe d'application : un mot de
passe distinct pour un seul appareil ou programme. Vous trouverez la marche a suivre
dans Mots de passe d'application : quand et comment ; en voici un résumé ci-dessous.

Etape 1 : créez un mot de passe d'application

1. Connectez-vous a votre WebOké Nextcloud sur votre ordinateur, cliquez en haut a
droite sur votre photo de profil et choisissez Parametres.

2. Cliquez a gauche sur Sécurité et faites défiler jusqu'a Appareils & sessions.

3. Dans Nom de lI’application, indiqguez un nom reconnaissable (1), par exemple
Thunderbird, puis cliquez sur Créer un nouveau mot de passe d’application
(2). Votre Nextcloud vous redemandera éventuellement votre mot de passe habituel.

4. Vous voyez maintenant votre ldentifiant de connexion (votre nom d'utilisateur) et
un long Mot de passe. Laissez cette fenétre ouverte : vous en aurez besoin dans un
instant. Le mot de passe n'est affiché qu'une seule fois.
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dex.php/settings/u

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wach loze authenticatie in volgens de FIDO2 st
Profile & contact

Language & locale © Geen apparaten geconfigureerd,

Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen
Meldingen

Weergave en toegankelijkheid

Begin-tot-eind versleuteling

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

Delen
Beschikbaarheid
WebOke Import Tool Enable E2EE navigation in browser
WebOke Taken Manager
Flow
Gegevensmigratie
Intros Apparaten & sessies
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn i op je account

Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
o (Agenda iPhone Anne|

Creéer een nieuw ap.

Geef het app-wachtw

Donnez un nom au mot de passe d'application (1) et cliquez sur Créer un nouveau mot de passe d’application

(2)
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login

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

Toon QR code voor mobiele apps

Le nouveau mot de passe d'application : reportez l'identifiant et le mot de passe dans votre téléphone ou votre
programme

Etape 2 : ajouter votre agenda

. Ouvrez Thunderbird et cliquez a gauche sur I'icone Agenda.

. Cliquez en bas a gauche sur Nouvel agenda.

. Choisissez Sur le réseau et cliquez sur Suivant.

. Dans Nom d'utilisateur, indiquez votre nom d'utilisateur et dans Localisation,

I'adresse du tableau ci-dessous.

5. Cliquez sur Rechercher des agendas. Saisissez le mot de passe d'application si
Thunderbird demande un mot de passe, et cochez I'option pour que Thunderbird s'en
souvienne.

6. Thunderbird affiche tous vos agendas et listes de taches Nextcloud. Cochez ceux que

vous souhaitez voir et cliquez sur S'abonner.

A W N -

Champ dans Thunderbird Que saisir ?

Nom d'utilisateur Votre nom d'utilisateur

Localisation https://<votre-adresse>/remote.php/dav
Mot de passe Le mot de passe d'application

Dans cet article, remplacez <votre-adresse> par |'adresse avec laquelle vous ouvrez
votre Nextcloud dans le navigateur (sans https://), par exemple
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votrenom.webokecloud.nl ou cloud.votreentreprise.fr. Remplacez <nom-
utilisateur> par votre nom d'utilisateur.

Vos listes de taches apparaissent dans Thunderbird sous Taches, l'icone avec la coche a
gauche.

Etape 3 : ajouter vos contacts

1. Cliquez a gauche sur l'icbne du Carnet d'adresses.

2. Cliquez sur la fleche a c6té de Nouveau carnet d'adresses et choisissez Ajouter
un carnet d'adresses CardDAV.

3. Indiquez votre nom d'utilisateur et dans Localisation, la méme adresse que pour
['agenda.

4. Cliquez sur Continuer, saisissez le mot de passe d'application et choisissez les
carnets d'adresses que vous souhaitez ajouter.

Votre messagerie dans Thunderbird

Vous ajoutez votre boite mail séparément dans Thunderbird, avec I'adresse e-mail et le
mot de passe de cette bofte mail. Cela n'a aucun rapport avec votre Nextcloud. Vous
souhaitez lire vos mails dans votre Nextcloud ? Consultez Ajouter votre boite mail a
I'application E-mail.

Astuce : Thunderbird peut envoyer lui-méme des invitations a des rendez-vous via votre
boite mail. Les participants ne recoivent pas vos invitations, ou les recoivent en double ?
Lisez Invitations a des rendez-vous qui n'arrivent pas.
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9.13 Agenda dans Outlook avec CalDav
Synchronizer

Outlook ne peut pas travailler directement avec un agenda CalDAV. Avec |'extension
gratuite CalDav Synchronizer pour Outlook sur Windows, c'est possible : elle maintient
un dossier d'agenda dans Outlook synchronisé avec un agenda de votre WebOké
Nextcloud, dans les deux sens. Elle peut également synchroniser les contacts et les
taches.

Attention : cela fonctionne uniguement dans le programme Outlook classique pour
Windows (faisant partie de Microsoft Office ou de Microsoft 365). Le nouveau Outlook pour
Windows, Outlook sur le web et Outlook pour Mac ne prennent pas en charge cette
extension. Dans ce cas, vous pouvez uniquement consulter votre agenda via un lien
d'abonnement, voir Outlook et I'agenda Nextcloud cote a cote.

Attention : votre mot de passe habituel ne fonctionne pas ici. Votre WebOké Nextcloud
demande un code supplémentaire lors de la connexion, et une application d'agenda ou de
contacts ne peut pas le saisir. Utilisez donc un mot de passe d'application : un mot de
passe distinct pour un seul appareil ou programme. La facon de le créer est expliquée
dans Mots de passe d'application : quand et comment ; voici un résumé ci-dessous.

Etape 1 : créer un mot de passe d'application

1. Connectez-vous sur votre ordinateur a votre WebOké Nextcloud, cliquez en haut a
droite sur votre photo de profil et choisissez Parameétres.

2. Cliquez a gauche sur Sécurité et faites défiler jusqu'a Périphériques et sessions.

3. Saisissez dans Nom de I'application un nom reconnaissable (1), par exemple
Outlook, puis cliquez sur Créer un nouveau mot de passe d'application (2).
Votre Nextcloud peut vous redemander votre mot de passe habituel.

4. Vous voyez maintenant votre ldentifiant de connexion (votre nom d'utilisateur) et
un long Mot de passe. Laissez cette fenétre ouverte : vous en aurez besoin par la
suite. Le mot de passe n'est affiché qu'une seule fois.
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dex.php/settings/u

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wach loze authenticatie in volgens de FIDO2 st
Profile & contact

Language & locale © Geen apparaten geconfigureerd,

Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen
Meldingen
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Begin-tot-eind versleuteling

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

Delen
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Administration
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T Uiterlijk
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Creéer een nieuw ap.

Geef het app-wachtw

Donnez un nom au mot de passe d'application (1) et cliquez sur Créer un nouveau mot de passe d'application

(2)
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login
[demo ] ]

Wachtwoord —

3jWQM- GCBer - BPRWE -waDy - PHLW3 (5}

Toon QR code voor mobiele apps

Le nouveau mot de passe d'application : reportez l'identifiant et le mot de passe dans votre téléphone ou votre
programme

Etape 2 : installer CalDav Synchronizer

1. Téléchargez I'extension depuis le site officiel caldavsynchronizer.org.

2. Fermez Outlook et lancez le programme d'installation.

3. Ouvrez Outlook. Un onglet CalDav Synchronizer apparait maintenant en haut.
L'extension est en anglais.

Etape 3 : créer un dossier d'agenda vide dans Outlook

Créez dans Outlook, parmi vos agendas, un nouvel agenda vide, par exemple WebOké
Nextcloud. C'est la que votre agenda Nextcloud sera placé. N'utilisez pas votre agenda
Outlook existant : cela permet de garder les deux séparés et de ne rien perdre.

Etape 4 : le profil de synchronisation

1. Dans I'onglet CalDav Synchronizer, cliquez sur Synchronization Profiles.

2. Cliquez sur le petit plus vert (Add new profile) et choisissez Nextcloud.

3. Donnez un nom au profil et choisissez dans Outlook folder I'agenda vide créé a
|'étape 3.

4. Saisissez les informations du serveur a partir du tableau ci-dessous.
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5. Cliqguez sur Discover resources and assign to Outlook folders (ou Test or
discover settings) et choisissez quel agenda Nextcloud correspond au dossier
Outlook.

6. Cliquez sur OK. La premiére synchronisation commence.

Champ dans CalDav Synchronizer Que saisir ?

DAV URL https://<votre-adresse>/remote.php/dav/

Username Votre nom d'utilisateur

Password Le mot de passe d'application

Email address Votre e-mail (tel qu'indiqué dans votre profil Nextcloud)

Remplacez dans cet article <votre-adresse> par |'adresse avec laquelle vous ouvrez
votre Nextcloud dans le navigateur (sans https://), par exemple
votrenom.webokecloud.nl ou cloud.votreentreprise.fr. Remplacez <nom-d-
utilisateur> par votre nom d'utilisateur.

Contacts et taches

Pour vos contacts et vos taches, créez de la méme fagon un profil supplémentaire, avec un
dossier vide pour les contacts ou les taches dans Outlook. Lors de la détection, choisissez
alors votre carnet d'adresses ou votre liste de taches.

Bon a savoir

« Par défaut, I'extension synchronise toutes les quelques minutes. Vous définissez
I'intervalle dans le profil.

« En cas d'erreur, une notification apparait en bas a droite. La plus fréquente est 401
Unauthorized : le mot de passe d'application est incorrect ou a été révoqué. Créez
un nouveau mot de passe d'application et saisissez-le dans le profil.

« Les invitations que vous envoyez depuis Outlook passent par votre compte de
messagerie Outlook. Consultez aussi Invitations a des rendez-vous qui n'arrivent pas
et Outlook et I'agenda Nextcloud céte a cote.
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9.14 Les taches sur votre téléphone : Rappels sur
iPhone, Tasks.org sur Android

Les taches de I'application Taches de votre WebOké Nextcloud (voir Taches : listes,
échéances et sous-taches) peuvent également étre suivies sur votre téléphone. Dans votre
Nextcloud, une liste de taches est en réalité un agenda qui contient des taches. C'est
pourquoi les taches passent par la méme connexion que votre agenda.

Sur iPhone et iPad : Rappels

1. Connectez votre agenda Nextcloud a votre iPhone comme indiqué dans Agenda et
contacts sur I'iPhone et I'iPad.

2. Dans Parametres, pour le compte CalDAV, vérifiez que Rappels est activé.

3. Ouvrez I'application Rappels. Vos listes de taches se trouvent sous le nom de votre
compte Nextcloud.

Créez les nouvelles taches dans une liste de votre compte Nextcloud. Les taches d'une
liste iCloud ou Sur mon iPhone ne sont pas transmises a votre Nextcloud.

Sur Android : Tasks.org ou jtx Board avec DAVx5

1. Installez une application de taches compatible avec DAVx5, par exemple Tasks.org
ou jtx Board (Google Play ou F-Droid).

2. Connectez votre Nextcloud avec DAVx5 comme indiqué dans Agenda et contacts sur
Android avec DAVx5. Vous avez déja DAVx5 ? Ouvrez le compte dans DAVX5 ; si
I'application de taches est nouvelle, DAVX5 demande I'autorisation pour les taches.
Accordez-la.

3. Dans DAVX5, sous I'onglet CalDAV, cochez vos listes de taches.

4. Ouvrez votre application de taches : vos listes Nextcloud y apparaissent, sous le nom
de votre compte DAVX5.

Sur l'ordinateur

Dans le navigateur, utilisez I'application Taches. Thunderbird affiche vos taches dans
Taches (voir Agenda et contacts dans Thunderbird), et Outlook peut les récupérer avec
CalDav Synchronizer (voir Agenda dans Outlook avec CalDav Synchronizer). Sur Mac,
utilisez I'application Rappels (voir Agenda et contacts sur Mac).

Qu'est-ce qui est synchronisé ?

Elément Nextcloud iPhone Rappels Tasks.org
Taches (Android)
Titre, note, coche Oui Oui Oui
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Date d'échéance et date Oui Oui Oui

de début

Priorité Oui Oui Oui

Sous-taches Oui Parfois en tant que tache Oui
distincte

Etiquettes et sections de Non Uniqguement dans les Non

Rappels listes iCloud

Astuce : il est préférable de créer une nouvelle liste de taches partagée dans votre
Nextcloud, avec Ajouter une liste dans |'application Taches. Pour savoir comment
travailler a plusieurs sur une méme liste avec des utilisateurs iPhone et Android : Taches
de votre iPhone et Android en méme temps.
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9.15 Ajouter votre boite mail a I'application E-mail

Avec l'application E-mail, vous lisez et rédigez vos e-mails dans votre WebOké Nextcloud,
a coté de vos fichiers, de votre agenda et de vos contacts. Votre Nextcloud n'est pas lui-
méme une boite mail : vous y connectez votre boite mail existante, par exemple celle de
votre offre d'hébergement WebOké ou de votre offre Email Only. Les boites mail d'autres
fournisseurs fonctionnent également.

Astuce : vous n'avez pas encore d'adresse e-mail sur votre propre nom de domaine ?
Avec une offre Email Only de WebOké, vous obtenez une boite mail que vous connectez ici.

Connexion automatique

1. Ouvrez l'application E-mail dans la barre du haut. La premiére fois, vous voyez
Connectez votre compte de messagerie.

2. Laissez I'onglet Automatique (1) ouvert.

3. Vérifiez votre nom et renseignez votre Adresse e-mail (2) ainsi que le Mot de
passe de votre boite mail (3). Il s'agit du mot de passe de la boite mail elle-méme,
et non de celui de votre Nextcloud.

4. Cliquez sur Connexion (4). Votre Nextcloud recherche lui-méme les parametres
appropriés.

Verbind je e-mailaccount

o- isch

Naam
LAI‘\ ne de Groo|

E-mailadres
demo-handieiding@weboke.nl

e Wachtwoord

1

Classificeer als belangrijk

Automatique (1), votre adresse e-mail (2), le mot de passe de votre boite mail (3) et Connexion (4)
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Pour la plupart des boites mail chez WebQOké, cela fonctionne immédiatement. Si cela ne
fonctionne pas, utilisez Manuellement.

Connexion manuelle

Cliquez sur I'onglet Manuellement et remplissez les informations. Pour une bofte mail

chez WebOké :

Champ

Hoéte IMAP

Sécurité IMAP

Port IMAP

Nom d'utilisateur IMAP
Mot de passe IMAP
Hote SMTP

Sécurité SMTP

Port SMTP

Nom d'utilisateur et mot de

passe SMTP

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

Que renseigner ? (boite mail chez WebOké)

Votre nom de domaine, par exemple votredomaine.nl (voir
['attention ci-dessous)

SSL/TLS

993

Votre adresse e-mail complete

Le mot de passe de votre boite mail
Identique a I'hote IMAP

STARTTLS

587

Identiques a ceux de I'|MAP
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/appsimail/setup

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/mail/setup

SMTP : héte (1), sécurité STARTTLS (2), port 587 (3) et Connexion (4)

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

Verbind je e-mailaccount

Automatisch Handmatig

Naam
Anne de Groot

E-mailadres
naam@jouwdomein.nl

IMAP instellingen

IMAPhOSt —
o jouwdomein.ni

IMAP beveiliging *

IMAP poo
e 993
IMAP gebruikersnaam

naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen
SMTP host
jouwdomein.ni

| SMTP beveiliging *

Ml

=
naami@jouwdomein.nl

IMAP instellingen
IMAP host
Jouwdomein.nl

IMAP beveiliging *

IMAP poart
993

IMAP gebruikersnaam —
naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen

SMTP host

o jouwdomein.nl
|

| SMTP beveiliging *

o Geen SSLTLS gﬂiiin
—

SMTP poort

9 587

SMTP gebruikersnaam
naam@jouwdomein.nl

SMTP wachtwoord

Classificeer als belangrijk

o Verbinden o
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Attention : le DNS de votre domaine ne pointe pas vers WebOké, par exemple parce que
votre site web est hébergé ailleurs et que vous disposez uniqguement d'une offre Email
Only chez nous ? Dans ce cas, le nom de domaine ne fonctionne pas comme hoéte.
Renseignez alors le nom de serveur de votre offre mail. Celui-ci figure dans I'e-mail que
vous avez recu lors de I'achat de I'offre et ressemble a linux2410.webawere.nl.

Chez un autre fournisseur (Gmail, Outlook.com, KPN, Ziggo), vous trouverez les
informations IMAP et SMTP sur le site web de ce fournisseur. Gmail et Outlook.com
demandent souvent un mot de passe d'application spécifique de leur coté.

Apres la connexion

Votre Nextcloud récupere maintenant vos e-mails. Pour une grande boite mail, cela peut
prendre un certain temps la premiere fois ; vous pouvez continuer normalement entre-
temps. Pour savoir comment utiliser I'application, consultez Lire et écrire des e-mails,
dossiers et enregistrer des pieces jointes dans Fichiers.

Ajouter une seconde boite mail, ou en retirer une

Vous souhaitez ajouter une autre boite mail ? Cliquez en bas a gauche sur Parameétres de
Mail et choisissez Ajouter un compte de messagerie. Via le menu aux trois points situé
derriere votre compte dans la colonne de gauche, vous accédez aux Parametres du
compte (notamment votre Signature) et vous pouvez retirer le compte avec Retirer le
compte. Cela supprime uniguement la connexion ; vos e-mails restent simplement dans
votre boite mail.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/mailfbox/1

+ Nieuw bericht e O [Zaek in map

» Prioriteit

Vandaag

Pi

f Postvak in o Gebruikt quotum: 2% (100
¢ Favorieter MB)

# cancantd @ Accountinstellingen

&a Account delegeren
> Verzondef
[ Toon alleen geabonneerde

Ongewen
S [ Map toevoegen

W Verwijders [ Verwijder account

| W Projecten 3

Mappen inklappen

£ E-mail instellingen

Le menu de votre compte de

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

Pieter Jansen 15:27
nieuwe we...
8, Dank voor
esprek van...
-bakk...

t 14:27
teamoverleg ®
mappen 1al, De

in het.,

tker 13:27
p———— . 11, T T [ ®
Hoi Anne, Zullen we
volgende week dinsda..

Sportclub De Wetering
Wedstrijdschema n...
Beste leden, In de
bijlage van de..

messagerie

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

259 /478



WebOké

9.16 Lire et écrire des e-mails, dossiers et
enregistrer des pieces jointes dans Fichiers

Avez-vous connecté votre boite mail (voir Ajouter votre boite mail a I'application E-mail) ?
Vous travaillez alors dans l'application E-mail comme dans n'importe quel programme de
messagerie. Tout ce que vous faites se passe réellement dans votre boite mail : un
message lu est également lu sur votre téléphone, un message déplacé se retrouve partout

dans le nouveau dossier.

[ LN & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/mail/boxs1/thread/39

+ Nieuw bericht | B} [ Zoek in map

» Prioriteit o

Vandaag

Pieter Jansen
Offerte nieuwe we

far Postvak in
Hallo Anne, Dank voor

¥y Favorieten het fijne gesprek van...
# Concepten
> Verzonden

O Ongewenst

@ Verwijderen Sanne Bakker

I- Projecten Afsmaak:ollgende
ullen
Mappen inklappen

rtclub De Wetering  11:27

wedstrijdschema n...
Beste leden, In de
bijlage van de.,

E-mail instellingen
g

en, berichten, en meer

Offerte nieuwe website

Hallo Anne,

Dank voor het fijne gesprek van dinsdag. In de bijlage stuur ik de offerte terug, met mijn
handtekening

Met vriendelijke groet,
Pieter Jansen
Bakkerij Jansen

m offerte-bakkerij-jansen.pdf

Nouveau message (1), vos dossiers (2), les messages du dossier (3) et une piece jointe (4)

L'écran

« Nouveau message (1) : rédiger un e-mail.

« A gauche se trouvent vos dossiers (2), comme Boite de réception, Favoris,
Brouillons, Envoyés et Corbeille. Vous voyez vos propres dossiers apres avoir
cliqué sur Montrer tous les dossiers. Avec Ajouter un dossier dans le menu de
votre compte, vous créez un nouveau dossier.

« Au centre se trouvent les messages (3), a droite le message ouvert.

« Tout en haut se trouve Boite de réception prioritaire : I'application y regroupe les
messages les plus importants pour vous.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl
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Lire et répondre a un message

Cliquez sur un message pour l'ouvrir. Avec Répondre sous le message, vous réagissez
immédiatement. En haut a droite du message se trouvent des boutons pour répondre,
attribuer une étoile, marquer comme non lu et supprimer. Dans le menu avec les trois
points, vous trouvez entre autres Transférer, Marquer comme indésirable et Déplacer
vers un autre dossier. Vous pouvez aussi faire glisser un message vers un dossier dans la

colonne de gauche.

Rédiger un nouveau message

1. Cliquez sur Nouveau message. Une fenétre pour votre message s'ouvre en bas a

droite.

2. Saisissez un nom ou une adresse e-mail dans le champ A (1). L'application propose
des noms a partir de vos contacts. Avec Cc/Cci, vous ajoutez d'autres destinataires.

3. Renseignez I'objet et votre message. Avec le trombone (2), vous ajoutez une piece
jointe, également directement depuis vos fichiers Nextcloud.

4. Cliquez sur Envoyer (3).

fr Postvak in
|| ¥y Favorieten
# Concepten
= Verzonden
3 Ongewenst
[ Verwijderen

| Projecten

Mappen inklappen

& E-mail instellingen

Vandaag

, Pieter Jansen

Offerte

het fijne gesprek var
@ offerte-bakk..

., Lisa de Wit

Notulen teamoverleg
Hoi maal, De

notuten van het

Sanne Bakker
Afsp

Sportclub De Wetering
Wedstrijdschema n...
Beste leden, In de

bijlage van de..

Typ een naam bij Naar: je contactpersonen worden voorgestelc

berichten, en meer

Welkom bij Wi Nieuw bericht

Begin met het schrijy

Va Anne de Groot =demo-handleiding@weboke.nl>
door hleronder te klil

bestaand bericht
Naar | Sanne

+ Nieuw bericht .. Sanne Bakker

Onde ¥ sanne@bakker-advies.example

Bericht schrijven .

Saisissez un nom dans le champ A (1) : vos contacts sont suggérés

Guide Nextcloud - 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
fr Postvak in rerse s

¥ Favorieten het fijne gesprek van.
o offerte-bakk...
# Concepten
. Lisa de Wit 14:27
# Verzonden Notulen teamoverleg @

Hoi maal, De
3 Ongewenst 2

notu Aan hat

Re: Afspraak volgende week

[ Verwijderen Sanne |

Afspra

| Projecten X

Hoi Anr Sanne Bakker van
Mappen inklappen volgent SB sanne@bakker i o f

- E: oNa;‘r | 58 sanneBakker X Contact of e-mailadres

Wedst: Telefoon

Beste ¢ +31 6 0000

bijlage Mobiel 0034 Hoi Sanne,

| Anne de Groot <demo-handleiding@weboke.nl>

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

Voornaam Sanne

Bakker

Achternaam ==
AL
& E-mail instellingen

Een nieuw bericht: ontvanger, onderwerp en tekst: de paper

Rédiger un message : destinataire (1), piece jointe (2) et Envoyer (3)

Si vous fermez la fenétre sans I'envoyer, I'application conserve votre message dans
Brouillons.

Astuce : il est préférable de ne pas envoyer les fichiers volumineux en piece jointe.
Partagez-les depuis votre Nextcloud avec un lien (voir Créer un lien de partage public :
lecture, modification, mot de passe, date d'expiration et limite de téléchargement).
L'application E-mail peut aussi le faire pour vous lors de I'ajout d'une piéce jointe.

Enregistrer une piece jointe dans vos Fichiers

1. Ouvrez le message contenant la piece jointe.

2. Cliquez sur les trois points a c6té de la piece jointe et choisissez Enregistrer dans
Fichiers (1). S'il y a plusieurs pieces jointes, vous pouvez aussi le faire en une seule
fois avec Tout enregistrer dans Fichiers.

3. Choisissez le dossier dans votre Nextcloud et cliquez sur Choisir.
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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

Choisissez le dossier dans lequel vous souhaitez conserver la piéce jointe

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 263 /478



WebOké

La piéce jointe se trouve ensuite simplement parmi vos fichiers, et est donc également
disponible sur votre ordinateur et votre téléphone. Vous ouvrez un document avec Euro-
Office, voir le manuel Euro-Office.

Signature et réponse automatique

Vous configurez votre signature via le menu de votre compte, dans Parametres du
compte, sous Signature. S'y trouve également le Répondeur automatique, si votre
boite mail le prend en charge.

L'application est lente ?

La premiere fois, I'application lit I'intégralité de votre boite mail. Pour une boite mail
contenant des dizaines de milliers de messages, cela peut prendre un certain temps ;
ensuite, cela va plus vite. L'application reste lente ou se bloque sur un dossier ? Contactez
alors WebOké (voir Comment signaler un probleme a WebOké) en précisant de quel
dossier il s'agit.
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WebOké

Talk : discuter, appeler et se
réunir
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10.1 Qu'est-ce que Talk et qui y a acces ?

Disponible dans les formules avec Office. Talk est inclus dans votre WebOké
Nextcloud dés qu'au moins une licence Office Suite figure dans votre formule. Toutes les
personnes de votre formule peuvent alors utiliser Talk, méme les utilisateurs sans licence
propre. Si vous n'avez pas Office, vous ne verrez pas Talk dans le menu. Voir Quelles
applications sont incluses dans mon forfait ?.

Talk est I'application de chat et d'appel de votre WebOké Nextcloud. Vous envoyez des
messages a des collegues, des membres de votre famille ou d'autres membres de votre
association, vous passez des appels avec ou sans vidéo, vous partagez votre écran et vous
invitez des invités via un lien. Tout se passe via votre propre Nextcloud sur nos serveurs
dans I'UE, donc pas via Microsoft Teams, Zoom ou WhatsApp.

berichten, en meer

0, Search in app

| 3 Startpagina Hallo, Anne de Groot

By Lijnen o [ Start vergadering nu + New conversation

Favorieten = |oin conversations & Apparaten controleren

Notitie aan mijzelf 15:4
System heeft het ge... ‘
Andere Plan vergaderingen

& Overleg nieuwe web... 17:25 Je hebt geen aankomende vergaderingen
g Lisa: Goed plan! Zull... Agenda-afspraken met een gesprekslink als locatie worden hier

Ledenavond online getoond

}il hebt de beschrijvi... [ Agenda openen

Laten we beginnen! 15:4
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [J 15:47
QR 25 1 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

De startpagina van Talk: links je gesprekken, rechts de snelle knoppen

La page d'accueil de Talk

Ouvrir Talk

Cliquez en haut sur l'icone de Talk (une bulle de texte avec une loupe), ou choisissez Talk
via les trois points dans le menu des applications. Vous arrivez sur le Dossier personnel
de Talk.

1. Avec le champ de recherche Search in app (1), vous recherchez une conversation
ou une personne. A c6té se trouve le bouton permettant de créer une nouvelle
conversation.
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2. A gauche se trouvent vos conversations (2), les plus récentes en haut. Un chiffre &
c6té d'une conversation indique le nombre de messages non lus. Les conversations
que vous marquez comme favorites apparaissent en haut sous Favoris.

3. Commencer une réunion maintenant (3) crée immédiatement une réunion avec
un lien que vous pouvez transmettre.

4. New conversation (4) crée une nouvelle conversation. Join conversations affiche
les conversations ouvertes auxquelles vous pouvez participer.

5. Vérifier les périphériques (5) teste votre caméra, votre microphone et votre haut-
parleur avant d'appeler.

Astuce : quelques boutons de la page d'accueil sont encore en anglais (New conversation,
Join conversations). Cela vient de Nextcloud lui-méme ; dés que la traduction sera préte,
ils apparaitront automatiquement dans votre langue.

Que pouvez-vous faire avec Talk ?

Quoi faire Comment En savoir plus
Discuter avec une Créer une conversation et envoyer Démarrer une conversation :
personne ou un groupe des messages, y compris des emoji, individuelle, de groupe ou
des réactions et des messages en équipe
vocaux
Appeler et organiser Cliquer sur Lancer l'appel dans une Appels vidéo et réunions :
des visioconférences conversation caméra, microphone,

arriere-plan et main levée

Montrer votre écran Partager I'écran pendant un appel Partager votre écran

Faire participer des Partager un lien d'invité Inviter des invités via un lien
personnes sans compte (sans compte)

Partager des fichiers et Avec le signe plus a c6té du champ Partager des fichiers et les
les consulter ensemble de message consulter ensemble dans

une conversation

Talk sur votre téléphone  L'application Nextcloud Talk Talk sur votre téléphone et
notifications

Qui puis-je contacter ?

 Toute personne de votre propre Nextcloud. Vous pouvez ajouter tous les
utilisateurs de votre formule a une conversation, y compris les groupes et les
équipes.

« Les personnes sans compte peuvent participer en tant qu'invité via un lien. Elles
ont seulement besoin d'un navigateur. Voir Inviter des invités via un lien (sans
compte).

» Les utilisateurs d'un autre Nextcloud (par exemple chez un autre fournisseur) ne
peuvent pas étre ajoutés directement. Envoyez-leur un lien d'invité.
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Attention : il n'est pas possible d'enregistrer des conversations dans votre WebOké
Nextcloud. Il n'est pas non plus possible d'appeler un numéro de téléphone classique. Si
vous souhaitez conserver une trace, rédigez un compte rendu dans un document partagé
ou dans Créer des notes et les utiliser sur votre téléphone.

Que se passe-t-il si Office est retiré de votre formule ?

Talk disparait alors du menu. Vos conversations et messages restent conservés. Si vous
réactivez Office plus tard, ils réapparaissent. Vous gérez les licences Office dans Mon
WebOké, voir Attribuer et commander des licences Office supplémentaires.
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10.2 Démarrer une conversation : individuelle, de
groupe ou en équipe

Disponible dans les offres avec Office. Talk est inclus dans votre WebOké Nextcloud
des qu'au moins une licence Office Suite est associée a votre offre. Tous les utilisateurs de
votre offre peuvent alors utiliser Talk, méme ceux sans licence propre. Si vous n'avez pas
Office, Talk n'apparaft pas dans le menu. Voir Quelles applications sont incluses dans mon
forfait 2.

Dans Talk, tout est une conversation : une discussion avec un collegue, un groupe pour
votre projet ou une salle de réunion permanente. Dans chaque conversation, vous pouvez
discuter et appeler.

Une conversation individuelle

1. Tapez le nom de la personne dans le champ de recherche en haut a gauche.

2. Cliquez sur la personne dans les résultats de recherche. Talk ouvre immédiatement
une conversation entre vous deux uniquement.

3. Tapez votre message en bas et appuyez sur Entrée.

Créer une conversation de groupe

1. Cliquez sur le bouton situé a c6té du champ de recherche (1) et choisissez Créer
une nouvelle conversation (2). Avec Rejoindre des conversations publiques
(3), vous voyez les conversations que d'autres ont ouvertes pour tout le monde.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/spreed/

a Search in app - C:o:l

| ¢ Startpagin + Maak een nieuw gesprek

B Lijnen = Deelnemen aan open

gesprekken
Favorieten ¥

Notitie aar -
System hew

Andere
Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...
Ledenavond online

Jil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates ]
## Nieuw in Talk 25 ..

£ App instellingen

Met de knop naast het zoekveld maak je een nieuw gesprek

Créer une nouvelle conversation

berichten, en meer

°1llo, Anne de Groot

o M Start vergadering nu + New conversation

= Join conversations & Apparaten controleren

(Y

Plan vergaderingen

Je hebt geen aankomende vergaderingen
Agenda-afspraken met een gesprekslink als locatie worden hier
getoond

[ Agenda openen

[

Berichtherinneringen

Stel een herinnering op een bericht in
om geinformeerd te worden

Ongelezen vermeldingen
Berichten waarin jij bent vermeld
‘&

verschijnen hier. e kunt mensen
vermelden door @ te typen gevolgd
door hun naam

N

2. La fenétre Créer une nouvelle conversation de groupe s'ouvre. Dans Nom (1),
indiquez un nom clair, par exemple le nom de votre projet. Une Description et une
image ne sont pas obligatoires.

3. Dans Type de conversation, choisissez le plus souvent Publique : messages, fils
de discussion et appels. Faites défiler la fenétre vers le bas pour cela. Un Webinaire
dispose immédiatement d'un salon d'attente, pratique pour une réunion avec des
personnes extérieures (voir Invités dans une réunion Talk avec une salle d'attente

(lobby)).

4. Cliquez sur Ajouter des participants (3) et choisissez les personnes concernées.

Ou cliquez sur Créer la conversation et ajoutez les participants plus tard.
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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

Nom, description et type de la conversation
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L'écran de conversation

eve & demo.webokecloud. nlfindex. phpicallfyxq32yuy

en, berichten, en

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 Linen Je hebt het gesprek gemaakt
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 ~ doornemen? Lisa de Wit
|e Overleg nieuwe web... 17:25 o]
Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
Ledenavond online 17:18 b
Jij hebt de beschrijvi... o
Laten we beginnen!
WebOké: ## © Behe..,

Talk updates []
#& Nieuw in Talk 25 ..

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk Ik vast naar de

teksten

App instellingen + schrijf een bericht
PP g

Une conversation de groupe dans Talk

1. En bas, tapez votre message (1). Avec Entrée, vous l'envoyez, avec Maj + Entrée,
vous commencez une nouvelle ligne. L'icone smiley ajoute un emoji ; avec le
microphone a droite, vous enregistrez un message vocal.

2. Avec le signe plus (2), vous partagez un fichier, créez un nouveau document ou
lancez un sondage. Voir Partager des fichiers et les consulter ensemble dans une
conversation.

3. Avec Lancer l'appel (3), vous démarrez un appel (vidéo). Voir Appels vidéo et
réunions : caméra, microphone, arriere-plan et main levée.

4. Derriere les trois points (4) se trouvent les Parametres de la conversation, le
plein écran et les salles de sous-groupes (breakout rooms).

5. A droite, vous voyez les Participants (5) et sous Eléments partagés, tout ce qui a
été partagé dans la conversation. Avec la croix, vous fermez cette barre latérale.

Ajouter des participants : personnes, groupes et équipes

Dans le champ de recherche Rechercher ou ajouter des participants (1), tapez un
nom. Sous Ajouter des utilisateurs figurent les personnes de votre Nextcloud, sous
Ajouter des groupes ou des équipes, vos groupes et équipes. Cliquez dessus pour les
ajouter. Si vous ajoutez une équipe, les personnes qui rejoignent cette équipe plus tard
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participeront également. Pour savoir comment créer une équipe, consultez Créer des
équipes et partager un dossier avec toute votre équipe.

a, Search in app
fx Startpagina
By Lijnen
Favorieten ¥
Motitie aan mijzelf
System heeft het ge...
Andere
| Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...
Ledenavond online
Jil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!

WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [
#& Nieuw in Talk 25 ..

& App instellingen

berichten, en meer

Overleg nieuwe website
v e Afstemming over de nieuwe website van de... a

Vandaag, 24 oktober

X, Start oproep Q

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website Al
doormemen?
17:19 <

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

17:19

Fannieg nicuws website

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

teksten

+ [@ Schrijf een bericht ..

n klik op de persoon om hem aan het gesprek toe te voegen

Rechercher et ajouter un participant

Mentionner quelqu'un

Overleg nieuwe website

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

Deelnemers

Geen zoekresultaten
Gebruikers toevoegen

Tom Visser
o demo-handlelding@

Voeg groepen of teams toe
Geen zoekresultaten

Telefoonnummers

Nummer is ongeldig

Tapez @ et les premiéres lettres d'un nom. Choisissez la personne dans la liste. Cette
personne recoit une notification, méme si elle a réglé les notifications de cette

conversation sur Seulement les mentions @. Avec @all, vous mentionnez tout le
monde dans la conversation.
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-:\ Search in app
fx Startpagina
By Lijnen

Favorieten ¥

Notitie aan mijzelf 15:4
System heeft het ge ..

Andere
| Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...
Ledenavond online
Jil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen! 15
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [
# Nieuw in Talk 25 ..

& App instellingen

berichten, en meer

a o e Overleg nieuwe wabsnra [sl . Start oproep Q,

Afstemming over de nieuwe website van de...

Vandaag, 24 oktober

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

doormemen?
119

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
17:19

Fanning nicuss website

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

teksten

LZ)= Lisa de Wit

+ [gT@Liq

Typ @ en een naam om lemand te vermelden: diegene krijgt een melding

Mentionner quelqu'un avec @

Astuces pour une conversation

Overleg nieuwe website

ES =]

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

9, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

AD  Anne de Groot e
]

Lisa de Wit

- Réagir a un message : déplacez la souris sur un message. Vous pouvez alors
donner une réaction emoji, répondre (le message d'origine est affiché avec) ou, via
les trois points, définir un rappel, modifier ou supprimer le message.

« Envoyer plus tard : cliquez sur les trois points a c6té du champ de message et
choisissez Envoyer ultérieurement. Avec Envoyer sans notification, vous
envoyez un message sans que les autres recoivent de notification.

« Fils de discussion : si une conversation devient animée, commencez un fil de
discussion sur un sujet précis. Vous retrouvez tous les fils a gauche sous Fils de

discussion.

 Recherche : avec la loupe en haut, vous recherchez dans les messages de cette
conversation. Le champ de recherche en haut de Nextcloud recherche aussi dans

Talk.

« Favori : déplacez la souris sur une conversation dans la liste a gauche, cliquez sur
les trois points et définissez-la comme favorite. Elle apparait alors toujours en haut

de la liste.

Quitter ou supprimer une conversation

Ouvrez les Parametres de la conversation et allez dans |la Zone de danger. Avec
Quitter la conversation, vous en sortez vous-méme ; les autres peuvent continuer.
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Supprimer la conversation retire la conversation pour tout le monde et Supprimer les
messages instantanés efface uniguement les messages. Ces deux dernieres actions ne
peuvent étre effectuées que par un modérateur, généralement la personne qui a créé la
conversation.
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10.3 Appels vidéo et réunions : caméra,
microphone, arriere-plan et main levée

Disponible dans les forfaits avec Office. Talk est intégré a votre WebOké Nextcloud
des qu'au moins une licence Office Suite est présente sur votre forfait. Tous les utilisateurs
de votre forfait peuvent alors utiliser Talk, méme ceux sans licence propre. Si vous n'avez
pas Office, Talk n'apparait pas dans le menu. Voir Quelles applications sont incluses dans
mon forfait ?.

Dans chaque conversation, vous pouvez appeler, avec ou sans vidéo. Il vous suffit d'un
navigateur (Chrome, Edge, Firefox ou Safari) ou de I'application Talk sur votre téléphone.
Aucune installation n'est nécessaire.

Tester d'abord vos périphériques

Sur la page d'accueil de Talk, cliquez sur Vérifier les périphériques. Vous voyez I'image
de votre propre caméra et choisissez quelle caméra, quel microphone et quel haut-parleur
Talk doit utiliser. Avec Test, vous entendez si le haut-parleur fonctionne. La premiére fois,

votre navigateur demande si Talk peut utiliser votre caméra et votre microphone : cliquez

sur Autoriser.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. phplappsispreed/

Apparaten controleren

A @8 Apparaten % Achtergronden

&  Microfoon (standaard) v

- o Camera w
4) Luidspreker {standaard) [ [RESS

3£ Microfooninstellingen

Vérifier les périphériques
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Sous Arriere-plans, vous pouvez rendre votre arriere-plan flou avec Flou, choisir ['un des
arriere-plans standard ou mettre votre propre photo avec Téléverser ou Fichiers. Ainsi,
personne ne voit votre cuisine ou votre bureau en désordre.

[ X ] & demo.webokecloud. nlfindex.php/appsispreed/

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

) = & -
- Vervagen Upload Bestanden

Choisir un arriére-plan

Démarrer un appel ou le rejoindre

1. Ouvrez la conversation et cliquez en haut a droite sur Lancer I'appel. Si un appel
est déja en cours, le bouton est vert et s'intitule Rejoindre la conversation.

2. La fenétre Vérifier les périphériques s'ouvre. Vous voyez |I'image de votre propre
caméra. Avec les boutons sous I'image (1), activez ou désactivez votre microphone
et votre caméra, afin de ne pas apparaitre a I'écran de maniére inattendue.

3. Laissez Informer tous les participants de cet appel (2) coché si les autres
doivent recevoir une notification d'appel.

4. Cliquez sur Lancer l'appel (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

Avant de lancer I'appel : microphone et caméra activés ou désactivés

Astuce : vous souhaitez appeler sans que tout le monde recoive une notification d'appel ?
Cliquez sur la fleche a c6té de Lancer I'appel et choisissez Lancer silencieusement
I'appel. Les participants verront alors seulement dans la discussion qu'un appel est en
cours.
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Pendant l'appel

Ledenavond online

=t 2 =

Chat Deelnemers... Gedeelde o..

@ Lisa de Wit

] b - n | ) «» Verlaat oproep =~ +{

Les boutons pendant un appel

N4

1. Microphone activé ou désactivé (1). Raccourci clavier : M. Avec la fleche a c6té, vous
choisissez un autre microphone.
. Caméra activée ou désactivée (2). Raccourci clavier : V.
. Arriere-plan (3) : rendez votre arriere-plan flou ou choisissez un autre arriere-plan.
. Partage d'écran (4), voir Partager votre écran.
. Réactions (5) : envoyez un pouce levé, des applaudissements ou une autre réaction,
sans activer votre microphone.
6. Quitter I'appel (6) pour raccrocher. Si vous étes modérateur, vous pouvez, via la
fleche a c6té, choisir Mettre fin a I'appel pour tout le monde.
7. Derriere les trois points (7), vous trouvez notamment Mettre en sourdine les
autres, Vérifier les périphériques, Configurer les salles de sous-groupes,
Télécharger la liste de présence et Parametres de la conversation.

u b~ W N

Vous souhaitez dire quelque chose sans interrompre quelqu'un ? Levez la main avec le
raccourci clavier R. Une petite main apparait alors a c6té de votre nom, comme ci-dessus
pour Lisa. Appuyez a nouveau sur R pour baisser la main.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/call/aa9xeqxo

Ledenavond online

¥ Anderen dempen -3 =

- Deelnemers... Gedeelde o...

Cx Apparaten controleren
"% Breakout rooms instellen

& Aanwezigheidslijst
downloaden

8 Gespreksinstellingen

@ Uisa de Wit

28 > Verlaat oproep -~

Het menu met de dr

Le menu des trois points pendant un appel

Pendant I'appel, vous pouvez continuer a discuter normalement : la discussion se trouve
dans la barre latérale droite. En bas a gauche, vous basculez avec les boutons entre le
plein écran (raccourci clavier F) et I'affichage en grille, ou tout le monde apparait a la
méme taille.

Planifier une réunion

Créez un rendez-vous dans I'Agenda et indiquez le lien de la conversation Talk sous Lieu.
Ces rendez-vous apparaissent sur la page d'accueil de Talk sous Planifier des réunions
et derriere I'icone de I'agenda en haut de la conversation. Pour savoir comment créer un
rendez-vous et inviter des personnes, consultez L'Agenda : affichages, prise de rendez-
vous, répétition et rappels et Inviter des personnes a un rendez-vous.

Grands groupes et salles séparées

« Dans une grande conversation, vous ne voyez pas tout le monde en méme temps.
Talk affiche alors en plus grand surtout la personne qui parle.

« Avec Configurer les salles de sous-groupes (via les trois points), vous répartissez
les participants dans des salles de réunion distinctes, par exemple pour des groupes
de travail. Vous pouvez ensuite réunir tout le monde a nouveau.

- Dans Parametres de la conversation, sous Autorisations, vous déterminez si les
participants peuvent utiliser eux-mémes leur microphone, leur caméra et leur écran.
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Choisissez Restreinte si seuls les modérateurs peuvent parler, comme lors d'une
présentation.

L'appel ne fonctionne pas, personne ne vous voit ou le bouton d'appel est grisé ?
Consultez alors La caméra ou le microphone ne fonctionne pas, ou le bouton d'appel est
griseé.
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10.4 Partager votre écran

Disponible dans les forfaits avec Office. Talk est inclus dans votre WebOké Nextcloud
des qu'au moins une licence Office Suite est associée a votre forfait. Tout le monde dans
votre forfait peut alors utiliser Talk, méme les utilisateurs sans licence propre. Si vous
n'‘avez pas Office, vous ne verrez pas Talk dans le menu. Voir Quelles applications sont
incluses dans mon forfait ?.

Pendant un appel, vous pouvez permettre aux autres de voir votre écran. C'est pratique
pour faire une présentation, expliquer quelque chose ou regarder un document ensemble.

Comment partager votre écran

1. Démarrez ou rejoignez un appel (voir Appels vidéo et réunions : caméra, microphone,
arriere-plan et main levée).
2. Cliquez en bas sur le bouton de partage d'écran (1), I'écran avec la fleche vers le
haut.
3. Votre navigateur vous demande ce que vous souhaitez partager. Choisissez :
o Ecran entier : tout ce que vous voyez sur votre ordinateur. Si vous avez deux
écrans, vous choisissez lequel.
o Fenétre : un seul programme, par exemple votre présentation. Les
notifications de votre messagerie restent ainsi hors de vue.
o Onglet (Chrome et Edge) : un seul onglet de votre navigateur. Vous pouvez
aussi transmettre le son de I'onglet, par exemple celui d'une vidéo.
4. Cliquez sur Partager. Les autres voient maintenant votre écran. Votre propre
navigateur affiche une barre indiquant que votre écran est partagé.
5. Pour arréter, utilisez le méme bouton dans Talk, ou cliquez sur Ne plus partager
dans la barre de votre navigateur.
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Ledenavond online

= & =

Chat Deelnemers... Gedeelde o...

@ Uisa de Wit

& - PO « Verlaat oproep -~

Le bouton de partage d'écran

Astuce : partagez plut6t une seule fenétre que tout votre écran. Les autres ne verront
ainsi aucune notification, mot de passe ou autre fenétre que vous ouvririez par
inadvertance.

Tout le monde ne peut pas partager son écran ?

Un modérateur détermine dans Parametres de la conversation, sous Autorisations,
qui est autorisé a partager. Avec Restreinte, les participants ne peuvent partager leur
écran que si un modérateur le permet. Si vous ne voyez pas le bouton de partage d'écran
ou s'il est grisé, demandez au modérateur de la conversation.

Sur Mac : donner d'abord l'autorisation

La premiere fois, macOS demande si votre navigateur peut enregistrer I'écran. Allez dans
Parametres systeme, Confidentialité et sécurité, Enregistrement de I'écran (dans
les versions plus récentes de macOS : Enregistrement de I'écran et de lI'audio
systeme) et activez votre navigateur. Redémarrez ensuite votre navigateur.

Sur votre téléphone

Dans l'application Talk sur votre téléphone, vous pouvez regarder |'écran partagé par
guelqu'un d'autre. Pour partager votre propre écran, le plus simple reste de passer par un
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ordinateur. Voir aussi Talk sur votre téléphone et notifications.
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10.5 Inviter des invités via un lien (sans compte)

Disponible dans les forfaits avec Office. Talk est intégré a votre WebOké Nextcloud
des qu'au moins une licence Office Suite est présente sur votre forfait. Tous les utilisateurs
de votre forfait peuvent alors utiliser Talk, méme ceux sans licence propre. Si vous n'avez
pas Office, Talk n'apparait pas dans le menu. Voir Quelles applications sont incluses dans
mon forfait ?.

Vous souhaitez appeler quelgu'un qui n'a pas de compte dans votre Nextcloud, comme un
client, un bénévole ou votre médecin ? Activez alors I'acces invité et envoyez un lien.
L'invité participe via son navigateur et n'a rien a installer.

Activer l'acces invité

1. Ouvrez la conversation et cliquez sur les trois points en haut. Choisissez
Parametres de la conversation.

2. Allez dans Administration.

3. Sous Acces invité, activez l'interrupteur Autoriser les invités a rejoindre cette
conversation via un lien (1).

4. Si vous souhaitez que seules les personnes disposant d'un mot de passe puissent y
accéder, activez également Protection par mot de passe (2) et saisissez un mot
de passe. Envoyez le mot de passe séparément, par exemple par SMS.

5. Cliquez sur Copier le lien (3) et collez le lien dans un e-mail ou un message a votre
invité.
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ene & demo.webokecloud.nlfindex. php/calljaa9xeqxo

Beheer x

Gespreksinstellir
(I Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
Basisinformatie zoekresultaten

Persoonlijk @D Sta deelnerners toe @all te vermelden

' Beheer

Vergadering Gasttoegany

Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link
Rechten oL g guse)

. o (B Wachtwoordbeveiliging
Live transcriptie

Bots o Link kopigren [ Resend invitations
Gevarenzone

Vervallen bericht

Chatberichten kunnen na een bepaalde tijd verlopen. Noot: Bestanden die gedeeld zijn in
een chat worden niet verwijderd door de eigenaar, maar worden niet langer gedeeld In
het gesprek.

Stel vervallen bernicht in

Uit

Geblokkeerde gebruikers
Beheer de lijst van geblokkeerde gebruikers voor dit gesprek

Beheer biokkeringen

Vergadering
(I Lebby inschakelen, gesprek beperken tot moderators

Iimporteer e-maildeeinemers

Activer I'accés invité et copier le lien

Astuce : le plus rapide est de créer une réunion avec un lien invité depuis le Dossier
personnel de Talk : cliguez sur Commencer une réunion maintenant, donnez un titre a
la réunion et cliquez sur Créer et copier le lien.

Ce que voit l'invité

L'invité ouvre le lien dans son navigateur. Il voit la conversation et saisit son nom a
I'endroit Saisissez votre nom (1). Il clique ensuite sur Valider le nom et rejoindre. I
peut désormais discuter et participer a I'appel. Avec Modifier le nom d'affichage a
droite, il peut adapter son nom ultérieurement.
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& demo.webokecloud.nlfindex php/callt44rk9qq

Ledenavond online
Online ledenavond met leden en gasten.

Geef je naam op

Heb je al een account? Aanmelden

Voici comment un invité voit la conversation

Les invités utilisent le navigateur de leur ordinateur ou de leur téléphone. L'application
Talk sur le téléphone ne fonctionne qu'avec un compte propre ; un invité ouvre donc
simplement le lien dans Safari ou Chrome sur son téléphone.

Inviter des invités par e-mail

Vous pouvez également saisir une adresse e-mail dans le champ de recherche des
participants. Talk envoie alors a cette personne une invitation avec son propre lien. Avec
Resend invitations sous Acceés invité, vous renvoyez les invitations. Si vous avez une
longue liste, utilisez Importer des adresses e-mail de participants sous Réunion
avec un fichier csv.

Sécurité avec les invités

« Toute personne disposant du lien peut y accéder. Ne le partagez donc qu'avec les
personnes que vous attendez.

« Pour les réunions avec des personnes extérieures, utilisez une salle d'attente : les
invités patientent alors jusqu'a ce que vous ouvriez la réunion. Voir Invités dans une
réunion Talk avec une salle d'attente (lobby).

» Désactivez I'acces invité une fois la réunion terminée, ou créez une nouvelle
conversation pour chaque réunion.
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« Vous pouvez retirer un invité indésirable via les trois points a c6té de son nom dans
la liste des participants. Sous Gestion des bannissements, vous voyez qui vous
avez bloqué.
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10.6 Partager des fichiers et les consulter
ensemble dans une conversation

Disponible dans les forfaits avec Office. Talk est intégré a votre WebOké Nextcloud
des qu’au moins une licence Office Suite est associée a votre forfait. Tous les utilisateurs
de votre forfait peuvent alors utiliser Talk, méme ceux sans licence propre. Si vous n'avez
pas Office, Talk n'apparait pas dans le menu. Voir Quelles applications sont incluses dans
mon forfait ?.

Partager un fichier dans une conversation est plus pratique que I'envoyer par e-mail : tous
les participants a la conversation peuvent I'ouvrir immédiatement, et il reste stocké dans
votre Nextcloud.

Partager un fichier
Cliquez sur le signe plus a gauche du champ de message. Vous voyez alors :

« Téléverser depuis I’appareil (1) : un fichier de votre ordinateur ou de votre
téléphone. Vous pouvez aussi simplement glisser un fichier dans la conversation.

« Partager depuis Fichiers (2) : un fichier déja présent dans votre Nextcloud.

« Document texte, Nouveau document, Nouvelle feuille de calcul et Nouvelle
présentation : créez immédiatement un nouveau fichier et partagez-le dans la
conversation. Les documents, feuilles de calcul et présentations s’ouvrent dans Euro-
Office ; seuls les utilisateurs disposant d’une licence Office propre peuvent les
modifier (voir Attribuer et commander des licences Office supplémentaires). Pour en
savoir plus sur Euro-Office, consultez le guide Euro-Office.

« Créer un nouveau sondage (3) : posez une question avec des réponses parmi
lesquelles les participants peuvent choisir, par exemple une date pour la prochaine
réunion.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

-: Search in app
fx Startpagina
By Lijnen
Favorieten ¥
. Notitie aan mijzelf
System heeft het ge...
Andere
|e Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...
Ledenavond online

lil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates ] 15:47
## Nieuw in Talk 25 .. 3

berichten, en meer

Overleg nieuwe website (=l . Start oproep Q

Afstemming over de nieuwe website van de...

Vandaag, 24 oktober

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

doomemen?
17:19

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

17:19

Fanneg nicuws website

& Uploaden vanaf apparaat o
W Delen vanuit Bestanden o Planning nieuwe website.md

B Tekstdocument

B Nieuw Document

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 insteliingen + [@ Schrijf een bericht ..

Het plusmenu: een bestand uploaden. delen vanuit Bestanden

1, €N Nieuw

Le menu plus a coté du champ de message

Ou va un fichier téléversé ?

Overleg nieuwe website

ES =]

Deelnemers (2} Gedeelde objecten
2, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

AD  Anne de Groot e
]

Lisa de Wit

Si vous téléversez un fichier dans Talk, Nextcloud le place dans votre dossier Talk dans
Fichiers. Il compte alors dans votre espace de stockage. Les autres participants a la
conversation recoivent le fichier en partage ; il ne compte pas dans leur espace de
stockage. Voir aussi Qui utilise des fichiers partagés utilise votre espace de stockage.

Tout retrouver : Eléments partagés

Cliquez dans la barre latérale a droite sur Eléments partagés (1). Vous voyez alors tous
les fichiers (2), liens, sondages et emplacements qui ont été partagés dans la
conversation, sans avoir a faire défiler le fil de discussion.
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L & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

Q, Search in app
fx Startpagina
By Lijnen

Favorieten ¥

Notitie aan mijzelf 15:4
System heeft het ge ..

Andere

| Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...

Ledenavond online
Jil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!

WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [
## Nieuw in Talkc 25 ..

& App instellingen

berichten, en meer ¢

“trl || K
Overleg nieuwe website .
A v, Start ¢ e
Afstemming over de nieuwe website van de... =] ‘. start oproep | v I3

Vandaag, 24 oktober

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website
doomemen?
119

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

Fanneg nicuws website

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

tekstan

+ [@ Schrijf een bericht ..

en die in het gesprek zijn gedeeld

Eléments partagés dans une conversation

Consulter un document ensemble

Overleg nieuwe website

ES =

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

Bestanden

AD °J Planning nieuwe website m
o

1KB

Cliquez sur un fichier partagé dans la discussion. Il s'ouvre dans votre navigateur, a coté
de la conversation. Si vous étes en appel, les autres participants restent visibles pendant
gue vous consultez le fichier. Un fichier texte peut étre modifié simultanément par tous les
participants : vous voyez le curseur de chacun. Un document Office peut étre modifié
ensemble dans Euro-Office si chacun dispose d’une licence Office propre.

Astuce : vous partagez un fichier que vous modifiez par la suite ? Les autres participants
voient toujours la derniere version, car il s’agit d’un seul et méme fichier qui reste dans
votre Nextcloud. Pour arréter le partage, supprimez le message, ou retirez le partage dans
Fichiers (voir Partager avec un utilisateur de votre propre Nextcloud).

Guide Nextcloud - www.weboke.nl
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10.7 Talk sur votre téléphone et notifications

Disponible dans les forfaits avec Office. Talk est inclus dans votre WebOké Nextcloud
des qu'au moins une licence Office Suite est présente sur votre forfait. Tous les utilisateurs
de votre forfait peuvent alors utiliser Talk, méme ceux sans licence propre. Si vous n'avez
pas Office, Talk n'apparait pas dans le menu. Voir Quelles applications sont incluses dans
mon forfait ?.

Avec |'application Nextcloud Talk, vous discutez et appelez aussi en déplacement. Vous
recevez une notification quand quelqu'un vous envoie un message ou vous appelle.

Installer I'application

Vous trouverez I'application sur la page de téléchargement de WebOké, rubrique
Nextcloud Talk (1), avec des boutons pour I'App Store, Google Play et F-Droid :
www.weboke.nl/download. Vous pouvez aussi rechercher Nextcloud Talk dans le magasin
d'applications de votre téléphone. Téléchargez-la toujours depuis le magasin officiel.

ece @ www.weboke.nl/download#nextcloud-talk
“b{_&(@, Webhosting - Domeinen Producten Support - Tools « Al Buiider DD * 4.6 i~ A Mijn Account —

Handleiding

€ Nextcloud Talk DAVxS

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
& App Store O Google Play
S ey
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 sur la page de téléchargement

Se connecter dans l'application

1. Ouvrez I'application et saisissez I'adresse de votre Nextcloud, par exemple
votrenom.webokecloud.nl.
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2. L'application ouvre un écran de connexion de votre Nextcloud. Connectez-vous avec
votre nom d'utilisateur et votre mot de passe, puis saisissez le code recu par e-mail
ou via votre application d'authentification.

3. Autorisez I'acces a l'application. Vous n'avez pas besoin de créer un mot de passe
d'application, I'application s'en charge elle-méme.

4. Autorisez les notifications si I'application vous le demande.

Si vous avez déja l'application Nextcloud classique sur Android, I'application Talk peut
utiliser ce méme compte. Vous en apprendrez plus sur les applications sur votre téléphone
dans Quelles applications vous faut-il sur votre téléphone et votre tablette ? et Talk, Notes
et Deck sur votre téléphone.

Régler les notifications par conversation

Vous déterminez pour chaque conversation quand vous recevez une notification. Quvrez la
conversation, cliquez sur les trois points, choisissez Parametres de la conversation et
allez dans Personnel.

1. Tous les messages (1) : une notification a chaque nouveau message. Réglage par
défaut dans une conversation a une seule personne.

2. Seulement les mentions @ (2) : uniguement si quelqu'un vous mentionne.
Réglage par défaut dans une conversation de groupe.

3. Désactivé (3) : aucune notification pour cette conversation.

4. Envoyer une notification pour les appels téléphoniques dans cette
conversation (4) : votre téléphone sonne quand un appel commence.
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[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/calljaa9xeqxo

Gespreksinstellir

Basisinformatie

| Persoonlijk

Beheer

Vergadering

Rechten

Live transcriptie

Aparte vergaderruimtes
Bots

Gevarenzone

Notifications par conversation

Persoonlijk

Meldingen
O 1 Alle berichten
@® [ Alleen @-benoemingen
O®’ Uit
@D Stuur melding over telefoongesprekken in dit gesprek
(I Belangrijk gesprek
De gebruikersstatus "Niet storen’ wordt genegeerd voor belangrijke gesprekken
B Gevoelig gesprek

Berichtvoorvertoning wordt uitgeschakeld in de gesprekslijst en meldingen

Beheer

(I Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
zoekresultaten

@D 5ta deelnemers toe @all te vermelden

Gasttoegang

(B Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link

[E] Link kopiéren

Vervallen bericht

Chatberichten kunnen na een bepaalde tijd verlopen. Noot: Bestanden die gedeeld zijn in
een chat worden niet verwijderd door de eigenaar, maar worden niet langer gedeeld (n

Si vous définissez une conversation comme Conversation importante, vous recevez
aussi des notifications méme si votre statut est réglé sur Ne pas déranger. Conversation
sensible masque le contenu des messages dans la liste et dans les notifications, pratique
si d'autres personnes regardent votre écran. Pour régler votre statut, voir Définir votre

statut : en ligne, absent ou ne

pas déranger.

Pas de notifications sur votre téléphone ?

« Vérifiez dans les parameétres de votre téléphone que les notifications sont activées

pour Nextcloud Talk.

« Sur Android : désactivez I'optimisation de la batterie pour I'application (batterie sur

lllimité). Sinon, Android

« Vérifiez que la conversation n'est pas réglée sur Désactivé ou Seulement les

mentions @.

arréte l'application en arriere-plan.

« Sirien n'y fait, supprimez le compte dans I'application puis ajoutez-le a nouveau.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl
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10.8 La caméra ou le microphone ne fonctionne
pas, ou le bouton d'appel est grisé

Disponible dans les forfaits avec Office. Talk est inclus dans votre WebOké Nextcloud
des qu'au moins une licence Office Suite est associée a votre forfait. Tous les utilisateurs
de votre forfait peuvent alors utiliser Talk, méme ceux sans licence propre. Si vous n'avez
pas Office, Talk n'apparait pas dans le menu. Voir Quelles applications sont incluses dans

mon forfait ?.

Talk utilise la caméra et le microphone via votre navigateur ou l'application. Si quelque
chose ne fonctionne pas, cela vient presque toujours d'une autorisation sur votre
ordinateur ou votre téléphone. Parcourez cette liste du haut vers le bas.

Liste de vérification

Ce que vous voyez

Vous ne voyez pas du tout
Talk dans le menu

Le bouton Lancer I'appel est
grisé

Le navigateur ne demande
pas d'autorisation, ou vous
avez cliqué par erreur sur
Bloquer

Pas d'image ni de son sous

Windows

Pas d'image ni de son sur Mac

La caméra est occupée

Mauvais microphone ou
casque

Les autres ne vous entendent
pas

L'image saccade ou disparait

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

Que faire

Talk est uniquement inclus dans les forfaits avec Office. Voir
Quelles applications sont incluses dans mon forfait ?. Si vous
avez bien Office, déconnectez-vous puis reconnectez-vous.

Un modérateur a limité les droits de la conversation, ou une
salle d'attente est activée. Demandez au modérateur de vous
accorder les droits ou de vous laisser entrer. Si ce n'est pas le
cas, rouvrez la conversation (actualisez la page avec F5).

Cliquez sur le cadenas ou l'icbne des parameétres a gauche de la
barre d'adresse. Réglez Caméra et Microphone sur Autoriser
et actualisez la page.

Allez dans Parametres, Confidentialité et sécurité, Caméra
puis Microphone. Activez I'acces pour les applications et pour
votre navigateur.

Allez dans Réglages Systéme, Confidentialité et sécurité,
Caméra et Microphone, puis activez votre navigateur.
Redémarrez ensuite le navigateur.

Fermez les autres programmes qui utilisent la caméra, comme
Teams, Zoom ou un second onglet avec Talk.

Choisissez le bon périphérique via Vérifier les périphériques
sur le dossier personnel de Talk, ou via les trois points pendant
I'appel.

Vérifiez que votre microphone n'est pas coupé dans Talk (icbne
de microphone barrée). Appuyez sur M pour l'activer.

Désactivez votre caméra ou fermez les autres programmes qui
utilisent internet. Utilisez de préférence un cable ou placez-vous
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prés de votre routeur wifi.

Message indiquant que votre Utilisez la derniére version de Chrome, Edge, Firefox ou Safari.
navigateur n'est pas
entierement pris en charge

Pas de son ni d'image sur le Accordez a I'application Talk I'accés a la caméra et au
téléphone microphone dans les paramétres de votre téléphone (au niveau
de I'application).

Tester sans déranger personne

Cliquez sur Vérifier les périphériques sur le dossier personnel de Talk. Si vous vous
voyez et que la barre du microphone bouge lorsque vous parlez, cela fonctionne. Avec
Test, vous entendez un son via votre haut-parleur.

Cela ne fonctionne toujours pas ?

Essayez un autre navigateur ou votre téléphone avec |'application Talk. Si cela fonctionne
ainsi, le probléme vient des parameétres de votre ordinateur. Si cela ne fonctionne nulle
part, contactez WebOké via un ticket ou I'assistant IA dans Mon WebOké. Indiquez-nous
I'adresse de votre Nextcloud, le nom de la conversation, I'heure et le navigateur que vous
utilisez. Voir Comment signaler un probleme a WebOké.
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Organiser : Deck, Notes,
Formulaires, Collectives,
Tableaux
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11.1 Deck : tableaux, listes et cartes, et utilisation
a plusieurs

Deck est un tableau de taches, aussi appelé kanban. Vous créez un tableau pour un
projet, avec des listes comme A faire, En cours et Terminé. Chaque tache est une carte
gue vous faites glisser d'une liste a I'autre. Vous voyez ainsi d'un coup d'ceil qui fait quoi et
ce qu'il reste a faire. Deck est inclus dans chaque forfait WebOké propre.

[ E ¥ | 8 demo.webokecloud. nlfapps/deck/board/3

berichten, en meer
B Aanstaande kaarten = @ Nieuwe website vereniging

@ Alle borden ’
= o Te doen 3 = [ Bezig 2 - OO0 Kiaar (1
| ® Nieuwe website ver... 2

Teksten voor de homepage schrijven o Contactformulier maken Domeinnaam kiezen

@ Welkom bij Nextcloud D...

+ Bord toevoegen o —— © over 23 4 = AD sfgerond

@ over 3 dagen = LD ==
& Importeer bord Planning bespreken in Talk

Foto's van het jubileum uitzoeken

Later

@ volgende week

Privacyverklaring nalopen

@ Deck instellingen

Een Deck-bord met drie lijsten en kaarten met labels, vervaldatum en toegewezen personen

Un tableau Deck avec des listes et des cartes

L'écran de Deck

1. A gauche se trouvent vos tableaux. Avec Ajouter un tableau (1), vous créez un
nouveau tableau : donnez-lui un nom et une couleur.

2. Chaque colonne est une liste (2). Le chiffre aprés le nom indique le nombre de
cartes.

3. Une carte (3) affiche le titre, les étiquettes, la date d'échéance et la personne qui y
travaille. Une petite icone indique qu'une description, une piéce jointe ou un
commentaire y est associé.

4. Avec la petite carte comportant un signe plus (4) en haut d'une liste, vous ajoutez
une carte. Tapez le titre et appuyez sur Entrée.

5. Avec Ajouter une liste (5), vous créez une nouvelle colonne.
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6. Avec Ouvrir les détails (6), vous ouvrez la barre latérale du tableau, pour partager
le tableau et gérer les étiquettes.

Vous déplacez une carte en la faisant glisser avec la souris vers une autre liste ou un autre
emplacement. Vous pouvez aussi faire glisser les listes pour en modifier I'ordre. Avec
Search cards en haut a droite, vous effectuez une recherche parmi toutes les cartes du
tableau, et avec I'entonnoir, vous filtrez par étiquette, personne ou date d'échéance.

Remplir une carte

Cliquez sur une carte. La carte s'ouvre dans une fenétre avec les onglets Détails, Pieces
jointes, Commentaires et Activité.

[T X | & demo.webokecloud.nlfapps/dec

Kaart details

freksten voor de homepage schrijven

L i 4

Details Bijlagen Rearties Activiteit

€  ictiebenodios x

o @ Lisa de Wit X

B + Startdatum toevoegen

o 27-10-2026, 17:00 = R + Markeer als voltooid

@ + Afhankelijke kaart t

Beschrijving
R B IF U T S =10 e

Welkomsttekst, over ons en het activiteitenoverzicht.

Een kaart openen: labels, Idaturn en beschrijving

Une carte avec tous les détails

1. Etiquettes (1) : des couleurs pour regrouper les cartes. Par défaut, il y a Terminé, A
réviser, Action requise et Plus tard. Vous créez vos propres étiquettes dans la barre
latérale du tableau.

2. Attribuer (2) : choisissez qui prend en charge la tache. Cette personne recoit une
notification.

3. Date d'échéance (3) : I'échéance. Avec Ajouter une date de début, vous
indiguez aussi un début. Avec Marquer comme terminée, vous cochez la carte.

4. Sous Commentaires (4), vous échangez a propos de la tache, et sous Pieéces
jointes, vous ajoutez des fichiers. Tapez une description dans le grand champ : vous
pouvez utiliser la mise en forme, des listes et des cases a cocher.
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Partager un tableau avec d'autres personnes

1. Cliquez en haut a droite sur Ouvrir les détails. La barre latérale du tableau s'ouvre

sur I'onglet Partager.

2. Cliquez sur le champ sous Select account (1) et tapez le nom d'un collegue, d'un

groupe ou d'une équipe. Cliquez sur le nom.

3. Choisissez pour chague personne (2) ce qu'elle est autorisée a faire. Avec Peut
modifier, elle peut créer et modifier des cartes. Via les trois points, vous lui
accordez aussi le droit de partager ou de gérer le tableau (listes et étiquettes), ou

vous retirez quelqu'un.

ese & demo.webokecloud.nl/apps/deck/board/3/details

(3 Aanstaande kaarten
& Alle borden
| ® Nieuwe website ver...
® Welkom bi] Nextcloud D...
+ Bord toevoegen

L Importeer bord

= @ Nieuwe website vereniging B+

Te doen 3

Teksten voor de homepage

schrijven

‘Actle benodiad.
(® over 3 dagen

= LD o~

Fota's van het jubileum

Bezig ¢ = £

Search cards ¥ - = Nieuwe website vereniging X
Klaar 1 - o
Verwijderde

objecten

Delen Labels Activiteit §

Contactformulier maken Domelnnaam kiezen

= AD ‘Afgerond o,elect account

Planning bespreken in Talk
:‘ié Anne de Groot Bordelgenaar

o Lfb Lisa de Wit

Kan bewerken =

uitzoeken

Later

(@ volgende week

Privacyverklaring nalopen

£ Deck Instellingen

Het bord delen: zoek een collega. groep of team en kies wat 7e mogen

Partager un tableau

Gerelateerde bronnen
t fde groep mensen

al hier getoond len

o Overleg nieuwe website

Dans la méme barre latérale, vous gérez sous Etiquettes les étiquettes du tableau et
vous retrouvez sous Eléments supprimés les listes et cartes supprimées. Toute personne
avec qui vous partagez le tableau le voit dans son propre Deck sous Tous les tableaux.
Le partage avec des personnes sans compte n'est pas possible dans Deck : utilisez pour

cela un dossier partagé ou Talk avec un lien invité.

Le menu d'un tableau

Cliquez a gauche sur les trois points derriére un tableau (1). Vous pouvez modifier,
dupliquer, archiver ou supprimer le tableau. Avec Rappels d'échéance (2), vous

choisissez si vous recevez une notification pour les cartes arrivant

Guide Nextcloud - www.weboke.nl
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Exporter le tableau (3) crée un fichier de I'ensemble du tableau, comme sauvegarde ou
pour l'importer dans un autre Nextcloud avec Importer un tableau.

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... & -

Talctan ungr de homepage schrijven Contactformulier maken Domeinnaam kiezen

fad @ over23uur = Afgerond

sgen = LD e

® Welkom bij @ Bord details

+ Bord toevoeg # Bord bewerken
| & Importeer b ] Dupliceer bord Planning bespreken in Talk
B Bord archiveren het jubileum uitzoeken
# Exporteer het bord
R Stel in als standaardbord .

1 weet
[ Herinneringen voor ver...

¥ Bord verwijderen daring nalopen

£ Deck instellingen

Het menu van een bard: details, bewerken, archiveren, exporteren en herinneringen

Le menu d'un tableau

Toutes vos échéances au méme endroit

Sous Cartes a venir figurent les cartes avec une date d'échéance de tous vos tableaux,
réparties entre Expiré, Aujourd'hui, Demain, 7 prochains jours et Plus tard. Pour savoir
comment intégrer ces cartes a votre Agenda ou a votre Tableau de bord, consultez Le
Tableau de bord et les applications utilisés ensemble et Un tableau Deck avec des
échéances dans votre agenda.

Deck sur votre téléphone

Sur Android, vous pouvez utiliser I'application Nextcloud Deck, une application de la
communauté. Vous vous connectez avec I'adresse de votre Nextcloud, comme pour
['application Nextcloud. Sur I'iPhone et I'iPad, vous utilisez Deck dans le navigateur. Voir
aussi Talk, Notes et Deck sur votre téléphone.

Astuce : un tableau est aussi pratique a la maison : un tableau de courses, un tableau de
travaux pour la rénovation ou un tableau avec les taches des enfants.
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11.2 Créer des notes et les utiliser sur votre
téléephone

Avec l'application Notes, vous notez rapidement quelque chose : une liste de courses, des
idées, un compte rendu. Vos notes se trouvent dans votre propre Nextcloud et sont
toujours identiques sur votre téléphone et votre ordinateur. Notes fait partie de chaque
formule WebOké.

[ T ¥ | & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsinotes/note/3100

richten, en meer

19D Alle notities o ﬂ B I U T negedo -
Notities zoeker © deeén nieuwe website

Homepage

Categorieén

Boodsch terd
[ Miet gecategoriseerd o Ll

5 Ideaén nieuwe .. Vereniging
2
03 Vereniging 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

8 Notities instellingen

L'application Notes

Créer une note

1. Ouvrez Notes depuis le menu des applications.

2. Cliquez sur Nouvelle note (1).

3. Saisissez votre texte (4). La premiére ligne devient le titre de la note.
L'enregistrement se fait automatiquement.

Vous pouvez utiliser la mise en forme : gras, titres, listes et cases a cocher. Tapez par
exemple - et une espace pour une énumération, ou # et une espace pour un titre. Les
boutons en haut font la méme chose. Pour voir tout ce qui est possible, cliquez sur la page
d'accueil de Notes sur Créer un exemple de note avec Markdown.
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Organiser avec des catégories

A gauche se trouvent vos catégories (2), comme des dossiers. Le dossier avec un signe
plus a coté de Catégories permet de créer une nouvelle catégorie. Vous placez une note
dans une catégorie via les trois petits points a cété de la note dans la liste, puis Changer
la catégorie. Toutes les notes affiche tout ; Non catégorisé affiche les notes sans
catégorie.

Avec le champ de recherche Rechercher des notes (3), vous retrouvez rapidement une
note. Via les mémes trois petits points, vous choisissez Ajouter aux favoris ; les favoris
s'affichent en haut.

Astuce : avec Zen mode en bas a gauche, tout disparait sauf votre texte. Pratique pour
écrire tranquillement.

Ou se trouvent vos notes ?

Chaque note est un simple fichier texte (.md ou .txt) dans le dossier Notes de Fichiers.
Chaque catégorie est un sous-dossier, comme Union (1). Vous pouvez donc aussi partager
vos notes, les récupérer depuis Fichiers supprimés ou restaurer une ancienne version,
comme n'importe quel autre fichier. Voir Récupérer un fichier supprimé depuis Fichiers
supprimés et Restaurer une version antérieure et nommer des versions.

& demo.webokecloud.nlfapps/files/files?dir=/Notities

Zoek hier x| a DO [ Alle bestanden >  Notities « [y Type [ Aangepast © Markering &\ Mensen B8

| &2 Alle bestanden O Naam - Gro... Aange...
& Persoonlijke bestanden O mm Vereniging o <1K8 2uurgeleden

4D Recent 0 Boodschappen zaterdag.md 48 e <1KB 2 uur geleden
+r Favorieten
1 bestand - 1 map <1K8
+& Shares
Teammappen
€ Markering
B Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 5 MB van 1 TB gebruikt
# Instellingen voor bestanden

webOké Nextcloud

Les notes sous forme de fichiers dans le dossier Notes
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Sous Parametres de Notes en bas a gauche, vous choisissez comment afficher vos notes
(Texte enrichi, Texte brut ou Prévisualiser), si les nouvelles notes sont en .md ou .txt,
et dans quel dossier elles se trouvent (Dossier des notes).

[ 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

Parametres de Notes

Les notes sur votre téléphone

Installez I'application Nextcloud Notes. Sous Parametres de Notes, Applications
mobiles, vous trouverez des boutons vers Google Play et F-Droid (Android) ainsi que I'App
Store (iPhone et iPad).

1. Ouvrez l'application et choisissez de vous connecter avec votre Nextcloud.

2. Saisissez I'adresse de votre Nextcloud. Sur Android, vous pouvez aussi choisir le
compte de l'application Nextcloud s'il est déja configuré sur votre téléphone.

3. Connectez-vous avec votre nom d'utilisateur et votre mot de passe ainsi que le code
recu par e-mail ou via votre application d'authentification. Il n'est pas nécessaire de
créer un mot de passe d'application.

Vos notes apparaissent immédiatement dans I'application. Ce que vous écrivez sur votre
téléphone apparait dans le navigateur en quelgues secondes, et inversement. Vous pouvez
également écrire sans connexion internet ; I'application se synchronise dés que la
connexion est rétablie. Pour en savoir plus sur les applications sur votre téléphone,
consultez Talk, Notes et Deck sur votre téléphone.
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Attention : ne modifiez pas la méme note en méme temps sur deux appareils sans
connexion internet. Nextcloud ne pourrait alors pas savoir quelle version est la bonne.
Restaurez si nécessaire une ancienne version via Fichiers.
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11.3 Créer et partager des formulaires et des
sondages, et consulter les réponses

Disponible dans les forfaits avec Office. Forms est intégré a votre WebOké Nextcloud
des qu'au moins une licence Office Suite est associée a votre forfait. Toute personne de
votre forfait peut alors utiliser Forms. Voir Quelles applications sont incluses dans mon
forfait 2.

Avec Forms, vous créez un sondage, un formulaire d'inscription ou une enquéte, tout
comme avec Google Forms ou Microsoft Forms. Mais les réponses restent dans votre
propre Nextcloud. Vous partagez le formulaire avec des personnes de votre Nextcloud ou
avec tout le monde via un lien.

Créer un formulaire

1. Ouvrez Forms depuis le menu des applications et cliquez sur Nouveau formulaire.
Le formulaire s'ouvre immédiatement en mode Modifier (3).

2. Saisissez le titre en haut (1) et éventuellement une description.

3. Cliqguez sur Ajouter une question et choisissez le type de question. Saisissez la
guestion (2) et, pour les questions a choix, les réponses possibles. Le menu situé a
droite de la question permet de la rendre obligatoire ; les questions obligatoires sont
marquées d'un astérisque.

4. Avec Voir, vous visualisez le formulaire tel que le répondant le voit. Avec Partager
(4), vous le diffusez.
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@ Bekijken md ih Antwoorden = Dalen [

Your forms

| = Aanmelding jubileumfeest O[Aanmelding jubileumfeesti ]

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening maet eten en drinken, J

Responses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte
vragen

[ Wat is je naam?

i [ Description (formatting using Markdown s supported)

o Kem je naar het jubileumfeest?

Description (formatting using Markdown is supported)

(

(e
(0

(

(

(

) Nee

() Misschien

+ Add a new answer option

+ Vioeg een vraag toe

i

Een formulier bewerken: titel. beschrijving en vragen

Modifier un formulaire

L'enregistrement se fait automatiquement. Vous déplacez une question a I'aide de la
poignée (les points) a gauche de la question.
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Types de questions

Choisissez le type de question

Type Utilisation

Boutons radio

(
(
:i[
(
(
(

83 Raster
| = Kort antwoord

Kom je naar het jubileumfeest?

Description {formatting using Markdown

) Misschien

+ Add a new answer option

Aanvinkvakjes
(® Radio buttons
(2 Dropdown

[) Bestand using Markdown is supported)

= Lange tekst

5 Datum
® Tid

=0 Lineaire schaal

€2 Kleur

T, Ranking ngen?

R LU R-CURNEE RGN, (sing Markdown is supported)

Cases a cocher
Liste déroulante
Réponse courte
Texte long
Date, Heure
Echelle linéaire
Grille
Classement
Fichier

Couleur

Choisir exactement une réponse, par exemple Oui, Non ou Peut-étre

Cocher plusieurs réponses

Une réponse parmi une longue liste

Un nom, un numéro de téléphone ou une adresse e-mail

Commentaires ou explications

Par exemple une date de naissance, un jour préféré ou un horaire

Attribuer une note, par exemplede 1a5

Plusieurs questions avec les mémes réponses dans un tableau

Classer les réponses dans un ordre
Le répondant joint un fichier

Le répondant choisit une couleur
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Partager le formulaire

Cliquez en haut a droite sur Partager. La barre latérale s'ouvre a droite avec les onglets
Partager et Parametres.

« Saisissez dans le champ de recherche (1) le nom d'une personne, d'un groupe ou
d'une équipe de votre Nextcloud pour partager le formulaire avec eux.

« Cliguez sur le signe plus a c6té de Partager par lien (2) pour créer un lien public. Il
permet a tout le monde de remplir le formulaire, méme sans compte. Copiez le lien
et insérez-le dans un e-mail, une newsletter ou sur votre site web.

« Le Lien interne ne fonctionne que pour les personnes qui ont déja acces a votre
Nextcloud.

ese @ demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/forms/D7MYR3xgW3EWECRfedit

@ Bekijken il Antwoorden  Form settings

Your forms Pl

Delen Instellingen

o&,r.;,nn for user, group or team ..

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken. ] Deel link

| i=  Aanmelding jubileumfeest 3 [Aanmelding jubileumfeest ]

Iny I

R 1ses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte @ 0 ar lo

w s right

. Permit access to all logged in
=* accounts

L% 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 optio

+ Voeg een vraag toe
ini

Partager un formulaire

Parametres du formulaire
Dans l'onglet Parametres, vous définissez notamment :

« siles réponses sont enregistrées de maniere anonyme ;

« si une personne peut répondre plus d'une fois (Autoriser plusieurs réponses par
personne) et modifier sa réponse ultérieurement ;

« jusqu'a quand le formulaire reste ouvert (Définir une date d'expiration) et le
nombre maximal de réponses autorisées ;

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 309/478



WebOké

« sile formulaire est fermé ou archivé, et quel message de remerciement le répondant
voit.

La plupart de ces parameétres sont encore affichés en anglais (par exemple Store
responses anonymously et Close form) ; cela provient de Nextcloud lui-méme.

@ Bekijken WPSELNEIES il Antwoorden  Form settings

<

Delen Instellingen

{Aanmelding jubileumfeest

CED Store responses anonymously

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken Ol Maurdars reactige’ per pefagon toastant

(I Allow editing own responses
Responses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte )

vragen I Stel vervaldatum in

I Limit number of responses

B Close form

Closed forms do not accept new responses.

[Wat is je naam?

# [ Description (formatting using Markdown is suf d) QI Lock form permanently

O Archive form
Archived forms do not accept new responses
and cannot be modified.

B Custom submission message

Kom je naar het jubileumfeest? Transfer ownership

Description (formatting using Markdown Is supported)

Ola
() Nee

(O Misschien

[
(
il
(
[
(

+ Add a new answer option

+ Voeg een vraag toe

De instellingen van een formulier

Les parameétres d'un formulaire
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Ce que voit le répondant

eee @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/forms/D7MYR3xgW3EWECRf/submit

n, berichten, en meer

Gederlsl mek o Aanmelding jubileumfeest

=  Aanmelding jubileumfeest )
Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken.

ses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte

Wat is je naam? *

| Lisa de Wit

Kom je naar het jubileumfeest? *

OlJa
O Nee
() Misschien

Wat wil je eten?
[ Viees

0O vis
[ Vegetarisch

Remplir un formulaire

Le répondant répond aux questions et clique en bas sur Envoyer. Avec Clear form, il
efface a nouveau tout le contenu.

Consulter les réponses

Ouvrez le formulaire et sélectionnez en haut Réponses. Sous Résumé (1), vous voyez
pour chaque question combien de personnes ont choisi quoi, avec les pourcentages. Sous
Réponses (2) figurent toutes les soumissions séparément. Avec Create spreadsheet
(3), vous placez toutes les réponses dans un tableur de votre Nextcloud ; derriere les trois
points (4) se trouvent d'autres options. Le fonctionnement est expliqué dans Un sondage
avec les réponses directement dans un tableur.
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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

Les réponses d'un formulaire

Attention : demandez-vous des données personnelles, telles que le nom, I'adresse ou le
numeéro de téléphone ? Dans ce cas, ne demandez que ce dont vous avez vraiment besoin,
indiguez a quoi elles serviront, et supprimez les réponses lorsque vous n'en avez plus
besoin.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 312 /478



WebOké

11.4 Collectives : une base de connaissances
commune pour votre équipe ou association

Disponible dans les offres avec Office. Collectives est intégré a votre WebOké
Nextcloud dés qu'au moins une licence Office Suite figure sur votre offre. Toutes les
personnes de votre offre peuvent alors utiliser Collectives. Voir Quelles applications sont
incluses dans mon forfait ?.

Un collectif est un ouvrage de référence commun : un manuel pour votre association, des
accords au sein de votre équipe ou un wiki familial avec des conseils de mots de passe et
le mode d'emploi de la chaudiere. Toutes les personnes du collectif peuvent lire et modifier
les pages. Les pages peuvent avoir des sous-pages, de sorte que vous créiez une
arborescence claire.

Créer un collectif

1. Ouvrez Collectifs via le menu des applications.

2. Cliquez en haut a gauche sur Sélectionner un collectif et choisissez Nouveau
collectif (1). Si vous n'avez pas encore de collectif, le bouton Nouveau collectif se
trouve aussi au milieu de I'écran.

- Selecteer een colle... ~

Selecteer een collectief

=+ Nieuw collectief o

@ Verwiiderde collectieven

8 Instellingen Collectieven

seer en bouw aan gedeelde kennis!

Nieuw collectief

Linksboven kies je een collectief of maak je een nieuw collectief WwebOké Nextcloud

Choisir un nouveau collectif
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3. Dans la fenétre Nouveau collectif, choisissez une icone avec le symbole souriant

(1) et saisissez un nom dans Nom du collectif (2).
4. Cliquez sur Ajouter des membres (3).

[ X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicallectives/

Nieuw collectief

Maam van het collectief

o [+] [_Handboelv vereniging

Leden toevoegen

Choisir le nom et I'icbne

5. Dans Zoek accounts, groepen, teams (1), tapez les noms des personnes, groupes
ou équipes a ajouter et cliquez dessus. En haut, vous voyez qui en fait déja partie.
6. Cliquez sur Créer (2). Si vous ne souhaitez ajouter personne pour l'instant, le bouton

s'appelle Créer sans membre.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/callectives/

Leden toevoegen aan Handboek vereniging x
olork accounts, groepen, teams
Lisa X
* Anne de Groot Uv Lisa de Wit

Voeg leden toe

LD Lisa de Wit

Choisir les membres

Chaque collectif est associé a une équipe portant le méme nom. Toute personne que vous
ajoutez ultérieurement a cette équipe rejoint également le collectif. Voir Créer des équipes
et partager un dossier avec toute votre équipe sur les équipes.
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Rédiger des pages

en, berichten, en meer

© Handboek vereniging

Leden «

@ Handboek vere... v

Zoek pagina's o 2

# Startpagina o

B Sleutelbeheer clubhuis © A
E Afspraken bestuur

Welkom in het handboek van onze vereniging. Hier staan alle afspraken, contactgegevens en
handige uitleg.

Inhoud

= Afspraken bestuur

= Sleutelbeheer clubhuis

I Verwijderde pagina's

Un collectif avec des pages

« Chaque collectif commence par une Dossier personnel. Cliquez en haut a droite
sur Modifier (3) et commencez a taper. Tout est enregistré automatiquement.

« Avec le signe plus en haut de la liste, Ajouter une page (2), vous créez une
nouvelle page. Avec le signe plus a c6té d'une page, vous créez une sous-page, ce
qui vous permet d'obtenir une arborescence avec des chapitres.

» Avec Rechercher des pages (1), vous retrouvez une page ou un mot dans
I'ensemble des pages.

« La mise en forme fonctionne comme dans Notes et Texte : titres, listes, tableaux,
images et liens vers d'autres pages.

« Si deux personnes travaillent en méme temps sur une page, vous voyez
immédiatement les modifications de I'autre.

« Sous Membres, vous voyez qui fait partie du collectif. Avec Gérer les membres
(4), vous ajoutez ou retirez des personnes.

« Vous récupérez une page supprimée sous Pages supprimées en bas a gauche.
Avec Dernieére modification par en haut d'une page, vous ouvrez I'historique des
versions.
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Ou se trouvent les pages ?

Chaque page est un simple fichier texte (markdown) dans votre Nextcloud, dans un
dossier caché .Collectives. Vous n'avez rien a y faire : travaillez toujours dans
I'application Collectives. Vous pouvez restaurer une version antérieure d'une page via
Derniere modification par en haut de la page.

Partager avec des personnes extérieures a votre Nextcloud

Vous pouvez partager un collectif ou une page isolée via un lien public. Par défaut, toute
personne disposant du lien peut uniquement lire. Vous pouvez ainsi, par exemple, publier
le reglement intérieur de votre association en ligne sans créer de site web séparé.

Supprimer un collectif

Le propriétaire peut supprimer un collectif via les trois points a c6té du nom, en haut a
gauche. Il se retrouve ensuite sous Collectifs supprimés dans le menu déroulant en haut
a gauche ; vous pouvez encore le restaurer ou le supprimer définitivement,
éventuellement avec I'équipe qui lui est associée.
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11.5 Tableaux : listes et petites bases de données

sans tableur

Disponible dans les forfaits avec Office. Vous pouvez utiliser Tableaux si vous
disposez vous-méme d'une licence Office Suite. Les utilisateurs de votre forfait sans
licence ne voient pas l'application. L'administrateur de votre forfait attribue les licences
dans Mijn WebOké, voir Attribuer et commander des licences Office supplémentaires.

Avec Tableaux, vous créez des listes claires avec des colonnes fixes : une liste de
membres, un inventaire, une liste de clients ou un récapitulatif de demandes de congés.
Contrairement a un tableur, chaque colonne contient un type de données fixe, comme une
date, une liste de choix ou une case a cocher. La liste reste ainsi ordonnée, méme lorsque

plusieurs personnes y travaillent.
[ L J & demo.webokecloud.nlfapps/tables/#table/2

Filter items = LEdenlijSt

Tabellen s

Creds | oeken
[ Welcome to WebOké.., 7 o + Ol | Zoeker
6

|88 Ledenlijst

Naam
Toepassingen

Anne de Groot
Lisa de Wit
Tom Visser
Sanne Bakker

Ahmed el Amrani

Petra Jansen

Un tableau dans Tableaux

Créer un tableau

1 mrt. 2019

15 sep. 2021

10 jan. 2023

20 mei 2024

3 feb. 2025

12 jun. 2026

1. Ouvrez Tableaux via le menu des applications.

2. Cliquez sur le signe plus a c6té de Tableaux (1).

3. Choisissez un nom et un modele, ou commencez avec un tableau vide (Custom
table). Il existe des modeles notamment pour une liste de taches, des membres, des
clients et des demandes de congés. Avec Import table, vous créez un tableau a

partir d'un fichier csv ou Excel existant.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl
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Bestuur

Bestuur

Vrijwilliger

Lid

Lid

Vrijwilliger

-

Contributie betaald
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4. Cliquez sur Créer le tableau.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfapps/tables/# table/2

Aanmaken tabel

Titel

=] [ [Titel van de nieuwe tabel

Beschrijving

S H B EINQee ) @ -

Begin met typen of type 'f' om toe te voegen...

[] Custom table [ Import table

Lege maatwerktabel Impart table from file.

[1 ToDo overzicht [] Leden

Maak een eenvoudige Ledenlijst met enkele
takenlijst. eenvoudige kenmerken,

[ Klanten |

Beheer uw klanten. Vakantieaanvrage

Cakruile dnen fabal am

Un nouveau tableau avec un modeéle

Colonnes et lignes

« Vous ajoutez une colonne via les trois points en haut a droite du tableau. Vous

choisissez le type : texte, nombre, date, liste de choix, case a cocher, lien ou une

évaluation par étoiles.

« Avec Créer une ligne (2), vous ajoutez une ligne. Remplissez les champs et cliquez

sur Enregistrer. Un champ marqué d'un astérisque est obligatoire.
« Cliquez sur un en-téte de colonne (3) pour trier ou filtrer.
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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

Ajouter une ligne

Vues

Une vue est une partie filtrée ou triée de votre tableau, par exemple uniquement les
membres qui n'ont pas encore payé. Vous créez une vue via les trois points a c6té du
tableau dans la liste de gauche. La vue apparait ensuite sous le tableau. Les vues peuvent
étre partagées séparément.

Partager

Via les trois points a c6té du tableau, vous le partagez avec des personnes, des groupes
ou des équipes de votre Nextcloud. Vous choisissez s'ils peuvent uniquement lire, ajouter
des lignes ou également gérer les colonnes. Les personnes qui ne disposent pas de leur
propre licence Office ne peuvent pas ouvrir Tableaux.

Astuce : vous souhaitez effectuer des calculs avec les nombres, créer des graphiques ou
imprimer la liste ? Exportez alors le tableau sous forme de fichier csv et ouvrez-le dans
Euro-Office. Voir le guide Euro-Office.
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11.6 Analytics : des données en graphiques

Disponible dans les forfaits avec Office. Vous pouvez utiliser Analytics si vous
disposez vous-méme d'une licence Office Suite. Les utilisateurs de votre forfait sans
licence ne voient pas l'application. L'administrateur de votre forfait attribue les licences
dans Mon WebOké, voir Attribuer et commander des licences Office supplémentaires.

Avec Analytics, vous créez des rapports avec des graphiques a partir de données que vous
possédez déja : un fichier csv ou une feuille de calcul dans votre Nextcloud, un tableau de
['application Tableaux ou une source sur internet. Pratique par exemple pour le nhombre de
membres par année, le chiffre d'affaires par mois ou les relevés de compteurs de votre

domicile.
eee @ demo.webokecloud. nijappsfanalytics/

Overzicht

Favorieten
Panoramas
Rapportages

Datasets

Demo: Thresholds
Threshold

0

+ Nieuw

@ Instellingen

Analytics

L'écran

Demo: Population ...
Real-time CSV dat

Nieuw

EgJ

en, berichten, en meer

NALYTICS

Favorieten

Demo: Analytics D.

Real-time downlo... Top 3 sales chann

oA ity =2

I 2025

Snelstart

) W

Introductie

« Vue d'ensemble : vos rapports favoris et le démarrage rapide.
« Rapports : tous vos rapports. Chaque rapport affiche un graphique et le tableau

correspondant.

Demo: Sales Rank...

Demo: Sales raw ..
Retail stores

63.000

« Panoramas : plusieurs rapports réunis sur une seule page, comme un tableau de

bord.

« Datasets : des données que vous gérez directement dans Analytics et que vous

utilisez dans plusieurs rapports.
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Créer un rapport

1. Cliquez sur Nouveau (en bas a gauche ou dans le démarrage rapide).

2. Choisissez la source, par exemple un fichier csv de votre Nextcloud, et donnez un
nom au rapport.

3. Choisissez le type de graphique : barres, lignes, camembert ou simplement un
tableau.

Qverzicht
Demo: Sales Ranking %

Top 3 sales channels and others, comparing 2025 and 2026. Explore filters, sorting, chart field mapping and styles, and
Panoramas a pivot table with calculated totals and currency formatting.

Favorieten

Rapportages

Datasets ik

70.000

60,000

T 50.000 = ;
i.. 40.000
E 30.000
20.000
10.000
o

Channel partners overige Online shop Retail stores

sales charinel

_— 2025 2026

Sales channel - 2026 2025 Total revenue Revenue increase 2026 vs. 2025

Online shop € 76.000 € 58.000 £€134.000 € 18.000 131,0%
Retail stores € 63.000 £ 51.000 € 114.000 € 12.000 123,5%
Channel partners € 54.000 € 39.000 € 93.000 € 15.000 138,5%
overige € 48.000 € 36.000 € 84.000 € 12.000 133,3%

Total € 241.000 € 184.000 € 425,000 €57.000 131,0%
+ Nieuw

@ Instellingen

Een rapport in Analytics met grafiek en tabel

Un rapport dans Analytics

Avec Introduction dans le démarrage rapide, vous obtenez une breve visite guidée. Les
rapports de démonstration montrent ce qui est possible.

Astuce : pour la plupart des personnes, un graphique dans une feuille de calcul d'Euro-
Office est plus simple. Analytics est utile si vos données changent constamment, par
exemple un fichier csv mis a jour chaque mois : le rapport se met alors a jour
automatiquement.
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11.7 Le Tableau de bord et les applications utilisés
ensemble

Les applications de votre WebOké Nextcloud fonctionnent ensemble. Les cartes de Deck
apparaissent dans votre Agenda, les taches sur votre Tableau de bord et une réunion Talk
dans votre agenda. Vous n'avez ainsi pas besoin de parcourir toutes les applications pour
voir ce qui doit étre fait aujourd'hui.

Cartes Deck avec une échéance

« Dans Deck, vous trouvez sous Cartes a venir toutes les cartes avec une date
d'échéance provenant de tous vos tableaux.

« Sivous activez I'option Afficher les tableaux dans Agenda et Taches dans les
Parametres de Deck, chaque tableau obtient son propre agenda dans I'application
Agenda et une liste de taches dans l'application Taches. Vous trouverez les étapes
détaillées dans Un tableau Deck avec des échéances dans votre agenda.

ene @ demo.webokecloud.nlfapps/deck/upcoming

den, berichten, en meer

| &8 Aanstaande kaarten = O Aanstaande kaarten +

& Alle borden Vervallen Vandaag Morgen Komende 7 dagen

@ Nieuwe website verenig...
Planning bespreken in Talk Contactformulier maken

® Welkom bij Nextcloud D...

+ Bord toevoegen

L Importeer bord

£t Deck instellingen

Cartes a venir

Le Tableau de bord

Le Tableau de bord est votre page d'accueil. Cliquez en bas sur Personnaliser ; dans la
fenétre Modifier les widgets, cochez les blocs que vous souhaitez voir. Blocs utiles pour
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la collaboration :

Bloc

Cartes a venir, Cartes a échéance
aujourd'hui, Cartes a échéance
demain

Mentions Talk

Activités a venir (1)

Taches a venir

Fichiers favoris
Notes

Pages récentes

E-mails importants et E-mails non
lus

eee & demo.webokecloud.nl/apps/dashboard;

Q

Talk vermel..

w L

Favoriete b...

Choisir les blocs du Tableau de bord
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Belangrijke ...
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Recente pa...

Ongelezen ...

Ce que vous voyez

Vos cartes Deck avec une date d'échéance

Conversations dans lesquelles vous avez été mentionné
ou oU vous avez des messages non lus (uniquement avec
Office)

Vos prochains rendez-vous d'Agenda

Taches avec une échéance provenant de I'application
Taches

Fichiers que vous avez marqués d'une étoile
Vos dernieres notes

Pages de Collectifs sur lesquelles vous avez travaillé
(uniquement avec Office)

Messages provenant de Nextcloud Mail

Widgets bewerken

® O = O

n A B % 0 N

Aan’°d...

Aanstaand... Kaarten die... Kaarten die...

Recente ac... Rapportages

7 () O o

Notities Op deze dag Aanstaand..

[] O

Recente sta...
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Pour en savoir plus sur la configuration du Tableau de bord, consultez Personnaliser votre
tableau de bord.

Plus de combinaisons

« Agenda et Talk : placez le lien d'une conversation Talk dans le champ du lieu d'un
rendez-vous. La réunion apparait alors sur la page d'accueil de Talk. Voir Appels
vidéo et réunions : caméra, microphone, arriere-plan et main levée.

« Talk et Fichiers : partagez un fichier dans une conversation et modifiez-le
ensemble. Voir Partager des fichiers et les consulter ensemble dans une
conversation.

« Formulaires et Euro-Office : faites insérer les réponses d'un formulaire dans une
feuille de calcul. Voir Un sondage avec les réponses directement dans un tableur.
 Recherche : le champ de recherche en haut de Nextcloud recherche en une seule
fois dans les fichiers, les messages Talk, les cartes Deck, les notes, I'agenda et les

contacts.

« Liens intelligents : si vous collez un lien vers une carte Deck ou un fichier dans
Talk, Notes ou Texte, Nextcloud affiche un apercu avec le titre et le statut.
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Photos et Souvenirs
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12.1 Photos ou Souvenirs : quelle application pour
quoi ?

Dans votre WebOké Nextcloud se trouvent deux applications pour les photos et les vidéos :
Photos et Souvenirs. Elles affichent les mémes photos issues de vos Fichiers, mais d'une

maniere différente. Vous pouvez utiliser les deux ; rien n'est dupliqué et rien n'est copié.

Pour quoi faire

Quelles photos

Albums

Carte

Reconnaissance des
personnes

Modifier la date ou le
lieu d'une photo

Ce jour-la

Photos

Photos

Parcourir facilement, créer des
albums et les partager

Celles des dossiers que vous
choisissez dans Parametres pour
Photos (par défaut le dossier
Photos)

Oui, y compris les albums
collaboratifs et le partage via un
lien

Oui

Oui, sous Personnes

Non

Oui, sous Ce jour-la

Souvenirs

Faire défiler rapidement des
milliers de photos, sur un fil
chronologique par années et mois

Celles du dossier que vous
choisissez la premiére fois comme
base de votre fil chronologique

Oui, les mémes albums que dans
Photos

Oui, avec zoom jusqu'au niveau
de la rue

Oui, sous Explorer

Oui, avec Modifier les
métadonnées

Oui, en haut du fil chronologique
et sous Aujourd'hui

Ouvrez Photos depuis le menu des applications. A gauche se trouvent les vues : Tous les
médias (1), Albums (2), Albums collaboratifs (3), Personnes (4), Dossiers (5) et
Carte (6). Vous y trouverez également, entre autres, Photos, Vidéos, Favoris, Ce jour-la,
Partagés avec vous, Etiquettes et Lieux. En haut a gauche, vous effectuez une recherche
avec Rechercher par nom de fichier et vous filtrez avec Sélectionner des filtres.
Avec Diaporama en haut, vous affichez les photos en grand, une par une.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/photos/

O Al je media 88 Density  » Diavoorsteliing Nieuw album aanmaken van filters

Q, Zoeken op bestandsnaam

Selecteer filters b4 I
[ ) mei 2026
| ™ Alle media

Foto's

x Video's

& Albums

22, Gezamenlijke albums
& Mensen

3 Mappen

+r Favorieten

B Op deze dag

@ Herinneringen

=< Met je gedeeld

© Tags ! e —

RE
@ Locaties "-'.'_' P%! kﬁfﬁ:ggi %
[ Kaart ¥ = %:ﬁ

8 Instellingen voor foto's

De app Foto's: links de

L'application Photos

Souvenirs

Ouvrez Souvenirs depuis le menu des applications. La premiere fois, I'application vous
demande quel dossier sert de base a votre fil chronologique. Cliquez sur Cliquer ici pour
commencer (1) et choisissez le dossier ou se trouvent vos photos, par exemple le dossier
dans lequel votre téléphone les téléverse automatiquement. Si vous choisissez le dossier
racine, vous verrez toutes les photos de I'ensemble de votre Nextcloud. Vous pouvez
modifier cela ultérieurement dans les parametres de Souvenirs.
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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
& ki T 3l igen in ¢

La premiere ouverture de Souvenirs

Ensuite, vous voyez toutes vos photos sur le Fil chronologique (1), les plus récentes en
haut, regroupées par jour. En haut figurent les photos prises exactement un an ou plus
auparavant a cette méme date, comme ci-dessous le petit oiseau prisily a 1 an. A
gauche, vous trouverez également, entre autres, Dossiers (2), Albums (3), Carte (4),
Explorer, Favoris, Archive et Etiquettes. Avec le champ de recherche en haut a droite
(5), vous recherchez dans vos photos.
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[ X X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/memories/

@ a Search your photos ...

| 18 Tijdlijin

Q, Verkennen
W Mappen
% Favorieten
A Albums
B8 Archief

(2 vandaag
0 Kaart

¥ Taos

9&::‘5 =

k *&%‘:

24 okt 2025

£ Instellingen

Herinneringen: al je

Souvenirs : toutes vos photos sur un fil chronologique

Astuce : les deux applications trient selon la date de prise de vue inscrite dans la photo
elle-méme. Si des photos apparaissent au mauvais jour, consultez Carte et localisation,
modifier la date d’une photo pour savoir comment résoudre ce probleme.

Photos de votre téléphone

Laissez votre téléphone téléverser automatiquement les nouvelles photos avec
I'application Nextcloud. Elles apparaitront alors automatiquement dans Photos et
Souvenirs. Voir Photos de votre téléphone vers votre Nextcloud.
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12.2 Fil chronologique, albums et dossiers

Vos photos sont simplement stockées comme fichiers dans votre Nextcloud. Les
applications Photos et Souvenirs les affichent de trois facons : par date (le fil
chronologique), par album et par dossier.

Quels dossiers Photos affiche-t-il ?

Photos affiche les photos des dossiers que vous choisissez vous-méme. Cliqguez en bas a
gauche sur Parametres de Photos. Sous Dossiers multimédias, seul le dossier Photos
figure par défaut. Cliquez sur Ajouter un dossier et choisissez les dossiers ol se trouvent
vos photos, par exemple celui dans lequel votre téléphone téléverse ses images. Dans
Dossier de téléversement, vous choisissez ou arrivent les photos que vous téléversez
depuis I'application Photos. Si vous ne voyez rien dans Photos, c'est généralement que le
bon dossier n'est pas encore indiqué dans Dossiers multimédias.

[ L X ] & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/photosf

Algemeen

Mediamappen
Kies de mappen van waaruit foto's en video's getoond worden

3 Photos
[0 Uitjes en vakantie

+ Map toevoegen

Uploadmap
[Photes

Vierkante foto overzicht

Keyboard shortcuts

Diaveorstelling

Vorige foto L =

Volgende foto -

Play or pause the slideshow Space

Close the slideshow Escape

Show or hide photo metadata i

Choisissez les dossiers contenant vos photos

Le fil chronologique

Tous les médias dans Photos et le fil chronologique dans Souvenirs affichent toutes vos
photos et vidéos par date, les plus récentes en haut. Avec Photos et Vidéos dans Photos,
vous ne voyez que les photos ou que les vidéos. Cliquez sur une photo pour I'afficher en
grand ; les touches fléchées permettent de passer a la suivante.
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Albums

Un album est un ensemble de photos provenant de différents dossiers. Les photos restent
dans leur dossier d'origine ; I'album ne fait qu'y pointer. Si vous retirez une photo d'un

album, elle reste simplement dans vos Fichiers.

[ R X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photos/albums

@ Alle media O Albums + Nieuw albumo

@ Foto's

x Video's

| ™ Albums

22, Gezamenlijke albums
& Mensen

0 Mappen

+r Favorieten

) Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags

@ Locaties Dagje dierentuin

oktober 2026 []

M Kaart

8 Instellingen voor foto's

Vos albums

1. Dans Photos, allez dans Albums et cliquez sur Nouvel album (1).

2. Saisissez un nom dans Nom de I'album et, |le cas échéant, un lieu dans
Emplacement de I'album. Avec Ajouter des collaborateurs, vous partagez
immédiatement I'album avec d'autres personnes.

3. Cliquez sur Créer un album et choisissez les photos a y inclure.
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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

Créer un nouvel album

Dans un album ouvert, vous pouvez ensuite ajouter d'autres photos avec Ajouter des
photos a cet album (1). Le bouton situé a c6té (2) permet de partager I'album. Vous
pouvez aussi sélectionner des photos dans le fil chronologique puis les ajouter a un album.
En haut de Tous les médias, Créer un nouvel album a partir des filtres crée un album
avec toutes les photos correspondant a vos filtres, par exemple un lieu ou une période.
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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

Ouvrir un album

Dossiers

< Dagje dierentuin

o + Foto's toevoegen aan dit album  «®

Sous Dossiers, vous voyez vos photos par dossier, exactement comme elles sont rangées
dans Fichiers, mais sous forme de grands apercus. Pratique si vos photos sont déja bien
organisées dans des dossiers par année ou par événement, comme ci-dessous le dossier

Uitjes en vakantie (1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photos/folders

\ten, en meer

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

Onder Mappen zie j@ j& foto's per map. zoals ze in Bestanden staan

Vos photos par dossier

Favoris et étiquettes

« Cliquez sur I'étoile d'une photo pour en faire un favori. Vos favoris se trouvent sous
Favoris.

« Les étiquettes (tags) que vous attribuez a une photo dans Fichiers se retrouvent sous
Etiquettes. Voir Rechercher, favoris, récents et étiquettes.

Supprimer des photos

Si vous supprimez une photo dans Photos ou Souvenirs, vous supprimez le fichier de votre
Nextcloud. Il reste ensuite un certain temps dans Fichiers supprimés et peut étre
récupéré. Voir Récupérer un fichier supprimé depuis Fichiers supprimés. Si vous souhaitez
seulement retirer une photo d'un album, sélectionnez-la dans I'album et choisissez
Retirer la sélection de I'album.
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12.3 Partager un album avec sa famille ou ses
amis

Vous pouvez partager un album avec des personnes de votre Nextcloud, afin qu'elles le
voient dans leur propre application Photos, ou avec tout le monde via un lien. Vous pouvez
ainsi montrer les photos de vacances a la famille sans les envoyer par e-mail ni les publier
sur les réseaux sociaux.

Partager avec quelqu'un de votre Nextcloud

1. Ouvrez I'album dans Photos et cliguez en haut a droite sur le bouton de partage
(Gérer les collaborateurs pour cet album), a c6té de Ajouter des photos a cet
album.

2. La fenétre Ajouter des collaborateurs s'ouvre. Dans Rechercher des personnes
ou des groupes, saisissez un nom et cliquez sur la personne ou le groupe.

3. Cliquez sur Enregistrer (2).

& demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/photosfalbums/Dagje dierentuin

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

Lisa

L b Lisa de Wit

& Delen via openbare link

Een album delen: zoek de mensen met wie je het album deelt

Recherche de collaborateurs
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demo.webokecloud. nl/index. php/apps/photos/albums/Dag|e dierentuln

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

| Ug Lisadewit X

o @De\en via openbare link

Lisa staat bij de bijdragers: met Delen via openbare fink deel je met mensen zonder account webOké Nextcloud

Lisa a été ajoutée comme collaboratrice

L'autre personne voit I'album dans Photos sous Albums collaboratifs, avec l'indication
de la personne qui I'a partagé. Les collaborateurs peuvent non seulement consulter
I'album, mais aussi le modifier : ils peuvent eux-mémes y ajouter des photos. Pratique
aprées une féte de famille, ou chacun ajoute ses propres photos.
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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
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Yr Favorieten
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Kaart =
L Gedeeld door ~ Anne de Groot

£ Instellingen voor foto's

Lisa ziet het album onder Gezamenlijke albums

Voici comment Lisa voit I'aloum partagé

Partager via un lien

Cliquez dans la méme fenétre sur Partager par lien public (1). Toute personne disposant
du lien peut consulter et télécharger les photos, méme sans compte. Copiez le lien et
envoyez-le a qui vous voulez. Si vous ne souhaitez plus le partager, supprimez le lien dans
la méme fenétre.

Attention : toute personne disposant du lien peut voir les photos et les transmettre. Ne
partagez un lien contenant des photos d'enfants ou d'autres photos privées qu'avec des
personnes de confiance.

Vous préférez partager un dossier ?

Vous pouvez aussi partager le dossier contenant les photos depuis Fichiers. C'est pratique
si d'autres personnes doivent elles-mémes y ajouter des photos, par exemple aprés une
féte de famille : partagez le dossier avec des droits de modification, ou créez une
demande de fichiers. Voir Partager avec un utilisateur de votre propre Nextcloud, Créer un
lien de partage public : lecture, modification, mot de passe, date d'expiration et limite de
téléchargement et Faire déposer des fichiers : dépo6t de fichiers et demande de fichiers. Un
dossier partagé contenant des photos compte dans I'espace de stockage du propriétaire,
voir Qui utilise des fichiers partagés utilise votre espace de stockage.
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Astuce : une vidéo d'un album partagé ne se lit pas chez I'autre personne ? Partagez alors
le dossier contenant la vidéo via Fichiers, ou laissez I'autre personne télécharger la vidéo.
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12.4 Reconnaitre et rechercher des personnes et
des objets

Votre WebOké Nextcloud peut reconnaitre des visages, des animaux, des objets et des
paysages sur vos photos. Cela se passe sur notre propre serveur dans I'UE ; vos photos ne
sont envoyées ni a Google, ni a Apple, ni a aucun autre service.

Comment cela fonctionne

« Apres le téléversement, Nextcloud analyse vos photos en arriére-plan. Avec un grand
nombre de photos, cela peut prendre de quelques heures a plusieurs jours. Les
nouvelles photos sont ajoutées automatiqguement.

« Les visages d'une méme personne sont regroupés. Vous les retrouvez dans Photos,
sous Personnes.

« Les objets reconnus, comme des animaux, des plantes, des batiments ou une plage,
deviennent des étiquettes (tags). Vous les trouvez sous Etiquettes.

Vous ne voyez encore rien sous Personnes ? La reconnaissance est peut-étre encore en
cours, ou il n'y a pas encore assez de photos de la méme personne. Un visage ne devient
une personne que lorsqu'il apparait sur plusieurs photos.

Attribuer des noms

1. Allez dans Personnes et cliquez sur un groupe de visages.
2. Donnez un nom a la personne.
3. Si une photo d'une autre personne s'est glissée dans le groupe, retirez-la du groupe.

Les noms et les groupes ne sont visibles que par vous. Si vous partagez un album, 'autre
personne ne voit pas les noms.
Recherche

« Dans Souvenirs, vous pouvez rechercher une personne, une étiquette ou un lieu a
I'aide du champ de recherche en haut a droite.

e Le champ de recherche en haut de Nextcloud recherche par nom de fichier et par
étiquette.

Vous préférez désactiver la reconnaissance ?

La reconnaissance est activée pour I'ensemble de votre Nextcloud. Si vous souhaitez la
désactiver, contactez WebOké via un ticket ou I'assistant IA dans Mon WebOké.
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12.5 Carte et localisation, modifier la date d’une
photo

Une photo prise avec votre téléphone contient généralement la date et I'heure de la prise
de vue, et souvent aussi le lieu. Ces informations s’appellent des métadonnées (ou EXIF).
Photos et Souvenirs les utilisent pour la chronologie et la carte.

Vos photos sur la carte

Ouvrez Carte dans Photos ou dans Souvenirs. Vous voyez sur une carte du monde ou vos
photos ont été prises. Zoomez et cliquez sur un groupe pour voir les photos de cet endroit.

ese & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsimemories/map?b=51.982501,52.027307,5.871592,5 932446527=14
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Vos photos sur la carte

Une photo n’apparait pas sur la carte ? C’'est qu’elle ne contient pas de localisation. Cela
arrive quand le service de localisation de votre application d’appareil photo était
désactivé, ou quand la photo a été partagée via WhatsApp, Signal ou une autre application
: celles-ci suppriment souvent la localisation. Téléchargez de préférence I'original, par
exemple avec le téléchargement automatique (voir Téléverser automatiquement les
photos).
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Pourquoi une photo apparait-elle a la mauvaise date ?

Photos et Souvenirs trient selon la date présente dans la photo elle-méme. S’il n'y a pas de
date, ils utilisent la date du fichier, généralement le jour du téléchargement. Vous le
constatez souvent avec :

» les photos issues d'un export de Google Photos (Google place la date dans un fichier
séparé), voir Transférer Google Photos avec les bonnes dates et les bons albums ;

 les photos scannées ;

» les photos transmises via une application de messagerie.

Modifier la date ou le lieu dans Souvenirs

1. Ouvrez Souvenirs et cliquez sur la photo. Elle s’ouvre en grand. En bas a gauche,
vous voyez la date et I’'heure actuellement enregistrées dans la photo.

2. Cliquez en haut a droite sur les trois points et choisissez Modifier les
métadonnées.

3. Sous Date / Time, modifiez les champs Année, Mois, Jour, Heure et Minute.

4. Sous EXIF Fields, saisissez éventuellement un Titre ou une Description. Sous
Geolocation, recherchez un lieu, ou supprimez une localisation incorrecte avec la
Croix.

5. Cliqguez en bas sur Enregistrer. Souvenirs inscrit les nouvelles informations
directement dans la photo, afin qu’elles soient correctes méme lorsque vous
téléchargez la photo ultérieurement.
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* Download
Bekijken in map
Diavoorstelling
Bewerk metadata
Draai [ Spiegel

Toevoegen aan album

17 mei 2026, 12:15 »
Het menu van een geopende foto

WwebOké Nextcloud

Le menu d’une photo ouverte

Bewerk metadata

Date / Time

Collaborative Tags

EXIF Fields
Titel

Unchar

Omschri

Cameramerk
Fairphone
Cameramode!

Fairphone 5

Geolocation
52.004900, 5.902000

Metadata bewerken: datum en tijd, titel, beschrijving en locatie WebOké Nextcloud

Modifier les métadonnées : date, titre, description et localisation
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Astuce : dans le méme menu, vous trouvez Pivoter / Retourner pour redresser une
photo de travers, ainsi que Ajouter a I’album.
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12.6 Photos de votre téléphone vers votre
Nextcloud

Le moyen le plus simple de faire parvenir vos photos dans votre Nextcloud est I'envoi
automatique avec Il'application Nextcloud sur votre téléphone. Chaque nouvelle photo part
alors automatiquement vers votre Nextcloud et apparait dans Photos et Souvenirs.

Comment l'activer

Pour savoir comment activer I'envoi automatique sur votre iPhone ou Android, suivez les
étapes décrites dans Téléverser automatiquement les photos. Cela ne fonctionne plus
apres une mise a jour de I'application sur Android ? Consultez Reprendre I'envoi
automatique des photos sur Android apres une mise a jour de l'application. Si I'envoi
s'arréte, L'envoi des photos depuis le téléphone s'arréte peut vous aider.

Assurez-vous que les applications trouvent vos photos

« Vérifiez dans quel dossier I'application place vos photos (par exemple un dossier
Camera ou InstantUpload).

« Ajoutez ce dossier dans Parametres pour Photos dans Photos, voir Fil
chronologique, albums et dossiers.

o Choisissez dans Souvenirs un dossier de chronologie sous lequel se trouve ce
dossier, voir Photos ou Souvenirs : quelle application pour quoi ?.

Photos depuis votre ordinateur

Faites glisser un dossier de photos dans Fichiers depuis votre navigateur, ou placez-les
dans votre dossier Nextcloud sur votre ordinateur avec I'application de bureau. Voir
Téléverser et télécharger, méme des fichiers volumineux, des dossiers entiers et des zip et
Installer Nextcloud Files sur Windows.

Photos depuis Google Photos

Si vous passez de Google Photos a WebOké, utilisez I'outil WebOké Import Tool : il conserve
la date, le lieu et I'appareil de vos photos. Voir Transférer Google Drive, Photos, Agenda et
Contacts avec I'outil d'import WebOké et Transférer Google Photos avec les bonnes dates
et les bons albumes.

Attention : les photos et vidéos occupent beaucoup d'espace. Vérifiez de temps en temps
I'espace de stockage qu'il vous reste, voir Consulter votre stockage : ce qui compte et ce
qui ne compte pas.
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Passer a votre WebOkeé
Nextcloud
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13.1 Se préparer : que transférer et dans quel

ordre

Vous passez a votre WebOké Nextcloud. Parfait ! Avec un peu de préparation, la transition
se déroule en douceur et vous ne perdez rien. Dans cet article, découvrez ce que vous

transférez, avec quel outil et dans quel ordre.

Quel outil utiliser ?

Vous venez de Outil Ce qui est

transféré

Google (Drive, WebOké Import Dossiers depuis

Photos, Agenda, Tool dans Drive, photos,
Contacts) Nextcloud agendas et
contacts
Dropbox Migration de Tous vos fichiers
données dans
Nextcloud
OneDrive ou Migration de Fichiers, contacts
Microsoft 365 données dans et agendas
Nextcloud

iCloud, Outlook ou
un autre agenda

Exporter et
importer

Agendas (ics) et
contacts (vCard)

Nextcloud Free ou Nextcloud Export Contacts,
un autre dans Mon WebOké agendas et
Nextcloud chez fichiers
WebOké

Un Nextcloud chez
un autre
fournisseur

Liste de vérification avant de commencer

Etape

1. Vérifiez I'espace que
vous utilisez chez votre

ancien service.

L'application de
bureau, ou
exporter et
importer

Pourquoi

Fichiers, agendas
et contacts

A lire

Transférer Google Drive,
Photos, Agenda et Contacts
avec |'outil d'import WebOké

Transférer Dropbox avec la
migration de données

Transférer OneDrive avec
Migration des données et De
Microsoft 365 a WebOké :
fichiers, documents, e-mail et
agenda

Transférer son agenda et ses
contacts depuis Google, iCloud
ou Outlook (ics et vCard)

Passer de Nextcloud Free a un
forfait payant, ou d'un autre
fournisseur Nextcloud

Passer de Nextcloud Free a un
forfait payant, ou d'un autre
fournisseur Nextcloud

Cela correspond-il a votre formule ? Avec Free, vous disposez de 5
Go, avec Personal de 250 ou 500 Go. Pour plus d'espace de

stockage, rendez-vous dans Mon WebOké (Plus d'espace de
stockage ou d'utilisateurs, changer d'offre ou résilier).
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2. Faites du tri chez votre
ancien service.

3. Créez d'abord vos
utilisateurs (Family et
Max).

4. Connectez-vous et
sécurisez votre compte.

5. Transférez d'abord vos
fichiers.

6. Transférez ensuite les
agendas et les contacts.

7. Installez I'application de
bureau et I'application
mobile seulement aprés
cela.

8. Vérifiez que tout est
bien présent.

9. Résiliez votre ancien
service seulement apres
cela.

Les outils d'importation transferent tout. Ce que vous ne souhaitez
pas conserver, il vaut mieux le supprimer a I'avance.

Chacun transfere ses propres données dans son propre compte.
Voir Créer, modifier, désactiver et supprimer des utilisateurs.

Configurez par exemple une application d'authentification. Voir
Votre premiere connexion et Configurer une application
d'authentification et conserver des codes de récupération.

C'est ce qui prend le plus de temps. L'importation continue en
arriere-plan ; vous pouvez fermer la fenétre.

Faites-le une seule fois et dans un agenda ou un carnet d'adresses
vide, afin d'éviter les doublons.

Elles synchroniseront alors tout en une seule fois, plutét qu'en
pleine importation. Voir Installer Nextcloud Files sur Windows et
Quelles applications vous faut-il sur votre téléphone et votre
tablette ?.

Comparez quelques dossiers et comptez vos contacts et rendez-
Vous.

Conservez encore un moment votre ancien service, le temps de
vous assurer que tout a bien été transféré.

Astuce : désactivez pendant la transition I'application de synchronisation de votre ancien
service sur votre ordinateur, par exemple Google Drive pour ordinateur, Dropbox ou
OneDrive. Ainsi, deux programmes ne travaillent pas simultanément sur les mémes

fichiers.

Attention : les nouveaux fichiers que vous enregistrez encore chez votre ancien service
pendant la transition ne sont pas transférés automatiquement. Travaillez donc le plus
possible dans votre WebOké Nextcloud des le début de la transition.
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13.2 Transférer Google Drive, Photos, Agenda et
Contacts avec l'outil d'import WebOké

Avec I'outil d'import WebOké, vous transférez vos données Google vers votre WebOké
Nextcloud : les dossiers de Google Drive, vos photos de Google Photos, vos agendas et vos
contacts. Vous effectuez cette opération directement dans Nextcloud. Le transfert

s'exécute en arriére-plan, vous pouvez donc continuer a travailler normalement pendant
ce temps.

Ouvrir I'outil d'import

1. Connectez-vous a votre WebOké Nextcloud.
2. Cliguez en haut a droite sur votre photo de profil et choisissez Parametres.
3. Cliquez a gauche sur WebOke Import Tool (1).

eve @ demo.webokecloud.nljindex.php/settings/user/weboke_google_impaort

Personal

& Profile & contact

@ Llanguage & |ocale

& Beveiliging bj" -
wepn: 424€e..!

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

WebOke Google Import

Importeer eenvoudig je data van Google naar Nextcloud

& Delen

@ Beschikbaarheid
| = WebOke Import Tool o
B WebOke Taken Manager

Aanmelden bij Google
o Flow

& Gegevensmigratie E

@ Photo import({zip) Google Drive Google Agenda Google Contacten
o Intros

Administration
Stap 1: Gebruik Google Takeout om je foto's te exporteren
T Uiterlijk

Gebruik Google Takeout om al je foto's en video's in ZIP bestanden naar je Google Drive te
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®

stellingen, WebOke Import Tool: je gegevens van Google overzette:

L'outil d'import WebOke (1) et la section Photo import(zip) (2)

Vous voyez le bouton Se connecter a Google et les sections Photo import(zip) (2),
Google Drive, Google Agenda et Google Contacten.

Etape 1 : demander I'accés

L'outil d'import est une application propre a WebOké chez Google. Google ne permet le
fonctionnement de cette application que pour les comptes Google que nous avons
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préalablement enregistrés. Si vous cliquez sur Google Drive, Google Agenda ou Google
Contacten sans disposer de I'acces, vous voyez la fenétre Accés au compte Google
requis.

[ XX ] & 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 doergeeft, dan zorgen
wij dat je zo snel mogelijk toegang tot de app krijgt.

5 Verbinden met Google Account

& Ticket indienen

Pas encore d'acces ? Demandez-le avec Ouvrir un ticket (1)

1. Cliquez sur Ouvrir un ticket (1).

2. Indiquez dans le ticket que vous souhaitez utiliser I'outil de migration, et
communiquez |'adresse e-mail de votre compte Google.

3. Nous enregistrons votre compte chez Google et vous informons des que vous pouvez
poursuivre. Faites cette démarche pour chague compte Google que vous souhaitez
transférer.

Etape 2 : se connecter a Google

1. Cliguez sur Se connecter a Google ou, dans la fenétre, sur Connexion au compte
Google.

2. Connectez-vous avec votre compte Google et donnez votre autorisation pour les
éléments que vous souhaitez transférer.

3. Vous revenez dans Nextcloud. Vous pouvez maintenant utiliser les sections.

Dossiers de Google Drive

Dans Google Drive, choisissez le dossier que vous souhaitez transférer et lancez le
transfert. Par tache, vous transférez un seul dossier. Si vous avez plusieurs dossiers, lancez
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plusieurs taches : elles peuvent s'exécuter simultanément.

Agendas et contacts

 Dans Google Agenda, vous choisissez un ou plusieurs agendas. Cela prend
généralement quelques minutes.

« Dans Google Contacten, vous choisissez quels groupes de contacts transférer, et
dans quel carnet d'adresses ils seront placés dans Nextcloud.

Photos de Google Photos

Le transfert des photos se déroule en trois étapes, car Google ne les fournit que sous
forme de fichiers zip. Ces étapes figurent aussi dans I'outil d'import, dans Photo
import(zip).

1. Exporter depuis Google. Rendez-vous sur takeout.google.com, cliqguez sur Tout
désélectionner, cochez uniquement Google Photos et cliquez sur Etape suivante.
Pour le transfert, choisissez Ajouter a Drive, export unique, type de fichier ZIP et
taille de fichier 10 Go. Cliquez sur Créer I'export. Google vous envoie un e-mail
lorsque les fichiers zip sont préts dans le dossier Takeout de votre Google Drive.

2. Transférer les fichiers zip vers Nextcloud. Dans Photo import(zip), cliquez sur
Takeout bestanden migreren van Google Drive. Attendez que la tache soit
terminée.

3. Extraire les photos. Choisissez le dossier Google Takeout Import contenant les
fichiers zip ainsi qu'un dossier de destination pour vos photos, puis cliquez sur Start
Google Photos Import. Les albums sont conservés.
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L L X @ demo.webokecloud.nljindex.php/settingsiuser/weboke_google_import

Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale

& Bevelliging

0 Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

| = WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

Photo importizipl: de opties voor het imperteren van

Selecteer hieronder de map "Google Takeout Import" waar de ZIP bestanden naartoe zijn gek

kies een doelmap voor je foto's. De toal verwerkt automatisch alle ZIP-bestanden en behoudt de

albumstructuur

Map met G le Tak it ZIP-bestand,

/Google Takeout Import

Doel voor geil teerde foto's:
Selecteer een doelmap...
Of voer een custom mapnaam in
bijv. /Mijn Fotos/Google Import
Import opties:

Tags aanmaken voor albums

Bladeren

Maakt een Nextcloud tag aan voor elk Google Photos album en wijst deze toe aan de fote

(| HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG (iPhone formaat)

Converteert iPhone HEIC/HEIF bestanden naar standaard PG formaat voor betere compatibiliteit

(| Foto's comprimeren om ruimte te besparen

Datum filter (optioneel):
Van datum: Tot datum:
dd-mm-yyyy 0O dd-mm-yyyy 0O
1 foko's gemaakt tussen deze datums (op basis van

Stop na X ZiP-bestanden (0 = alle verwerken):

opieerd, en

Scan ZIP-bestanden

Bladeren

webDké Nextcloud

Photo import(zip) : le dossier contenant les fichiers zip, le dossier de destination et les options d'import

A la derniére étape, vous choisissez également quelques options :

- Tags aanmaken voor albums : chaque photo recoit une étiquette portant le nom

de son album.

 HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG : pratique si vos photos proviennent d'un
iPhone et que vous souhaitez pouvoir les ouvrir partout.
 Foto's comprimeren om ruimte te besparen : les photos deviennent plus
petites, mais aussi légerement moins nettes. Si vous souhaitez conserver les
originaux, désactivez cette option.
 Datum filter et Stop na X ZIP-bestanden : pratique pour tester d'abord avec

quelques photos.

La date de prise de vue, le lieu et les informations de votre appareil sont conservés. Pour
en savoir plus sur les photos et les dates, consultez Photos de Google Takeout avec la

bonne date.

Suivre la progression

Chaque transfert est une tache qui s'exécute en arriere-plan. Vous pouvez fermer la
fenétre. Vous pouvez suivre la progression dans WebOke Taken Manager, dans les
parametres, et vous recevez un e-mail lorsque le transfert est terminé. Le transfert dure
de quelques minutes a quelques heures, selon la quantité de données transférées.
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Astuce : effectuez le transfert des photos avant de laisser I'application Nextcloud sur

votre téléphone téléverser vos photos. Sinon, vous obtiendrez les photos de votre
téléphone en double.

Ces explications figurent également dans notre article de la base de connaissances Migrer
de Google Drive vers WebOké Nextcloud.
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13.3 Transférer Dropbox avec la migration de
données

Avec Gegevensmigratie, vous récupérez tous vos fichiers et photos de Dropbox vers
votre WebOké Nextcloud. Vous connectez votre Dropbox avec un code d'acces, choisissez
un dossier et le serveur s'occupe du reste.

Attention : vous ne pouvez pas choisir quels fichiers sont transférés. La migration de
données importe tout ce qui se trouve dans votre Dropbox. Si vous ne souhaitez pas
transférer certains éléments, supprimez-les d'abord dans Dropbox ou faites le tri ensuite
dans Nextcloud.

Comment transférer Dropbox

1. Connectez-vous sur dropbox.com, afin d'étre déja connecté lorsque vous connecterez

votre Dropbox.

2. Connectez-vous a votre WebOké Nextcloud, cliquez en haut a droite sur votre photo
de profil et choisissez Parametres.

. Cliquez a gauche sur Gegevensmigratie.

. A c6té de Dropbox data migration, cliquez sur Connect to Dropbox to get an
access code (1).

. Dropbox s'ouvre dans une nouvelle fenétre. Cliquez sur Autoriser.

. Dropbox affiche un code d'acces. Copiez ce code.

. Revenez a Nextcloud et collez le code dans le champ Dropbox access code (2).

. Choisissez I'lmportdirectory : le dossier dans Nextcloud ou vos fichiers Dropbox
seront placés. Cliquez sur le crayon pour choisir un autre dossier ou en créer un
nouveau.

9. Lancez I'importation avec le bouton permettant d'importer vos fichiers Dropbox.

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

Gegevensmigratie : connecter Dropbox (1) et coller le code d'acces (2)

Combien de temps cela prend-il ?

De quelques minutes a quelques heures, selon la quantité de données présentes dans
votre Dropbox. Vous pouvez fermer la fenétre : le serveur continue de travailler en arriere-
plan. Si vous revenez plus tard sur la page Gegevensmigratie, vous y verrez si
I'importation est toujours en cours.

Astuce : utilisez-vous |'application Dropbox sur votre ordinateur ? Désactivez-la une fois
I'importation terminée et apres avoir vérifié que tout est bien présent. Installez ensuite
['application de bureau de Nextcloud (Installer Nextcloud Files sur Windows).

Ces explications figurent également dans notre article de la base de connaissances
Migreren van Dropbox naar WebOké Nextcloud.
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13.4 Transférer OneDrive avec Migration des
données

Vous venez de Microsoft OneDrive ? Avec Migration des données, vous transférez vos
fichiers vers votre WebOké Nextcloud, ainsi que vos contacts et vos agendas issus de votre
compte Microsoft.

Comment transférer OneDrive

1. Connectez-vous a votre WebOké Nextcloud, cliquez en haut a droite sur votre photo
de profil et choisissez Parametres.

2. Cliquez a gauche sur Migration des données.

3. A co6té de Microsoft OneDrive integration, cliquez sur Connect to OneDrive (1).

4. Une fenétre de Microsoft s'ouvre. Si vous étes déja connecté chez Microsoft, la liaison
se fait directement. Sinon, connectez-vous dans cette fenétre et donnez votre
autorisation.

5. De retour dans Nextcloud, vous voyez a quel compte OneDrive vous étes connecté,
ainsi que ce que vous pouvez importer : vos fichiers, vos contacts et vos agendas.

6. Dans Importdirectory, choisissez le dossier dans lequel vos fichiers OneDrive
seront placés. Le crayon vous permet de choisir un autre dossier ou d'en créer un
nouveau.

7. Lancez l'importation de vos fichiers. Si vous souhaitez également transférer vos
contacts et vos agendas, lancez aussi ces importations ; pour les agendas, le bouton
s'appelle Importer un agenda.
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berichten, en meer
Personal o

2 Profile & contact 33 Dropbox data migration

@ Language & locale [} Connect to Dropbox to get an access code

& Bevelliging
&= Dropbox access code
0 Meldingen

¥ Weergave en toegankelijkheid

2 Delen Microsoft OneDrive integration
© Beschikbaarheid Inschakelen navigatielink
o WebOke Import Tool

@ WebOke Taken Manager o] Connect to OneDrive

o» Flow
| & Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

Instellingen, G

Connecter OneDrive dans Migration des données (1)

Comme pour Dropbox, Migration des données récupere tous les fichiers. Ce que vous ne
souhaitez pas conserver, mieux vaut le supprimer au préalable dans OneDrive.
L'importation se poursuit en arriere-plan ; vous pouvez fermer la fenétre. Cela peut
prendre de quelques minutes a quelgues heures.

Vous travaillez avec Microsoft 365 ?

Dans ce cas, il y a davantage d'éléments a transférer : vos e-mails, vos fichiers Word,
Excel et PowerPoint, et éventuellement Teams. Pour cela, consultez De Microsoft 365 a
WebOké : fichiers, documents, e-mail et agenda.

Ces explications figurent également dans notre article de la base de connaissances
Migreren van Microsoft OneDrive naar WebOké Nextcloud.
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13.5 Transférer son agenda et ses contacts depuis
Google, iCloud ou Outlook (ics et vCard)

Vous transférez vos agendas et vos contacts a I'aide de deux types de fichiers que
connaissent presque tous les services : un fichier ics pour un agenda et un fichier vCard
(vcf) pour les contacts. Vous les exportez depuis votre ancien service, puis vous les
importez dans votre WebOké Nextcloud.

Astuce : vous venez de Google ou de OneDrive ? Il est alors plus simple d’utiliser les
outils intégrés a Nextcloud. Voir Transférer Google Drive, Photos, Agenda et Contacts avec
I'outil d'import WebOké et Transférer OneDrive avec Migration des données.

Etape 1 : exporter depuis votre ancien service

Service Agenda Contacts

Google Dans Google Agenda, dans les parameétres, Dans Google Contacts avec
sous Importer et exporter. Vous obtenez un Exporter, puis le format vCard.
fichier zip contenant un fichier ics par
agenda.

iCloud Via I'application Calendrier sur un Mac : Sur icloud.com, dans Contacts :
exportez I'agenda sous forme de fichier ics. sélectionnez vos contacts et

exportez-les au format vCard.

Outlook et Recherchez dans I'aide de votre service Recherchez dans I'aide de votre
autres exporter un agenda ou enregistrer un service exporter les contacts au
services agenda au format ics. format vCard.

Les noms exacts des menus different selon le service et changent parfois. En cas de doute,
consultez I'aide de votre ancien service.

Etape 2 : importer dans votre Nextcloud

« Un agenda s’importe dans I'application Agenda, en bas a gauche dans Parametres
de I’Agenda, avec Importer un agenda. Vous choisissez le fichier ics et I'agenda
dans lequel les rendez-vous seront ajoutés. Pour savoir comment faire, consultez
S'abonner a un agenda externe et importer un agenda.

» Les contacts s'importent dans I'application Contacts. Vous choisissez le fichier
vCard et le carnet d’adresses. Voir Contacts : création, groupes, importation et
exportation.

Comment éviter les doublons

« N’importez chaque fichier qu’une seule fois. Si vous I'importez deux fois, vos rendez-
Vous ou vos contacts apparaitront en double.
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« Importez de préférence les contacts dans un carnet d’adresses nouveau et vide. En
cas de probléeme, vous pouvez alors simplement supprimer ce carnet d’adresses et
recommencer.

» Nextcloud prend en charge les fichiers vCard en version 3.0 et 4.0. Si I'importation
échoue, réexportez dans lI'une de ces versions.

« Des contacts en double sont tout de méme présents ? Consultez Supprimer les
contacts en double apres un transfert.

S’abonner plutot que transférer

Vous ne souhaitez pas transférer un agenda mais simplement continuer a le consulter,
comme un agenda scolaire ou celui d’'un club de sport ? Abonnez-vous alors au lien de cet
agenda. Pour en savoir plus, consultez S'abonner a un agenda externe et importer un
agenda.

Ensuite, configurez votre agenda et vos contacts sur votre téléphone et votre ordinateur.
Voir Agenda et contacts sur I'iPhone et I'iPad et Agenda et contacts sur Android avec
DAVX5.
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13.6 De Microsoft 365 a WebOké : fichiers,
documents, e-mail et agenda

Vous passez de Microsoft 365 (anciennement Office 365) a WebOké ? Vous ne déplacez
pas que des fichiers. Ce tableau indique, pour chaque élément, ou il se retrouve chez
WebOké et comment le transférer.

Chez

Microsoft 365

OneDrive

Word, Excel et
PowerPoint

E-mail Outlook

Agenda et
contacts
Outlook

Continuer a
utiliser Outlook
sur votre
ordinateur

Teams
(discussion et
réunions)

Fichiers dans
Teams et
SharePoint

Forms

Chez WebOké

Fichiers dans votre
WebOké Nextcloud

Euro-Office dans votre
Nextcloud (avec une
licence Office)

Un forfait e-mail de
WebOké, consultable
dans Outlook, sur votre
téléphone ou dans
Nextcloud Mail

Agenda et Contacts
dans votre Nextcloud

Outlook avec votre
agenda Nextcloud

Talk dans votre
Nextcloud (avec les
forfaits incluant Office)

Un dossier partagé ou
un dossier d'équipe
dans votre Nextcloud

Formulaires dans votre
Nextcloud (avec les
forfaits incluant Office)
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Comment le transférer

Avec la migration de données dans Nextcloud. Voir
Transférer OneDrive avec Migration des données.

Vos fichiers restent au format docx, xIsx et pptx et
s'ouvrent normalement dans Euro-Office. Voir le
manuel Euro-Office et Attribuer et commander des
licences Office supplémentaires.

Le déménagement de votre messagerie se fait
avec le forfait e-mail, pas avec Nextcloud. Pour
savoir comment ajouter votre boite e-mail dans
Nextcloud, consultez Ajouter votre boite mail a
['application E-mail.

Avec la migration de données, en méme temps
gue OneDrive (Transférer OneDrive avec Migration
des données), ou avec des fichiers ics et vCard
(Transférer son agenda et ses contacts depuis
Google, iCloud ou Outlook (ics et vCard)).

Avec le module complémentaire CalDav
Synchronizer. Voir Agenda dans Outlook avec
CalDav Synchronizer et Outlook et I'agenda
Nextcloud cote a cote.

Les conversations ne sont pas transférées ; vous
recommencez a zéro dans Talk. Voir Qu'est-ce que
Talk et qui y a acces ?.

Téléchargez les fichiers et placez-les dans un
dossier partagé, ou synchronisez-les avec
I'application de bureau. Voir Créer des équipes et
partager un dossier avec toute votre équipe et
Dossiers d'équipe : un dossier commun qui
appartient a I'équipe.

Les formulaires doivent étre recréés. Voir Créer et
partager des formulaires et des sondages, et
consulter les réponses.
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Un ordre pratique

1. Créez les utilisateurs dans Mon WebOké et attribuez une licence Office a ceux qui en
ont besoin (Créer, modifier, désactiver et supprimer des utilisateurs, Attribuer et
commander des licences Office supplémentaires).

2. Laissez chacun transférer son OneDrive, son agenda et ses contacts avec la
migration de données (Transférer OneDrive avec Migration des données).

3. Placez les fichiers partagés dans des dossiers partagés ou un dossier d'équipe.

. Déménagez votre messagerie avec votre forfait e-mail.

5. Installez I'application de bureau et les applications sur les téléphones (Installer
Nextcloud Files sur Windows, Quelles applications vous faut-il sur votre téléphone et
votre tablette ?).

6. Ne résiliez Microsoft 365 qu'une fois que tout fonctionne correctement.

IS

Astuce : vous préférez travailler dans un programme sur votre ordinateur plutét que dans
le navigateur ? C'est possible avec Nextcloud Office en tant que programme sur votre
ordinateur. Consultez le manuel Euro-Office : Euro-Office en tant que programme sur votre
ordinateur.
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13.7 Passer de Nextcloud Free a un forfait payant,
ou d'un autre fournisseur Nextcloud

Vous avez Nextcloud Free et souhaitez plus d'espace, plus d'utilisateurs ou Office ? Ou
possédez-vous déja un Nextcloud chez un autre fournisseur ? Cet article vous explique
comment transférer vos données.

De Free vers Personal, Family ou Max

Nextcloud Free est un compte sur notre Nextcloud partagé. Un forfait payant est un
Nextcloud qui vous est propre. Vous ne pouvez donc pas convertir Free ; vous commandez
un nouveau forfait et transférez vos données. WebOké propose pour cela la page
Nextcloud Export.

Nextcloud Export

Nextcloud Export copie les contacts, les agendas et les fichiers d'un compte Nextcloud
vers un autre. Cela fonctionne uniquement si les deux Nextcloud se trouvent chez
WebOké, par exemple de Free vers votre nouveau forfait, ou d'un forfait vers un autre.
Vous trouverez la page sur mijn.weboke.nl/nextcloudexport. Vous devez étre connecté a
Mijn WebOké.
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Nextcloud Export = e

88 Dashboard

Kopieer contacten, agenda's en bestanden tussen Nextcloud-accounts op onze servers.

W Al Builder

Let op: beide Nextcloud-demeinen moeten op onze servers staan, Wat er al is, wordt overgesiagen (geen dubbele items)

App-wachtwoord nodig bij p P ificatie aan, maak dan een app-wachtwoord aan via Nextcloud > Instellingan
> Bewveiliging > Apparaten en sessies

Verwerkingstijd: het kopigren kan minuten tot uren duren, afhankelijk van de hoeveelheid gegevens. De pagina lijkt in die tijd misschien vast te
staan; dal is normaal. Wacht tot het kopigren klaar is

o Kopiéren vanaf (bron) o Kopigéren naar (doel)

Nextcloud-domein | free.webokecloud.nl Nextcloud-domein | jouwnaam webokeclou dr

Gebruikersnaam Enne.degrnnt - Gebruikersnaam ;E’ﬁné B
Wachtwoord of app-wachiwoord |

o Wat wil je kopigéren?

Contacten
Agenda’s

Bestanden

© Affiliate programma Ropoen sarien o
Verdien et het santrenge

A Voorbeeld Account

Nextcloud Export : la source (1), la destination (2), ce que vous copiez (3) et Commencer la copie (4)

1.

5.
6.

Créez un mot de passe d'application dans le Nextcloud d'origine, et également dans
votre nouveau Nextcloud. L'authentification a deux facteurs est toujours activée,
c'est pourquoi votre mot de passe habituel ne fonctionne pas ici. Voir Mots de passe
d'application : quand et comment.

. Rendez-vous sur mijn.weboke.nl/nextcloudexport.
. Dans Copier depuis (source) (1), saisissez I'adresse de votre ancien Nextcloud,

votre nom d'utilisateur et le mot de passe d'application. Pour Free, |'adresse est
free.webokecloud.nl.

. Dans Copier vers (destination) (2), saisissez I'adresse de votre nouveau

Nextcloud, votre nom d'utilisateur la-bas et le mot de passe d'application.
Dans Que souhaitez-vous copier ? (3), choisissez : Contacts, Agendas et Fichiers.
Cliguez sur Commencer la copie (4).

La copie peut prendre de quelques minutes a plusieurs heures. Pendant ce temps, la page
peut sembler figée. C'est normal : ne la fermez pas et attendez de voir le message Copie
réussie !, indiquant le nombre de contacts, d'éléments d'agenda et de mégaoctets de
fichiers qui ont été copiés.
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Bon a savoir

- Il n'y a pas de doublons. Ce qui existe déja sur la destination est ignoré. La copie
s'est interrompue en cours de route ? Recommencez-la simplement.

« Tout est regroupé dans un seul agenda et un seul carnet d'adresses. Si votre
ancien Nextcloud contient plusieurs agendas, tous les rendez-vous se retrouveront
ensuite dans votre premier agenda sur la destination. Il en va de méme pour les
carnets d'adresses. Si vous souhaitez les garder séparés, exportez-les et importez-les
agenda par agenda (Transférer son agenda et ses contacts depuis Google, iCloud ou
Outlook (ics et vCard)).

« Les fichiers sont placés dans les mémes dossiers que dans votre ancien
Nextcloud.

« Les partages ne sont pas transférés. VVous devrez recréer les dossiers partagés
et les liens publics dans votre nouveau Nextcloud.

« Nextcloud Export est encore en Béta. Si cela ne fonctionne pas, contactez le
support.

Ensuite : nettoyer votre compte Free

Tout se trouve dans votre nouveau Nextcloud ? Vous pouvez alors supprimer votre compte
Free. Dans Mijn WebOké, allez dans Mes produits, cliquez sur Administration au niveau
de Nextcloud Free, puis cliquez sur Supprimer mon compte de Nextcloud Free. Tapez
votre nom d'utilisateur pour confirmer.

Attention : cette action supprime immédiatement et définitivement votre compte ainsi
gue tous les fichiers qu'il contient. Il n'existe aucune sauvegarde. Vérifiez donc
soigneusement au préalable que tout a bien été transféré.

Depuis un Nextcloud chez un autre fournisseur

Nextcloud Export fonctionne uniquement entre des Nextcloud chez WebOké. Sinon, vous
recevrez le message Het brondomein staat niet op onze servers. Si vous venez d'un autre
fournisseur, procédez ainsi :

1. Fichiers : installez I'application de bureau Nextcloud et ajoutez a la fois votre ancien
et votre nouveau Nextcloud en tant que compte (Plusieurs comptes et dossiers dans
une seule application). Copiez ensuite les fichiers du dossier de votre ancien
Nextcloud vers le dossier de votre nouveau, via I'Explorateur ou le Finder. Pour de
petites quantités, vous pouvez également les télécharger sous forme de fichier zip
depuis le navigateur puis les téléverser de nouveau (Téléverser et télécharger,
méme des fichiers volumineux, des dossiers entiers et des zip).

2. Agendas et contacts : exportez-les depuis votre ancien Nextcloud sous forme de
fichiers ics et vCard, puis importez-les dans votre nouveau Nextcloud (Transférer son
agenda et ses contacts depuis Google, iCloud ou Outlook (ics et vCard)).

3. Vous ne vous en sortez pas, ou s'agit-il de nombreux utilisateurs ? Contactez le
support, nous trouverons une solution avec vous.
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13.8 Photos de Google Takeout avec la bonne date

Vos photos de Google Photos se retrouvent soudain a la mauvaise date apres la migration,
par exemple toutes au jour du téléversement. Cela vient de la facon dont Google fournit
vos photos. Voici comment éviter et corriger ce probleme.

Pourquoi cela se produit-il ?

Photos et Souvenirs dans votre Nextcloud trient les images selon la date de prise de vue
indiquée dans la photo elle-méme. Lors d'un export avec Google Takeout, cette date ne se
trouve souvent plus dans la photo, mais dans un fichier séparé portant le méme nom suivi
de .json. Si vous téléversez les photos sans traiter ces fichiers json, Nextcloud ne connait
pas la date de prise de vue et utilise alors la date du fichier.

La meilleure solution : I'outil d'import WebOké

Transférez vos photos avec I'outil d'import WebOké, a la rubrique Photo import(zip).
Celui-ci extrait lui-méme les fichiers zip de Takeout, conserve la date de prise de vue, la
localisation et les informations de votre appareil, et range vos albums correctement. Pour
savoir comment procéder, consultez Transférer Google Drive, Photos, Agenda et Contacts
avec l'outil d'import WebOké.

Avez-vous déja téléversé les photos vous-méme ?

« Quelques photos : corrigez-les dans Souvenirs, ou vous pouvez modifier la date et
I'heure d'une photo. Voir Carte et localisation, modifier la date d’une photo.

« De nombreuses photos : supprimez le dossier téléversé, puis retransférez les
photos avec I'outil d'import. Ou bien rétablissez les dates dans les photos avant le
téléversement a l'aide d'un utilitaire qui traite les fichiers json de Takeout.

Albums

Avec I'outil d'import, vos albums sont conservés. Si vous choisissez I'option Créer des
étiquettes pour les albums, chaque photo recoit également une étiquette portant le
nom de son album. Vous pourrez ainsi les retrouver méme si vous les classez
différemment par la suite. Pour savoir comment partager un album avec votre famille,
consultez Partager un album avec sa famille ou ses amis.

Astuce : essayez d'abord avec quelques fichiers zip. A la rubrique Arréter apreés X
fichiers ZIP, indiquez par exemple 1. Si les dates sont correctes, importez ensuite le
reste.

Pour en savoir plus sur les photos et les dates, consultez Transférer Google Photos avec les
bonnes dates et les bons albums.
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Gestion de votre forfait
dans Mon WebOke
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14.1 La page du produit dans Mon WebOkeé

Vous gérez votre WebOké Nextcloud a deux endroits. Dans Nextcloud méme, vous
travaillez avec vos fichiers, votre agenda et vos contacts. Tout ce qui concerne votre pack,
vous le gérez dans Mon WebOQOké : utilisateurs, licences Office, stockage, mises a jour et
I'Assistant IA. Cela se passe sur la page du produit.

Ouvrir la page du produit

1. Connectez-vous sur mijn.weboke.nl.

2. Allez dans Mes produits.

3. Pour votre pack Nextcloud, par exemple Nextcloud Family ou Nextcloud Max,
cliguez sur Administration.

Vous cherchez quelque chose sur la page du produit ? Tapez-le dans la barre de recherche
de Mon WebOké, par exemple Assistant IA dans Nextcloud.

[T X ] & mijn.weboke nlimijnproducten?id=212051

€ Terug naar Mijn Producten

Nextcloud Max Actief
os 0.1van 1024 GB

€0,00

& Mijn Producten
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Nextcloud 35 met Euro-Office  nicuw
22 okt 2026

Jouw Nexicloud-versieis 35.0.2 Gee
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3

( e 2 - "
o Open Haxioked: 53 = Configureerbare opties
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Opslagruimte 1T8 (Inbegrepen)

® Affiliate programma

Fergn - Nextcloud Office users

Extra Nexteioud accounts 0 {Inbegrepen)
A Voorbeeld Account

Subdomein van Nextcloud serves Gratis subdomein op weby v

Opties opslaan

Mijn Producten: de pakketpagina van je Nextcloud webOké Nextcloud

La page du produit : le bouton Ouvrir Nextcloud (1) et les compteurs (2)

Que voyez-vous sur la page du produit ?

« Ouvrir Nextcloud (1) : ouvre votre Nextcloud dans un nouvel onglet.
 Les compteurs (2) : Utilisateurs Nextcloud, Licences Office Suite et Espace
de stockage. Vous voyez ce qui est utilisé par rapport a ce que vous avez, par
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exemple 3 sur 5. Vous pouvez ajouter des utilisateurs, des licences ou du stockage
supplémentaires dans Options configurables.

« La carte avec votre version de Nextcloud : quelle version vous avez et si une
nouvelle version est disponible pour vous. Voir Mises a jour de Nextcloud : quand et
comment.

« Options configurables : stockage, licences Office, utilisateurs supplémentaires
(Max) et votre adresse (Family et Max). Voir Plus d'espace de stockage ou
d'utilisateurs, changer d'offre ou résilier et Votre Nextcloud sur votre propre domaine
(cloud.votreentreprise.fr).

« Changer d'offre d'hébergement : passer a un autre pack Nextcloud. Cette carte
s'affiche si une autre offre est disponible pour vous. Voir Plus d'espace de stockage
ou d'utilisateurs, changer d'offre ou résilier.

» Gestion des utilisateurs : ajouter des utilisateurs, modifier des mots de passe et
activer ou désactiver Office. Voir Créer, modifier, désactiver et supprimer des
utilisateurs.

« Assistant IA dans Nextcloud : activer I'lA avec votre propre clé API. Voir Assistant
IA dans votre Nextcloud.

« Résilier le produit et Céder a un autre client, en bas de la page.

Astuce : les compteurs et la liste des utilisateurs sont récupérés en direct depuis votre
Nextcloud. Si vous voyez un instant Récupération des utilisateurs..., patientez quelques
secondes. Si vous recevez le message La liste des utilisateurs n'a pas pu étre récupérée,
actualisez la page un peu plus tard.

Nextcloud Free se présente différemment

Avec Nextcloud Free, vous disposez de votre propre compte sur notre Nextcloud partagé.
La page du produit affiche alors la carte Votre compte Nextcloud Free, avec votre nom
d'utilisateur, I'espace de stockage que vous utilisez, la date de votre derniere connexion et
la version de Nextcloud. La gestion des utilisateurs, Office et I'Assistant IA ne sont pas
disponibles avec Free. Vous souhaitez plus ? Consultez alors Passer de Nextcloud Free a un
forfait payant, ou d'un autre fournisseur Nextcloud.

Qui peut faire quoi ?

La page du produit est réservée au titulaire du compte WebOké. Certains boutons ne
fonctionnent que pour le titulaire, comme le lancement d'une mise a jour et I'activation ou
la désactivation de I'Assistant IA. Les personnes qui ont uniquement un compte Nextcloud,
comme les membres de votre famille ou vos collégues, n'apparaissent pas dans Mon
WebOké. Elles travaillent uniqguement dans Nextcloud. Vous en apprendrez davantage sur
les droits dans Droits : qui gere quoi dans votre Nextcloud ?.
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14.2 Créer, modifier, désactiver et supprimer des
utilisateurs

Avec Nextcloud Family et Max, vous donnez a chacun son propre compte : les membres de
votre famille, vos collegues ou les membres de votre association. Chacun dispose de ses
propres fichiers, de son propre agenda et de ses propres contacts, et vous partagez
facilement entre vous. Vous gérez les utilisateurs dans Mon WebOké, sous Gestion des
utilisateurs sur la page de votre forfait (voir La page du produit dans Mon WebOké).

Combien d'utilisateurs pouvez-vous créer ?

Forfait Utilisateurs

Personal 1. Dans Gestion des utilisateurs, vous pouvez tout de méme gérer le mot de passe et
les données de cet utilisateur.

Family 5, fixe. Il n'est pas possible de commander des utilisateurs supplémentaires avec
Family. Si vous en avez besoin de plus, passez a Max.

Max 10, extensible avec Comptes Nextcloud supplémentaires dans les options
configurables, jusqu'a 100 au total.
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webOké Nextcloud

Gestion des utilisateurs : Ajouter un utilisateur (1), I'interrupteur Office Suite (2) et le menu des actions (3)
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Pour chaque utilisateur, vous voyez le Nom du compte (le nom d'utilisateur), le Nom
d'affichage, I'Adresse e-mail, I'interrupteur Office Suite et la date de la Derniere
connexion. Pour une personne qui ne s'est encore jamais connectée, il est indiqué Jamais
connecté.

Ajouter un utilisateur

1. Dans Gestion des utilisateurs, cliquez sur Ajouter un utilisateur (1).

2. Saisissez le Nom d'utilisateur. C'est avec celui-ci que l'utilisateur se connecte.
Utilisez des lettres minuscules, des chiffres, un point ou un tiret. Le nom d'utilisateur
ne pourra plus étre modifié par la suite.

3. Saisissez le Nom d'affichage. Ce nom est visible par les autres lorsque vous
partagez quelque chose.

4. Saisissez I'Adresse e-mail. C'est a cette adresse que seront envoyés les e-mails de
Nextcloud, comme le code de connexion et un lien pour créer un nouveau mot de
passe.

5. Choisissez un Mot de passe d'au moins 10 caractéres, comportant au moins un
chiffre et un caractere spécial. Ou cliguez sur Générer.

6. L'utilisateur doit-il travailler avec Euro-Office ? Cochez alors Attribuer une licence
Office Suite.

7. Cliquez sur Créer l'utilisateur.

[ X X ] & mijn.weboke.nl/mijnproductentid=212051

& Nieuwe Nextcloud-gebruiker
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sanne
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La fenétre Nouvel utilisateur Nextcloud
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Attention : nous n'envoyons pas d'e-mail de bienvenue au nouvel utilisateur.
Communiquez vous-méme l'adresse de votre Nextcloud, le nom d'utilisateur et le mot de
passe, et faites-le de maniere sécurisée : par exemple en transmettant le mot de passe
par un canal différent de celui du nom d'utilisateur. Lors de la premiéere connexion,
Nextcloud demande un code envoyé par e-mail. Voir Votre premiere connexion.

Messages que vous pouvez recevoir

Message Que faire

Ce nom d'utilisateur existe déja sur Choisissez un autre nom d'utilisateur.
I'installation.

Choisissez un nom d'utilisateur de 2 Retirez les majuscules, les espaces et autres caracteres
a 64 caractéres : lettres minuscules, du nom d'utilisateur.
chiffres, point, tiret ou tiret bas.

Nextcloud a refusé ce mot de passe. Le mot de passe est trop court, trop courant ou figure
dans une liste de mots de passe compromis. Cliquez sur
Générer ou choisissez un mot de passe plus long.

Vous avez atteint le maximum de ... Augmentez le nombre dans les options configurables
utilisateurs. (Max) ou passez a un forfait supérieur. Voir Plus d'espace
de stockage ou d'utilisateurs, changer d'offre ou résilier.

Toutes les ... licences Office Suite Créez |'utilisateur sans Office, ou commandez des
sont utilisées. licences supplémentaires. Voir Attribuer et commander
des licences Office supplémentaires.

Modifier le nom ou l'adresse e-mail

Modifiez le Nom d'affichage ou I'Adresse e-mail directement dans la ligne de
['utilisateur, puis cliquez sur Enregistrer dans cette ligne. L'adresse e-mail est importante
: c'est la que sont envoyés les codes de connexion et I'e-mail permettant de créer un
nouveau mot de passe.

Activer ou désactiver Office

Activez ou désactivez l'interrupteur Office Suite (2). Cela est enregistré immédiatement.
Voir Attribuer et commander des licences Office supplémentaires.

Mot de passe, désactivation et suppression

Cliquez sur le menu des actions (3) a cété d'un utilisateur. Vous pouvez alors choisir :
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De acties bij een gebruiker in Gebruikersbeheer webOké Nextcloud

Les actions disponibles pour un utilisateur

 Modifier le mot de passe : par exemple si quelqu'un a perdu son mot de passe et
ne recoit pas d'e-mail de récupération.

« Désactiver : |'utilisateur ne peut plus se connecter, mais tous ses fichiers, rendez-
vous et contacts restent conservés. Avec Activer, vous le réactivez.

« Supprimer : supprime définitivement I'utilisateur et toutes ses données.

Attention : avec Supprimer, tous les fichiers, agendas et contacts de cet utilisateur sont
définitivement supprimés. Cette action est irréversible, méme pour WebOké. Laissez
d'abord l'utilisateur transférer ses fichiers. Vous trouverez la marche a suivre dans
Transférer la propriété quand un collégue quitte I'entreprise et Un collegue quitte
I'entreprise : reprendre en toute sécurité les fichiers, I'agenda et les dossiers partagés.

Départ d'une personne

1. Désactivez d'abord Office Suite, la licence est ainsi immédiatement libérée pour
quelgu'un d'autre.

2. Choisissez Désactiver. L'utilisateur ne peut alors plus se connecter, mais rien n'est
perdu.

3. Assurez-vous que les fichiers, agendas et dossiers partagés soient transmis a
guelqu'un d'autre (Un collegue quitte I'entreprise : reprendre en toute sécurité les
fichiers, I'agenda et les dossiers partagés).

4. Ne supprimez |'utilisateur que lorsque vous étes certain que tout est en sécurité.
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Astuce : un utilisateur peut modifier lui-méme son mot de passe dans Nextcloud, et
demander un nouveau mot de passe avec Mot de passe oublié sur I'écran de connexion.
Voir Modifier le mot de passe ou mot de passe oublié.

Cette explication figure également dans notre article de la base de connaissances
Nextcloud gebruikers aanmaken en beheren.
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14.3 Attribuer et commander des licences Office
supplémentaires

Pour modifier des documents, feuilles de calcul et présentations avec Euro-Office dans
votre WebOké Nextcloud, une licence Office Suite est nécessaire. Vous achetez une licence
par utilisateur. La maniere de commander et d'attribuer des licences est expliquée étape
par étape dans le manuel Euro-Office : Commander des licences Office et les attribuer aux
utilisateurs. Vous trouverez ici un résumé du fonctionnement et des changements
gu'Office apporte a votre Nextcloud.

Le fonctionnement en bref

1. Sur la page du forfait dans Mon WebOké, réglez le nombre de Nextcloud Office
users sous Options configurables, cliquez sur Enregistrer les options et payez
la différence pour le reste de votre période.

2. Dans Gestion des utilisateurs, activez l'interrupteur Office Suite pour ['utilisateur
qui recoit la licence.

3. L'utilisateur recharge Nextcloud et peut immédiatement travailler avec Euro-Office.

Forfait Nombre maximal de licences Office
Free Aucune Office

Personal 1

Family 5

Max 25

Ce qu'Office change dans votre Nextcloud

Des que votre forfait compte au moins une licence Office Suite, des applications s'ajoutent

« Pour tous les membres de votre forfait : Talk (discussion, appels et réunions),
Forms et Collectifs.

 Uniquement pour les utilisateurs disposant d'une licence : Euro-Office,
Tableaux et Analytics.

Si le nombre de licences revient a zéro, nous désactivons a nouveau ces applications. Les
données restent conservées et réapparaissent si vous reprenez Office ultérieurement. Vous
trouverez un apercu de toutes les applications dans Quelles applications sont incluses
dans mon forfait ?.

Astuce : une licence n'est pas liée a une personne en particulier. Si quelgu'un n'a plus
besoin d'Euro-Office, désactivez son interrupteur Office Suite et attribuez la licence a une
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autre personne. Pour en savoir plus sur les utilisateurs et le groupe office, consultez Gérer
les utilisateurs et les groupes pour Office.
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14.4 Plus d'espace de stockage ou d'utilisateurs,
changer d'offre ou résilier

Votre pack évolue avec vous. Vous gérez vous-méme plus d'espace de stockage, des
utilisateurs supplémentaires ou des licences Office sur la page du pack dans Mon WebOké.
C'est également la que vous passez a une autre offre, ou que vous résiliez votre pack.

Options configurables
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demo-handleiding@weboke.nl @ acver

Options configurables pour Nextcloud Max : stockage (1), licences Office (2), utilisateurs supplémentaires (3),
votre adresse (4) et Enregistrer les options (5)

Option Ce que vous choisissez Pour quel
pack

Opslagruimte (1) Personal 250 ou 500 Go, Family 500 Go ou 1 To, Max 1,2  Personal,

ou5To Family, Max
Nextcloud Office Le nombre de licences Office Suite (voir Attribuer et Personal,
users (2) commander des licences Office supplémentaires) Family, Max
Extra Nextcloud Utilisateurs supplémentaires en plus des 10 de Max, Max
accounts (3) jusqu'a 100 au total
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Subdomein van L'adresse gratuite sur webokecloud.nl ou votre propre Family, Max
Nextcloud server sous-domaine (voir Votre Nextcloud sur votre propre
(4) domaine (cloud.votreentreprise.fr))

1. Choisissez ce que vous souhaitez pour chaque option.

2. Cliquez sur Enregistrer les options (5).

3. Vous voyez le montant supplémentaire a payer pour le reste de votre période, hors
et avec TVA.

4. Cliquez sur Confirmer et payer et payez la facture.

Une mise a niveau est facturée au prorata pour le reste de votre période et prend effet
aprés paiement. Une réduction prend effet immédiatement. Apres une modification du
stockage, nous ajustons le stockage pour tous les utilisateurs de votre pack.

Attention : si vous réduisez le stockage, vérifiez d'abord dans le compteur
Opslagruimte si vos fichiers tiennent dans I'espace réduit. Vous trouverez dans Consulter
votre stockage : ce qui compte et ce qui ne compte pas ce qui compte pour votre
stockage.

Choisir une autre offre

Sur la page du pack figure la carte Changer d'offre d'hébergement si une autre offre
est disponible pour vous. Choisissez la nouvelle offre et cliquez sur Changer d'offre.

« Une mise a niveau, par exemple de Personal vers Family, prend effet
immédiatement. Vous payez au prorata pour les jours restants. Vous conservez votre
propre Nextcloud avec tous vos fichiers.

« Une rétrogradation prend effet a votre prochain renouvellement. Vous ne payez
rien de plus. Assurez-vous que vos utilisateurs et fichiers tiennent dans I'offre
réduite.

« Plus de 5 utilisateurs avec Family ? Ce n'est possible qu'avec Max.

« Passer de Free a une offre payante ne se fait pas par une mise a niveau. Vous
commandez une nouvelle offre et transférez vos données. Voir Passer de Nextcloud
Free a un forfait payant, ou d'un autre fournisseur Nextcloud.

Résilier votre pack
En bas de la page du pack figure la carte Résilier le produit. Vous choisissez entre :

« A la date d'échéance : votre Nextcloud continue de fonctionner normalement
jusqu'a cette date et est ensuite automatiquement résilié. Vous ne recevrez plus de
facture de renouvellement. Tant que la date n'est pas passée, vous pouvez annuler
cela avec Annuler la résiliation.

« Résilier et supprimer immédiatement : votre Nextcloud est immédiatement
supprimé, avec tous les fichiers. Le délai restant n'est pas remboursé.
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Attention : apres la résiliation, tous les fichiers, agendas et contacts de tous les
utilisateurs disparaissent. Récupérez d'abord tout ce que vous souhaitez conserver : les
fichiers avec I'application de bureau ou sous forme de zip, les agendas et contacts sous
forme de fichiers ics et vCard. Voir Téléverser et télécharger, méme des fichiers
volumineux, des dossiers entiers et des zip et Contacts : création, groupes, importation et
exportation.

Votre Nextcloud passe a un autre client de WebOké, par exemple lors de la vente de votre
entreprise ou d'un changement de trésorier ? Utilisez alors Céder a un autre client en
bas de la page du pack. Ne résiliez pas dans ce cas : tout reste en place.
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14.5 Votre Nextcloud sur votre propre domaine
(cloud.votreentreprise.fr)

Par défaut, votre WebOké Nextcloud fonctionne sur une adresse sur webokecloud.nl, par
exemple votrenom.webokecloud.nl. Avec Nextcloud Family et Max, vous pouvez aussi
utiliser un sous-domaine de votre propre domaine, comme cloud.votreentreprise.fr. Cela
fait plus professionnel et est facile a retenir.

Formule Sous-domaine personnalisé

Free Non, votre compte se trouve sur free.webokecloud.nl
Personal Non

Family Oui, en option

Max Oui, en option

Comment procéder

1. Ouvrez la page de la formule dans Mijn WebOké (voir La page du produit dans Mon
WebOké).

2. Sous Options configurables, pour Subdomein van Nextcloud server, choisissez
Nextcloud server op een eigen subdomein.

3. Cliquez sur Enregistrer les options, puis sur Confirmer et payer, et réglez la
facture.

4. Indiquez-nous via un ticket I'adresse gue vous souhaitez, par exemple
cloud.votreentreprise.fr. Nous basculons votre Nextcloud.

Vous pouvez également choisir directement votre propre sous-domaine lors de la
commande d'une nouvelle formule.

Le DNS de votre domaine

Votre nouvelle adresse doit pointer vers notre serveur. La facon de procéder dépend de
I'endroit ou se trouve le DNS de votre domaine.

Situation Quoi faire

Votre domaine est Nous configurons nous-mémes les enregistrements correctement. Vous
chez WebOké et n'avez rien a faire.
utilise notre DNS

Le DNS de votre Nous vous communiquons l'adresse IPv4 et IPv6 de votre serveur. Vous

domaine se trouve  créez vous-méme, chez votre gestionnaire DNS, un enregistrement A

ailleurs (IPv4) et un enregistrement AAAA (IPv6) pour le sous-domaine. Tant que
ces enregistrements ne sont pas créés, la nouvelle adresse ne fonctionne
pas.
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Lorsque la nouvelle adresse pointe vers notre serveur, nous générons automatiquement
un certificat de sécurité (Let's Encrypt). Vous voyez alors le cadenas dans votre navigateur.
Si vous recevez malgré tout un avertissement concernant la connexion, consultez
Avertissement de certificat ou connexion non sécurisée.

Que se passe-t-il avec lI'ancienne adresse ?

L'ancienne adresse sur webokecloud.nl continue de fonctionner. Toute personne utilisant
I'ancienne adresse est automatiquement redirigée vers la nouvelle. Les liens partagés,
I'application de bureau et les applications sur votre téléphone continuent donc de
fonctionner.

Astuce : profitez tout de méme d'un moment calme pour mettre a jour la nouvelle
adresse dans vos applications. Vous travaillerez ainsi partout avec la méme adresse et ne
dépendrez pas de la redirection. Pour savoir quelles applications vérifier, consultez
Démeénager votre Nextcloud vers un domaine personnel : que faut-il adapter ensuite dans
les applications ?.
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14.6 Mises a jour de Nextcloud : quand et

comment

WebOké gere le serveur de votre Nextcloud et veille a sa sécurité et a sa mise a jour.
Lorsqu’une nouvelle version majeure de Nextcloud est préte pour vous, vous pouvez, en
tant que titulaire du compte, choisir vous-méme le moment de la migration. Cela se fait
via la carte de version sur la page de la formule dans Mon WebOQOké.
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WebDké Nextcloud

Sur la carte de version (1), vous verrez par exemple : Votre version de Nextcloud est
35.0.2. Aucune mise a jour disponible. Dans ce cas, vous n’avez rien a faire.

Une nouvelle version est disponible

Dans ce cas, la carte indique que la nouvelle version est préte pour vous, avec un bouton

tel que Passer a Nextcloud 35.x.

1. Informez vos utilisateurs que votre Nextcloud sera indisponible pendant quelques
minutes. Demandez-leur d’enregistrer et de fermer les documents ouverts.
2. Cliquez sur le bouton et confirmez la demande.
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3. La mise a jour prend généralement 5 a 15 minutes. Actualisez la page pour voir I'état
d’avancement.

Une date figure sur la carte ? Si vous ne lancez pas la mise a jour vous-méme, nous
I’effectuerons pour vous au plus tard a cette date.
Vous voyez Ce que cela signifie

La mise a jour est planifiée et La mise a jour va commencer.
démarrera d’ici quelques minutes.

La mise a jour est en cours. Votre Veuillez patienter. Pendant ce temps, Nextcloud
Nextcloud sera bientét de nouveau affiche un message de maintenance (voir Le message
accessible. "mode maintenance").

Votre version de Nextcloud est ... Terminé.

Aucune mise a jour disponible.

La mise a jour n’a pas entierement Nous résolvons le probléme. Vous pouvez aussi
réussi. Nous nous en occupons, vous réessayer avec Réessayer.
n’avez rien a faire.

Vos fichiers, utilisateurs, mots de passe, liens de partage et licences Office restent intacts
lors d’une mise a jour. L'application de bureau et les applications sur votre téléphone se
mettent en pause pendant la mise a jour et reprennent automatiquement ensuite.

Vous ne pouvez pas utiliser le bouton ?

« Seul le titulaire du compte peut lancer cette mise a jour. Connectez-vous avec le
compte principal de votre compte WebOké.

« Vous venez déja d’essayer. Veuillez patienter quelques minutes. Patientez un instant
et actualisez la page.

« Cette mise a jour ne peut pas étre lancée pour cette formule. Contactez le support,
NOUS NOUS en occuperons.

Astuce : votre formule inclut des licences Office et la carte s’appelle Nextcloud 35 avec
Euro-Office ? Dans ce cas, cette méme mise a jour vous fait passer a Euro-Office. Pour

savoir ce qui change pour vos utilisateurs, consultez le guide Euro-Office : Le passage a
Euro-Office.

Nextcloud Free se trouve sur notre Nextcloud mutualisé. Nous en assurons nous-mémes la
mise a jour ; il n’y a donc pas de bouton prévu a cet effet.
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14.7 Droits : qui gere quoi dans votre Nextcloud ?

Dans votre WebOké Nextcloud, il existe trois roles : WebOké, le titulaire du forfait et les
utilisateurs. Savoir qui fait quoi vous évite de chercher inutilement. En résumé : le titulaire
gere le forfait dans Mon WebOké, chaque utilisateur gere ses propres affaires dans
Nextcloud, et le serveur lui-méme est géré par nous.

Qui Quoi faire Lieu

WebOké Le serveur, la sécurité, les mises a jour, les sauvegardes, les  Sur nos serveurs
applications disponibles et les parametres de Nextcloud lui-
méme. Nous créons également les dossiers d'équipe.

Titulaire du Créer et supprimer des utilisateurs, réinitialiser les mots de Mon WebOké, sur
forfait passe, licences Office, stockage, I'adresse, lancer la mise a la page du forfait
jour, I'Assistant IA

Chaque Ses propres fichiers, le partage, ses propres agendas et Dans Nextcloud,
utilisateur contacts, le profil, le mot de passe, la vérification en deux sous Parametres
étapes, les mots de passe d'application

Personne n'est administrateur dans Nextcloud

Méme en tant que titulaire, vous étes un utilisateur ordinaire dans Nextcloud. Vous ne
voyez donc aucun parametre d'administration, vous ne pouvez pas installer d'applications
et vous ne voyez pas les fichiers des autres, sauf s'ils les partagent avec vous. Ainsi, le
travail de chacun reste le sien. Un membre de la famille ou un collegue qui a besoin d'un
nouveau mot de passe, vous l'aidez via la Gestion des utilisateurs dans Mon WebOké
(Créer, modifier, désactiver et supprimer des utilisateurs).

Vous souhaitez savoir a quels groupes vous appartenez ? Cliguez dans Nextcloud en haut a
droite sur votre photo de profil et choisissez Parametres. En bas de la page Profile &
contact, sous Your groups, figurent les groupes auxquels vous appartenez. Le groupe
office signifie que vous disposez d'une licence Office Suite. L'autre groupe, avec un h et
un numéro, est le groupe de votre forfait ; vous n'avez rien a en faire.

Dossiers d'équipe (Team folders)

Un dossier d'équipe est un dossier commun qui appartient a I'équipe et non a une seule
personne. Il continue d'exister si quelqu'un quitte I'équipe, et il dispose de son propre
espace de stockage. Seul un administrateur peut créer des dossiers d'équipe. Dans un
WebOké Nextcloud, c'est nous qui remplissons ce role.

« Vous souhaitez un dossier d'équipe ? Créez d'abord dans Nextcloud une équipe
avec les personnes qui doivent en faire partie (Créer des équipes et partager un
dossier avec toute votre équipe). Demandez ensuite un dossier d'équipe via un
ticket, en indiquant le nom du dossier et le nom de I'équipe.
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« Vous préférez commencer tout de suite par vous-méme ? Créez un dossier
ordinaire et partagez-le avec votre équipe. Dans I'application Equipes, lors de la
création d'un tel dossier, un message vous indique qu'il s'agira d'un simple dossier
partagé et que pour un dossier d'équipe, vous devez contacter I'administrateur. C'est
exact : un dossier ordinaire reste la propriété de celui qui I'a créé.

La différence entre un dossier partagé et un dossier d'équipe est expliquée dans Dossiers
d'équipe : un dossier commun qui appartient a I'équipe.
Une application vous manque ?

Nos forfaits Nextcloud disposent d'un ensemble fixe d'applications (voir Quelles
applications sont incluses dans mon forfait ?). Si une application vous manque, faites-le-
nous savoir via un ticket. Nous vérifierons si elle correspond a nos forfaits et a notre
technique ; nous ne pouvons pas garantir qu'elle sera ajoutée.
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14.8 Assistant IA dans votre Nextcloud

Avec Nextcloud Family et Max, vous utilisez I'lA dans votre propre Nextcloud. Vous discutez
avec |'Assistant et faites résumer, réécrire ou traduire des textes. Pour cela, vous reliez
votre propre compte chez un fournisseur d'lA. WebOké ne facture rien pour cela pour le
moment.

Pack Assistant IA

Free et Non. Avec Personal, vous voyez sur la carte L'Assistant IA dans Nextcloud est
Personal disponible a partir de Nextcloud Family. avec le bouton Changer de pack.
Family et Oui

Max

De quoi avez-vous besoin ?
Une clé API chez I'un de ces fournisseurs :

« Mistral, avec traitement dans I'UE (indiqué dans la liste par la mention EU).
« OpenAl. Il permet aussi de créer des images et de convertir la parole en texte.
« Anthropic Claude (indiqué dans la liste comme beta).

Vous payez vous-méme le fournisseur a lI'usage. Un abonnement comme ChatGPT Plus ou
Claude Pro ne fonctionne pas ici : vous avez réellement besoin d'une clé API. Sur la carte
figure un lien Ou obtenir une clé APl ?
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La carte Assistant IA dans Nextcloud : choisissez votre fournisseur (1), collez votre clé (2) et cliquez sur Vérifier
et activer (3)

Comment l'activer

1. Ouvrez la page des packs dans Mon WebOké et allez a la carte Assistant IA dans
Nextcloud.

2. Choisissez votre fournisseur dans Fournisseur d'lA (1).

3. Collez votre clé dans le champ Clé API (2).

4. Cliquez sur Vérifier et activer (3). Nous vérifions la clé auprées du fournisseur et
préparons tout. Cela prend généralement moins d'une minute.

5. Vous voyez maintenant avec quel fournisseur et quel modele I'lA est activée. Ouvrez
votre Nextcloud et choisissez |'Assistant.

Vous souhaitez un autre modele ? Choisissez-le dans Modele et cliquez sur Enregistrer
le modeéle. Seul le titulaire du compte peut activer ou désactiver I'lA.

Messages
Message Que faire
Cela ne ressemble pas a une clé API Copiez a nouveau la clé, en entier et sans espaces.
valide.
Le fournisseur n'accepte pas cette clé. Vérifiez la clé et votre crédit chez le fournisseur.
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Aucun modéle utilisable n'est Vérifiez chez le fournisseur quels modeles votre
disponible avec cette clé. compte est autorisé a utiliser.
Trop de tentatives. Veuillez réessayer Patientez une heure.

dans une heure.

Confidentialité

Nous ne conservons pas votre clé. Elle est envoyée chiffrée directement dans votre propre
Nextcloud. Les textes que vous soumettez a I'lA sont envoyés au fournisseur que vous
choisissez. Si vous souhaitez que tout reste dans I'UE, choisissez Mistral.

Une clé propre par utilisateur

Chaque utilisateur de votre Nextcloud peut en outre définir sa propre clé dans Nextcloud,
dans Parametres, dans la section consacrée a l'intelligence artificielle (IA).

Désactivation

Cliquez sur la carte sur Désactiver I'lA. Votre clé est alors supprimée de votre Nextcloud
et I'Assistant disparait. Vos fichiers restent intacts.

Lisez aussi notre article de la base de connaissances Utiliser I'lA dans votre Nextcloud avec
votre propre clé API.
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14.9 Connecter votre propre IA a votre Nextcloud

Outre I'Assistant IA dans Nextcloud (Assistant IA dans votre Nextcloud), il existe une
deuxiéme facon d'utiliser I'lA : connecter votre propre chat IA, comme ChatGPT, Claude ou
Le Chat, a votre Nextcloud. Vous pouvez ensuite demander, par exemple, dans votre
application d'lA : Quels sont mes rendez-vous demain ? ou Cherche le devis de Jansen et
résume-le.

Astuce : la connexion fonctionne avec Nextcloud Family et Max : la carte Connecter
votre propre IA figure alors sur la page du forfait. Une explication détaillée par IA
(ChatGPT, Claude, Le Chat) se trouve dans notre article de la base de connaissances Je
eigen Al koppelen aan je Nextcloud.

Comment cela fonctionne

o L'IA agit en tant que votre utilisateur Nextcloud et ne voit jamais plus que vous-
méme.

» Votre mot de passe n'arrive jamais chez nous ni chez I'application d'lA. Vous vous
connectez a votre propre Nextcloud et y accordez l'acces.

» Vous choisissez pour chaque composant ce que I'lA est autorisée a faire :
uniqguement lire (consulter et résumer) ou aussi écrire (créer ou modifier des
éléments). Par défaut, seule la lecture est activée.

» Avant de modifier ou de supprimer quoi que ce soit, votre application d'IA demande
d'abord votre autorisation. Les fichiers supprimés sont placés dans Fichiers
supprimés dans Nextcloud et peuvent étre restaurés.

Pour le propriétaire du forfait

Sur la carte Connecter votre propre IA, vous déterminez ce qu'une IA est autorisée a
faire au maximum sur votre forfait, vous activez ou désactivez la connexion pour
I'ensemble du forfait, et vous voyez qui a connecté quelle IA. Avec Révoquer, vous
arrétez immédiatement une connexion. Si quelqu'un connecte une IA sur votre forfait,
vous recevez un e-mail a ce sujet.

Révoquer une connexion en tant qu'utilisateur

Une connexion apparait dans Nextcloud comme un appareil. Vous la révoquez dans
Parametres, Sécurité, dans la liste des appareils et sessions. Voir Afficher, révoquer ou
effacer a distance les appareils et sessions.

Confidentialité

Ce que I'lA lit est envoyé au service d'lIA que vous utilisez vous-méme et reléve de votre
propre accord avec ce service. Nous ne conservons aucun contenu de vos fichiers. Si vous
voulez que tout reste dans I'UE, utilisez Le Chat de Mistral.
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Résolution de problemes et
questions fréeéquentes
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15.1 Nextcloud est inaccessible ou lent : a vérifier
en premier lieu

Votre WebOké Nextcloud ne s'ouvre pas, ou tout est tres lent ? Suivez alors ces étapes.
Souvent, vous saurez d'ou vient le probléme en quelgues minutes, et sinon, vous
disposerez immédiatement des informations dont nous avons besoin.

Nextcloud ne s'ouvre pas du tout

1. Vérifiez s'il y a une panne ou une maintenance en cours. Les pannes et les
maintenances programmées sont indiquées sur www.weboke.nl/storingen.

2. Vérifiez I'adresse. Saisissez I'adresse complete de votre Nextcloud, avec https://
devant, par exemple https://jouwnaam.webokecloud.nl. Si vous utilisez Nextcloud
Free, I'adresse est https://free.webokecloud.nl.

3. Essayez un autre appareil ou un autre réseau. Désactivez le wifi sur votre
téléphone et ouvrez votre Nextcloud via l'internet mobile. Cela fonctionne-t-il ainsi ?
Le probleme vient alors de votre propre réseau, ou I'adresse de votre réseau est
ralentie apres trop de tentatives de connexion erronées. Voir La connexion échoue :
code, mot de passe ou ralentissement.

4. Un message s'affiche-t-il ? En cas d'avertissement concernant une connexion non
sécurisée, consultez Avertissement de certificat ou connexion non sécurisée. En cas
de message concernant une maintenance, consultez Le message "mode
maintenance".

5. Demander a l'assistant IA. Connectez-vous a Mon WebOké et ouvrez le Centre IA.
Demandez par exemple : Mon Nextcloud ne fonctionne pas. L'assistant IA vérifie
alors si votre Nextcloud est en maintenance, si une mise a jour est en cours et si
I'adresse a laquelle vous étes actuellement connecté est ralentie.

Nextcloud est lent

« Le probleme vient-il du navigateur ? Essayez une fenétre de navigation privée
ou un autre navigateur. Si cela fonctionne bien ainsi, videz le cache de votre
navigateur habituel ou désactivez les extensions une par une.

« Un envoi ou une synchronisation volumineux est-il en cours ? Si vous ou un
collegue venez de téléverser beaucoup de fichiers, ou si I'application de bureau
synchronise un grand dossier pour la premiere fois, tout sera temporairement plus
lent. Attendez que cela se termine.

« Un tres grand nombre de fichiers dans un méme dossier ? Un dossier
contenant des milliers de fichiers se charge plus lentement. Répartissez-les dans des
sous-dossiers.

« Beaucoup de photos ? La premiere fois que vous ouvrez un grand dossier de
photos, Nextcloud crée les images d'apercu. La fois suivante, cela ira plus vite.

» Seule l'application de bureau est lente ou bloque ? Consultez alors La
synchronisation sur I'ordinateur bloque. Si I'envoi des photos sur votre téléphone
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s'arréte, consultez L'envoi des photos depuis le téléphone s'arréte.

Cela ne fonctionne toujours pas ?

Contactez-nous et indiquez-nous ce que vous avez déja essayé. Les informations dont

nous avons besoin pour vous aider rapidement sont indiquées dans Comment signaler un
probleme a WebOké.
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15.2 La connexion échoue : code, mot de passe ou

ralentissement

La connexion a votre WebOké Nextcloud se fait en deux étapes : d'abord votre nom
d'utilisateur et votre mot de passe, puis un code. A quel moment cela bloque-t-il ? Repérez
votre situation dans le tableau.

Ce que vous voyez

Identifiant ou mot de passe
incorrect.

Le code par e-mail n'arrive
pas

Un message indiquant trop
de tentatives de connexion
incorrectes, ou une page
Trop de requétes

Ce compte est désactivé

Votre téléphone avec
['application
d'authentification est perdu

Mot de passe oublié

Ce que vous faites

Vérifiez votre nom d'utilisateur et si le verrouillage des
majuscules est activé. Vous pouvez aussi vous connecter avec
I'adresse e-mail de votre compte. Vérifiez que vous étes sur la
bonne adresse : votre propre Nextcloud, ou free.webokecloud.nl
pour Nextcloud Free. Vous ne vous souvenez plus du mot de
passe ? Voyez ci-dessous.

Regardez dans votre dossier de courrier indésirable et vérifiez
quelle adresse e-mail figure dans votre profil Nextcloud. Si vous
avez configuré une application d'authentification ou des codes
de secours, utilisez-les. Voir Le code de connexion par e-mail :
comment cela fonctionne et que faire si le message n’arrive pas.

Votre adresse est ralentie aprés trop de tentatives erronées. La
cause se trouve souvent dans une application utilisant un ancien
mot de passe. Voir ci-dessous et Plusieurs tentatives de
connexion invalides : pourquoi vous étes ralenti et comment
résoudre le probléme.

Le propriétaire du pack a désactivé votre compte. Demandez-lui
de réactiver votre compte dans Mon WebOké (Créer, modifier,
désactiver et supprimer des utilisateurs).

Utilisez un code de secours. Si vous n'en avez pas, consultez
Téléphone perdu ou 2FA perdue : comment récupérer l'acces a
votre compte.

1. Cliguez sur I'écran de connexion sur Mot de passe oublié ? et indiquez votre nom
d'utilisateur ou votre adresse e-mail.

2. Vous recevez un e-mail avec un lien pour créer un nouveau mot de passe. Cet e-mail
est envoyé a l'adresse e-mail figurant dans votre profil Nextcloud. Si aucune adresse
n'y figure, aucun e-mail ne sera envoyé.

3. Vous ne recevez pas d'e-mail ? Demandez au propriétaire du pack un nouveau mot
de passe. Il le définit dans Mon WebOké, dans la gestion des utilisateurs, avec
Modifier le mot de passe (Créer, modifier, désactiver et supprimer des
utilisateurs). Si vous étes vous-méme le propriétaire, vous le faites également a cet
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endroit pour votre propre compte. Pour Nextcloud Free, seul Mot de passe oublié ?
fonctionne : vérifiez alors aussi votre dossier de courrier indésirable.

Pour en savoir plus sur votre mot de passe, consultez Modifier le mot de passe ou mot de
passe oublié.

Votre adresse est ralentie

Apres quelques tentatives erronées, Nextcloud vous fait attendre de plus en plus
longtemps avant de pouvoir réessayer. Cela protege votre compte contre les intrusions. Ce
n'est pas un blocage permanent : la situation se résout d'elle-méme.

Le plus souvent, ce n'est pas vous qui en étes la cause, mais un appareil qui essaie sans
cesse de se connecter avec un mot de passe ancien ou incorrect. Pensez a I'agenda de
votre téléphone, a Thunderbird, a une ancienne application de bureau ou a un lecteur
réseau. Procédez donc d'abord ainsi :

1. Recherchez I'appareil ou I'application avec I'ancien mot de passe. Des astuces pour
le trouver figurent dans Adresse IP ralentie par une ancienne application : laquelle
est-ce ?.

2. Définissez-y un mot de passe d'application, ou reconnectez-vous directement via
I'application elle-méme. Avec la vérification en deux étapes, votre mot de passe
habituel ne fonctionne pas dans les applications. Voir Mots de passe d'application :
quand et comment.

3. Faites lever le ralentissement. Connectez-vous a Mon WebOké, ouvrez le Centre IA et
demandez a l'assistant IA de lever le ralentissement de votre Nextcloud. Vous
recevez une carte et cliquez vous-méme sur le bouton. Cela fonctionne pour
I'adresse a laquelle vous étes connecté a ce moment-la. Si cela ne fonctionne pas,
contactez I'assistance.

Attention : si vous levez le ralentissement sans d'abord remplacer I'ancien mot de passe
dans vos appareils, vous serez de nouveau blogué aprés quelques minutes.
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15.3 Une application affiche "401" ou redemande
sans cesse votre mot de passe

Votre application agenda, contacts, DAVx5, Thunderbird ou un lecteur réseau affiche
I'erreur 401, Unauthorized ou mot de passe incorrect, ou vous redemande sans cesse
votre mot de passe. Alors que la connexion dans le navigateur fonctionne sans probleme.
Cela vient presque toujours de la vérification en deux étapes.

Pourquoi cela se produit-il ?

Sur un WebOké Nextcloud, la vérification en deux étapes est toujours activée : apres votre
mot de passe, Nextcloud demande un code. Une application agenda sur votre téléphone
ne peut pas saisir ce code. C'est pourquoi Nextcloud n'accepte pas votre mot de passe
habituel dans ce type d'application. Vous avez alors besoin d'un mot de passe
d'application : un mot de passe distinct pour une seule application ou un seul appareil.

Comment résoudre le probleme

1. L'application peut-elle se connecter via le navigateur (le flux de connexion) ? Utilisez
alors cette méthode. Vous vous connectez dans votre navigateur avec le code, et
['application recoit automatiquement son propre mot de passe. C'est ainsi que
fonctionnent I'application Nextcloud sur votre téléphone, I'application Talk,
['application de bureau et DAVX5.

2. Ce n'est pas possible, comme pour I'agenda sur iPhone, Mac ou dans Thunderbird ?
Créez alors un mot de passe d'application dans Nextcloud et utilisez-le a la place de
votre mot de passe habituel. Pour savoir comment faire, consultez Mots de passe
d'application : quand et comment.

3. Saisissez dans |'application I'adresse correcte de votre Nextcloud, ainsi que votre
nom d'utilisateur. Si cela ne fonctionne pas avec votre adresse e-mail, utilisez votre
nom d'utilisateur.

4. Cela ne fonctionne toujours pas ensuite ? Supprimez le compte dans I'application et
ajoutez-le a nouveau avec le mot de passe d'application.

Cela fonctionnait toujours bien et soudain plus

« Avez-vous révoqué un mot de passe d'application, ou effacé un appareil a
distance ? Cette application doit alors se reconnecter. Consultez Afficher, révoquer
ou effacer a distance les appareils et sessions.

« L'adresse de votre Nextcloud a-t-elle changé, par exemple vers votre propre
domaine ? Indiquez la nouvelle adresse dans I'application. Consultez Déménager
votre Nextcloud vers un domaine personnel : que faut-il adapter ensuite dans les
applications 7.

» Votre adresse est-elle ralentie ? Une application qui continue d'essayer avec un
mot de passe erroné fait également attendre Nextcloud quand vous vous connectez
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dans le navigateur. Consultez La connexion échoue : code, mot de passe ou
ralentissement.

Pour savoir comment configurer votre agenda et vos contacts sur votre téléphone ou votre
ordinateur, consultez Agenda et contacts sur I'iPhone et I'iPad, Agenda et contacts sur
Android avec DAVx5, Agenda et contacts sur Mac et Agenda et contacts dans Thunderbird.
S'ils ne se synchronisent pas malgré un mot de passe correct, consultez L'agenda ou les
contacts n'apparaissent pas sur le téléphone.
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15.4 La synchronisation sur l'ordinateur bloque

L'icone en forme de nuage de I'application de bureau n'est pas verte, ou les fichiers
n'arrivent pas ? Parcourez cette liste de haut en bas. Le plus souvent, le probleme vient
d'un seul fichier ou de la connexion.

1. Regardez ce que dit le nuage

Cliquez sur le nuage et lisez les messages en haut de la fenétre. La couleur du nuage en
dit déja beaucoup ; consultez le tableau dans Le nuage : comprendre le statut, I'activité et

les erreurs.

Ce que vous voyez

Rond gris avec deux
barres

Nuage gris barré

Rond rouge avec une
Croix, ou un message
indiquant qu'il faut se
reconnecter

Petit triangle jaune, avec
un fichier dans le
message

Message concernant des
conflits

Message concernant
I'espace de stockage sur
le serveur

Mode maintenance

Cause probable

La synchronisation est en
pause

Pas de connexion

L'acces de l'application a
été révoqué, ou votre mot
de passe a été modifié

Ce fichier précis ne peut
pas étre synchronisé

Un fichier a été modifié a
deux endroits

Votre Nextcloud est plein

WebOké met a jour votre
Nextcloud

Solution

Cliguez avec le bouton droit de la
souris sur le nuage et choisissez
Reprendre la synchronisation

Passez a I'étape 2

Cliguez sur S'identifier dans la
fenétre et suivez les étapes dans le
navigateur (voir Installer Nextcloud
Files sur Windows)

Passez a I'étape 3

Voir Copies en conflit : ce que c'est et
comment les résoudre

Voir Espace de stockage plein : libérer
de I'espace ou |'étendre

Patientez un instant ; voir Le message
"mode maintenance"

2. Votre Nextcloud fonctionne-t-il dans le navigateur ?

« Quvrez |'adresse de votre Nextcloud dans votre navigateur et identifiez-vous. Si cela
ne fonctionne pas, le probléeme ne vient pas de I'application. Voir Nextcloud est
inaccessible ou lent : a vérifier en premier lieu et La connexion échoue : code, mot
de passe ou ralentissement.

« Le navigateur fonctionne, mais pas l'application ? Vérifiez que I'adresse dans
I'application est correcte (dans les parametres de I'application, au niveau de votre
compte). Votre Nextcloud a-t-il été transféré vers un domaine propre ? Voir

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

396 /478



WebOké

Démeénager votre Nextcloud vers un domaine personnel : que faut-il adapter ensuite
dans les applications ?.

» Recevez-vous dans le navigateur le message concernant trop de tentatives de
connexion ? Un ancien appareil ou programme tente alors de se connecter avec un
mot de passe incorrect. Voir Plusieurs tentatives de connexion invalides : pourquoi
vous étes ralenti et comment résoudre le probleme et Adresse IP ralentie par une
ancienne application : laquelle est-ce ?.

3. Un fichier reste bloqué

Souvent, un seul fichier ne bloque pas les autres, mais ce fichier précis n'arrive jamais.
Causes connues :

« Caracteres interdits, ou un espace ou un point a la fin du nom. Windows ne
peut pas les enregistrer. Renommez le fichier dans le navigateur. Voir Nettoyer les
fichiers aux caracteres interdits pour que Windows se resynchronise.

» Le fichier est ouvert dans Word, Excel ou un autre programme. Fermez le
programme ; I'application réessaiera ensuite.

« Un chemin tres long : de nombreux dossiers imbriqués portant des noms longs.
Raccourcissez le chemin en donnant des noms plus courts aux dossiers ou en les
placant plus haut dans la structure.

« Un fichier temporaire d'un programme (par exemple commencant par ~$). Ces
fichiers sont volontairement ignorés ; ce n'est pas une erreur.

4. Redémarrer et mettre a jour

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nuage (Mac : cliquez dessus et ouvrez
le menu a c6té de votre nom) et quittez I'application. Redémarrez-la.

2. Téléchargez la derniere version de I'application via www.weboke.nl/download et
installez-la par-dessus I'ancienne.

3. Sur Mac : vérifiez les autorisations dans Parametres systéme (voir Installer
Nextcloud Files sur Mac (File Provider)). Aprés une mise a jour de macQOS, il faut
parfois les accorder a nouveau.

4. Ouvrez les parametres de I'application, cliquez sur les trois points a c6té du dossier
au niveau de votre compte et choisissez Forcer la synchronisation maintenant.

5. Derniere étape : refaire la liaison

Rien ne fonctionne ? Supprimez la liaison et recréez-la. Vos fichiers restent présents dans
votre Nextcloud.

1. Attendez qu'il n'y ait plus rien a téléverser, ou copiez d'abord dans un autre dossier
les fichiers qui ne se trouvent pas encore dans votre Nextcloud.

2. Ouvrez les parametres de |'application et choisissez, au niveau du dossier,
Supprimer la liaison pour la synchronisation du dossier, ou déconnectez le
compte et supprimez-le.
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3. Ajoutez de nouveau le compte ou le dossier comme indiqué dans Installer Nextcloud
Files sur Windows. Choisissez le méme dossier sur votre ordinateur ; I'application
compare alors les fichiers et n'a pas besoin de tout retélécharger.

Attention : lors de la nouvelle liaison, ne supprimez jamais le dossier sur votre ordinateur
avant d'étre certain que tout se trouve bien dans votre Nextcloud. Vérifiez dans le
navigateur.

Astuce : vous n'y arrivez pas ? Envoyez a WebOké une capture d'écran de la fenétre du
nuage, la version de l'application, votre systéme d'exploitation et I'heure. Voir Comment
signaler un probleme a WebOké.
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15.5 L'envoi des photos depuis le téléphone
s'arréte

L'envoi automatique s'arréte parfois sans message clair. C'est généralement dd a
I'économie de batterie ou aux autorisations de votre téléphone. Parcourez la liste
correspondant a votre téléphone.

D'abord : I'application fonctionne-t-elle ?

« Quvrez I'application Nextcloud. Voyez-vous vos fichiers ? Si ce n'est pas le cas,
reconnectez-vous. Votre Nextcloud fonctionne-t-il dans le navigateur ? Consultez
Nextcloud est inaccessible ou lent : a vérifier en premier lieu.

» Votre espace de stockage est-il plein ? Vérifiez dans le navigateur, en bas a gauche,
au niveau de Fichiers. Un Nextcloud plein bloque tout envoi. Consultez Espace de
stockage plein : libérer de I'espace ou I'étendre.

« Mettez a jour I'application via le Magasin d'applications ou Google Play.

iPhone et iPad

Vérifiez

L'envoi automatique est toujours activé, pour
les photos et vidéos

L'application a acces a toutes les photos, pas
a une sélection limitée

Actualisation en arriére-plan est activée

Le Mode économie d'énergie est désactivé

Envoi uniquement via le wifi, alors que vous
n'avez pas de wifi

Les photos se trouvent uniguement dans
iCloud (Photos iCloud avec Optimiser le
stockage de I'iPhone)

ou

Application Nextcloud, Plus, Parameétres,
Envoi automatique des photos

Parametres de I'iPhone, Applications,
Nextcloud, Photos

Parameétres de I'iPhone, Général,
Actualisation en arriére-plan

Parametres de I'iPhone, Batterie

Parametre Utiliser uniquement une
connexion wifi dans I'application Nextcloud

L'application doit d'abord les récupérer depuis
iCloud, ce qui est lent. Laissez I'application
ouverte en wifi.

Ensuite : ouvrez I'application Nextcloud et laissez-la ouverte un moment, branchée au
chargeur et connectée en wifi. iOS ne laisse les applications fonctionner que brievement
en arriere-plan, donc la plupart des envois se font lorsque I'application est ouverte.
Consultez aussi les conseils dans Téléverser automatiquement les photos.

Android

Vérifiez ou
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Le dossier (par exemple Caméra) Application Nextcloud, menu, Parameétres, Envoi

est toujours activé pour I'envoi automatique. Apres une mise a jour de l'application, un
automatique dossier peut étre désactivé.
L'application dispose de I'Acces Parameétres d'Android, Applications, Nextcloud,

a tous les fichiers, ou de I'acces  Autorisations, ou sous Acces spécial aux applications
aux photos et vidéos

Batterie réglée sur lllimitée (pas Parametres d'Android, Applications, Nextcloud,

d'optimisation de la batterie) Batterie. L'application Nextcloud signale elle-méme si
|'optimisation de la batterie ou le mode économie
d'énergie blogue les envois.

Utilisation des données mobiles Parametres d'Android, Applications, Nextcloud,
en arriere-plan, si vous n'‘envoyez = Données mobiles
pas uniquement via le wifi

Envoi uniquement pendant la Les parametres du dossier dans I'envoi automatique
charge ou uniquement via le wifi

Ensuite : dans I'écran Envoi automatique, appuyez sur Synchroniser maintenant pour
démarrer sans attendre. Consultez Envois dans le menu pour voir quels envois ont échoué
; vous pouvez les relancer a cet endroit. Cela ne fonctionne plus depuis une mise a jour de
I'application ? Consultez Reprendre I'envoi automatique des photos sur Android aprés une
mise a jour de |'application.

Astuce : certaines margues (comme Samsung, Xiaomi, Huawei et OnePlus) disposent d'un
mode supplémentaire qui met les applications en veille. Recherchez dans les parametres
de votre téléphone les applications en veille ou le mode veille des applications, et retirez
Nextcloud de cette liste.

Envoyer apres coup les photos manquantes

Des photos d'une certaine période manquent ? Envoyez-les alors manuellement : ouvrez
dans l'application Nextcloud le dossier dans lequel vos photos arrivent, appuyez sur + et
choisissez d'envoyer des photos ou vidéos. Sélectionnez les photos manquantes. Si une
photo existe déja, I'application vous demande ce que vous souhaitez faire, afin d'éviter les
doublons.
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15.6 L'agenda ou les contacts n'apparaissent pas
sur le téléphone

Vous avez relié votre WebOké Nextcloud a votre téléphone, mais vous ne voyez aucun
rendez-vous ni aucun contact ? Ou un nouveau rendez-vous créé sur votre téléphone
n'apparait pas dans votre Nextcloud ? C'est presque toujours l'une des causes ci-dessous.
Parcourez-les de haut en bas.

Vérification rapide

Que voyez-vous ?

Le téléphone indique
que le mot de passe
est incorrect, ou
affiche 401 ou
Unauthorized

Le compte est
introuvable ou la
connexion échoue

Cela fonctionnait au
départ, et plus
maintenant

Le compte est bien
présent, mais vous
ne voyez aucun
rendez-vous

Les nouveaux rendez-
vous créés sur votre
téléphone ne figurent
pas dans votre
Nextcloud

Sur Android, la
synchronisation est
en retard
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Cause probable

Vous utilisez votre mot de
passe habituel. A cause du
code de connexion
(vérification en deux
étapes), celui-ci ne
fonctionne pas pour
I'agenda et les contacts.

L'adresse du serveur est
incorrecte.

Vous avez changé votre
mot de passe ou révoqué le
mot de passe d'application,
ou votre adresse IP est
temporairement limitée.

L'agenda n'est pas activé
dans l'application agenda
de votre téléphone.

Votre téléphone enregistre
les nouveaux rendez-vous
dans un autre agenda par
défaut (iCloud, Google ou

Sur mon iPhone).

DAVX5 est mis en veille par
I'optimisation de la batterie
d'Android, ou l'intervalle de

Solution

Créez un mot de passe d'application
(Mots de passe d'application : quand et
comment) et utilisez-le a la place de
votre mot de passe habituel. Sur
Android, DAVx5 peut aussi se connecter
via I'écran de connexion de votre
Nextcloud ; DAVx5 crée alors lui-méme
un mot de passe d'application (voir
Agenda et contacts sur Android avec
DAVX5).

Saisissez I'adresse sans faute de frappe,
précédée de https://. Si cela ne
fonctionne pas, utilisez I'adresse
complete du tableau ci-dessous.

Créez un nouveau mot de passe
d'application et saisissez-le dans le
téléphone. Voir aussi Plusieurs tentatives
de connexion invalides : pourquoi vous
étes ralenti et comment résoudre le
probléme.

iPhone : ouvrez Agenda et appuyez en
bas sur Agendas, cochez vos agendas
Nextcloud. Android : activez les agendas
dans DAVX5 et dans votre application
agenda.

Choisissez votre agenda Nextcloud lors
de la création d'un rendez-vous, ou
définissez-le comme agenda par défaut.

Excluez DAVx5 de I'optimisation de la
batterie et raccourcissez l'intervalle. Voir
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Vous voyez bien les
agendas, mais pas
les contacts (ou
inversement)

Un agenda partagé
par quelqu'un est
absent

Les taches
n'apparaissent pas
dans Rappels ni dans
votre application de
taches

Les adresses dont vous avez besoin

synchronisation est trop
long.

Vous n'avez ajouté que le
CalDAV ou que le CardDAV,
ou le carnet d'adresses est
désactivé.

Le téléphone n'affiche que
les agendas qu'il a trouvés
lors de la configuration.

La liste a été créée dans
votre Nextcloud comme
agenda sans liste de

taches, ou votre application

de taches n'est pas reliée.

Agenda et contacts sur Android avec
DAVX5.

iPhone : ajoutez aussi un compte
CardDAV. Android : cochez aussi le
carnet d'adresses dans DAVx5.

Actualisez la liste des agendas (iPhone :
tirez la liste Agendas vers le bas ; DAVx5
: actualisez la liste) et cochez I'agenda.

Voir Les taches sur votre téléphone :
Rappels sur iPhone, Tasks.org sur
Android.

Remplacez <votre-adresse> par |'adresse avec laquelle vous ouvrez votre Nextcloud
dans votre navigateur, par exemple votrenom.webokecloud.nl ou
cloud.votreentreprise.fr, et <nom-utilisateur> par votre nom d'utilisateur.

Pour quoi

Adresse générale (DAVX5,

Thunderbird, Outlook)

iPhone, iPad et Mac si
I'adresse courte ne
fonctionne pas

Un seul agenda (par
exemple votre agenda
Personnel)

Adresse

https://<votre-adresse>/remote.php/dav

https://<votre-adresse>/remote.php/dav/principals/users/<nom-

utilisateur>/

https://<votre-adresse>/remote.php/dav/calendars/<nom-

utilisateur>/personal/

Votre carnet d'adresses par https://<votre-
adresse>/remote.php/dav/addressbooks/users/<nom-

défaut Contacts

utilisateur>/contacts/

L'adresse générale et I'adresse pour iPhone, iPad et Mac se copient dans votre Nextcloud
sous Parameétres de I'Agenda (voir Agenda et contacts sur I'iPhone et I'iPad). L'adresse
d'un agenda se copie avec Lien interne dans la fenétre Modifier I'agenda (voir
Partager, rendre publics et intégrer vos agendas dans votre site web).

Vérifiez si le probleme vient de votre Nextcloud

1. Connectez-vous dans votre navigateur a votre WebOké Nextcloud et ouvrez
I'application Agenda. Le rendez-vous s'y trouve-t-il ? Alors le probleme vient de la
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liaison avec votre téléphone.

2. Allez dans Parametres, Sécurité. Sous Périphériques & sessions, vous voyez si
votre téléphone y figure et quand il a eu son dernier contact. S'il n'y figure pas, le
téléphone ne s'est jamais connecté correctement.

3. Si vous ne parvenez pas non plus a vous connecter dans le navigateur, ou si votre
Nextcloud est lent, consultez d'abord Nextcloud est inaccessible ou lent : a vérifier
en premier lieu.

Astuce : en cas de doute, supprimez le compte sur votre téléphone, révoquez I'ancien
mot de passe d'application (Afficher, révoquer ou effacer a distance les appareils et
sessions) et reconfigurez-le avec un nouveau mot de passe d'application. C'est souvent
plus rapide que de chercher la cause. Utilisez un mot de passe d'application distinct par
appareil, vous saurez ainsi toujours quel appareil dispose de quel acces.

Si cela ne fonctionne toujours pas ensuite ? Contactez WebQOké (voir Comment signaler un
probleme a WebOké) en précisant I'appareil et I'application que vous utilisez, I'adresse que
vous saisissez et le message d'erreur affiché. Ne communiquez jamais votre mot de passe
ni votre mot de passe d'application.
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15.7 Avertissement de certificat ou connexion non
sécurisée

Votre navigateur ou votre application signale que la connexion n'est pas sécurisée ou pas
privée, ou que le certificat n'est pas valide. Ne poursuivez surtout pas sans vérifier. Avec
un WebOké Nextcloud, la connexion est toujours sécurisée par un certificat valide. Un
avertissement signifie donc que quelque chose ne va pas.

Vous venez de configurer votre propre adresse

C'est la cause la plus fréquente. Utilisez-vous un sous-domaine personnel, comme
cloud.votreentreprise.nl (voir Votre Nextcloud sur votre propre domaine
(cloud.votreentreprise.fr)) ? Dans ce cas, nous ne créons le certificat qu'une fois que cette
adresse pointe vers notre serveur.

« \érifiez aupres de votre gestionnaire DNS qu'un enregistrement A (IPv4) et un
enregistrement AAAA (IPv6) existent pour le sous-domaine, avec les adresses que
NouUs VOUS avons communiquées.

» Existe-t-il encore un ancien enregistrement pour le méme sous-domaine, par
exemple un CNAME ou un enregistrement AAAA pointant vers un autre serveur ?
Supprimez-le. Sinon, certains appareils continueront d'aboutir sur I'ancien serveur.

« Une modification du DNS peut parfois prendre quelques heures avant d'étre visible
partout. En attendant, utilisez I'ancienne adresse sur webokecloud.nl, qui continue
de fonctionner.

Autres causes

« Une faute de frappe dans I'adresse. Vérifiez que vous utilisez la bonne adresse,
précédée de https://.

- La date ou I'heure de votre appareil est incorrecte. Un certificat peut alors
sembler expiré ou pas encore valide. Réglez la date et I'heure sur automatique.

« Un antivirus ou un réseau d'entreprise qui inspecte le trafic. Certains
antivirus et réseaux d'entreprise inserent leur propre certificat entre votre appareil et
le serveur. Essayez via un autre réseau, par exemple une connexion mobile.

« Un réseau wifi public, comme dans un hétel, affiche parfois d'abord une page de
connexion. Ouvrez d'abord un autre site web pour valider cette page.

Le message Acces a partir d'un domaine non approuvé

Voyez-vous, au lieu d'un avertissement de certificat, le message Acces a partir d'un
domaine non approuvé ? Dans ce cas, votre Nextcloud ne reconnait pas I'adresse que vous
utilisez. Utilisez I'adresse indiquée sur la page de votre formule dans Mon WebOké, a cété
de Ouvrir Nextcloud. Si cette adresse est correcte et que le message persiste, contactez
notre support. Seuls nous pouvons résoudre ce probleme.
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Attention : ne vous connectez jamais si votre navigateur vous avertit que la connexion
n'est pas sécurisée, surtout pas sur un réseau public. En cas de doute, contactez-nous en
précisant I'adresse et le message exact (Comment signaler un probleme a WebOké).
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15.8 Le message "mode maintenance"

Voyez-vous dans votre WebOké Nextcloud le message Mode maintenance, avec le texte
indiquant que votre Nextcloud se trouve actuellement en mode maintenance et que cela
peut prendre un certain temps ? Dans ce cas, des travaux sont en cours sur votre
Nextcloud. Vous ne pouvez pas accéder a vos fichiers pendant ce temps.

Pourquoi votre Nextcloud est-il en maintenance ?

« Une mise a jour est en cours. Avez-vous, ou le titulaire de votre forfait, lancé une
mise a jour dans Mijn WebOké ? Cela dure généralement de 5 a 15 minutes. Voir
Mises a jour de Nextcloud : quand et comment.

« Nous effectuons une maintenance. Les maintenances programmées et les
incidents sont indiqués sur www.weboke.nl/storingen.

Que faire ?

1. Patientez un instant. La page s'actualise automatiquement des que votre Nextcloud
est de nouveau disponible.

2. Vous n'avez rien a faire avec l'application de bureau ou les applications sur votre
téléphone. Elles se mettent en pause pendant la maintenance et reprennent
automatiquement la synchronisation ensuite.

3. Cela dure plus d'une demi-heure ? Consultez www.weboke.nl/storingen et demandez
a l'assistant IA du Al Centrum ou en est votre Nextcloud. Il voit si votre Nextcloud est
en maintenance et si une mise a jour est en cours.

4. Le message persiste ? Contactez alors le support. Vous n'avez rien a réparer vous-
méme, nous désactivons tout mode maintenance qui resterait bloqué.

Astuce : si vous planifiez vous-méme une mise a jour, informez-en vos utilisateurs a
['avance et demandez-leur d'enregistrer les documents ouverts. Ainsi, personne ne sera
surpris par le message.
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15.9 Comment signaler un probleme a WebOké

Vous ne trouvez pas de solution dans ce manuel ? Nous serons heureux de vous aider. Plus
nous en savons, plus vite nous pourrons agir.

D'abord l'assistant IA

Connectez-vous a Mon WebOké et ouvrez le Centre IA. L'assistant IA connait ce manuel,
vérifie I'état de votre Nextcloud, peut lever un ralentissement de votre adresse et peut
méme créer un ticket pour vous. Il est disponible a tout moment.

Ouvrir un ticket

« Connectez-vous a Mon WebOké, rendez-vous dans le Centre de support et
choisissez Ouvrir un ticket.
e Ou allez directement sur www.weboke.nl/support.

Avec Nextcloud Personal, Family et Max, vous pouvez également nous joindre via
WhatsApp. Avec Nextcloud Free, il n'y a pas de support personnalisé ; la base de
connaissances, ce manuel et I'assistant IA dans Mon WebOké vous aideront a avancer.

Ce qui nous aide a vous dépanner rapidement

 L'adresse de votre Nextcloud, par exemple jouwnaam.webokecloud.nl, et votre
nom d'utilisateur. S'il s'agit d'un collegue ou d'un membre de la famille, indiquez
également son nom d'utilisateur.

« Ce qui se passe, et le message exact affiché. De préférence avec une capture
d'écran.

« Quand cela s'est produit : la date et I'heure, aussi précisément que possible.

« Ou cela se produit : dans quel navigateur, ou dans quelle application et sur quel
appareil. Pour I'application de bureau ou I'application mobile, indiquez également la
version. Vous la trouverez dans les parametres de I'application.

« Pour un seul fichier : le nom du fichier et le dossier dans lequel il se trouve.

« Ce que vous avez déja essayé, et si d'autres personnes dans votre Nextcloud
rencontrent le méme probleme.

Attention : ne communiquez jamais votre mot de passe ni un mot de passe d'application.
Nous n'en avons pas besoin, et nous ne vous le demanderons jamais.

S'agit-il de documents dans Euro-Office ? Consultez alors également le manuel Euro-Office
: www.weboke.nl/euro-office-handleiding.
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15.10 Questions fréquentes sur les offres, le
stockage et les tarifs

Ou puis-je trouver les tarifs ?

Les tarifs actuels de toutes les offres Nextcloud et options figurent sur
www.weboke.nl/nextcloud. Vous payez par trimestre, par semestre ou par an. Le
supplément a payer pour une option supplémentaire s'affiche dans Mijn WebOké avant
que vous confirmiez (Plus d'espace de stockage ou d'utilisateurs, changer d'offre ou
résilier).

Quelle offre ai-je ?

Connectez-vous a Mijn WebOké et allez a Mes produits. Vous y trouverez votre offre
Nextcloud avec son nom : Free, Personal, Family ou Max. Les différences sont décrites dans
Nextcloud Free, Personal, Family ou Max : différences et changement de forfait.

Puis-je convertir Nextcloud Free en une offre payante ?

Non. Free est un compte sur notre Nextcloud partagé. Une offre payante correspond a un
Nextcloud qui vous est propre. Vous commandez donc une nouvelle offre et transférez vos
données. La marche a suivre est expliquée dans Passer de Nextcloud Free a un forfait
payant, ou d'un autre fournisseur Nextcloud.

Combien d'utilisateurs puis-je créer ?

Personal compte 1 utilisateur, Family 5 et Max 10, extensible jusqu'a 100. Avec Family,
vous ne pouvez pas commander d'utilisateurs supplémentaires ; pour plus de 5
utilisateurs, choisissez Max. Voir Créer, modifier, désactiver et supprimer des utilisateurs.

Mon espace de stockage est plein. Que faire ?

Faites de la place ou étendez votre espace via Options configurables. La marche a suivre
est expliquée dans Espace de stockage plein : libérer de I'espace ou |'étendre et Plus
d'espace de stockage ou d'utilisateurs, changer d'offre ou résilier.

Qu'est-ce qui compte dans mon espace de stockage ?

Vos propres fichiers, ainsi que ce que d'autres personnes téléversent dans un dossier que
vous partagez avec elles. Les fichiers supprimés et les anciennes versions ne comptent
pas. Voir Consulter votre stockage : ce qui compte et ce qui ne compte pas et Qui utilise
des fichiers partagés utilise votre espace de stockage.
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Ai-je besoin d'Office ?

Uniquement si vous souhaitez modifier des fichiers Word, Excel ou PowerPoint dans votre
navigateur, ou si vous souhaitez utiliser Talk, Forms ou Collectifs. Le stockage, le partage
et la synchronisation de fichiers sont possibles sans Office. Une licence s'applique par
utilisateur. Voir Attribuer et commander des licences Office supplémentaires.

Ou se trouvent mes données ?

Sur nos propres serveurs, dans des datacenters situés aux Pays-Bas. Nous ne
transmettons pas vos données a des entreprises technologiques américaines. Pour en
savoir plus sur la sécurité et la confidentialité, consultez Comment WebOké sécurise-t-il
votre Nextcloud ? et Questions fréquentes sur la sécurité et la confidentialité.

Effectuez-vous des sauvegardes ?

Ce que nous conservons et ce que vous pouvez faire vous-méme sont expliqués dans
Sauvegardes chez WebOké : ce gue nous conservons et ce que vous pouvez faire vous-
méme. Un fichier que vous supprimez vous-méme, vous le récupérez le plus souvent vous-
méme depuis Fichiers supprimés (Récupérer un fichier supprimé depuis Fichiers
supprimés).

Puis-je ajouter une application supplémentaire ?

Nos offres comportent un ensemble d'applications fixe. S'il en manque une, sighalez-le via
un ticket. Voir Droits : qui gere quoi dans votre Nextcloud ?.

Puis-je utiliser mon propre domaine ?

Oui, avec Family et Max, en option. Voir Votre Nextcloud sur votre propre domaine
(cloud.votreentreprise.fr).

Comment résilier ?

Sur la page de I'offre dans Mijn WebOké, avec la carte Résilier le produit. Récupérez
d'abord vos données. Voir Plus d'espace de stockage ou d'utilisateurs, changer d'offre ou
résilier. Vous supprimez votre compte Nextcloud Free sur la page de I'offre avec le bouton
Supprimer mon compte de Nextcloud Free. Tout est alors supprimé immédiatement,
et il n'existe aucune sauvegarde de ces données.
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15.11 Questions fréquentes sur les fichiers, le
partage et la synchronisation

J'ai supprimé quelque chose par mégarde. Puis-je le récupérer
?

Dans la plupart des cas, oui. Consultez Fichiers supprimés dans |'application Fichiers.
Voir Récupérer un fichier supprimé depuis Fichiers supprimés. Vous pouvez restaurer une
ancienne version d'un fichier via Versions (Restaurer une version antérieure et nommer
des versions).

Puis-je téléverser des fichiers volumineux via le navigateur ?

Oui. Le navigateur téléverse les fichiers volumineux en plusieurs parties. Laissez I'onglet
ouvert jusqu'a la fin du téléversement. Pour un tres grand nombre de fichiers, I'application
de bureau est plus pratique. Voir Téléverser et télécharger, méme des fichiers volumineux,
des dossiers entiers et des zip.

Je ne trouve pas mon collegue quand je veux partager quelque
chose

Saisissez le nom d'utilisateur complet ou I'adresse e-mail. Vous ne voyez que les
utilisateurs de votre propre offre. Une personne qui ne s'est encore jamais connectée ou
gui a été désactivée peut étre absente de la liste. Si cela ne fonctionne toujours pas,
contactez I'assistance. Voir Partager avec un utilisateur de votre propre Nextcloud.

Comment partager quelque chose avec quelqu'un qui n'a pas
Nextcloud ?

Avec un lien public, éventuellement avec un mot de passe, une date d'expiration et une
limite de téléchargement (Créer un lien de partage public : lecture, modification, mot de
passe, date d'expiration et limite de téléchargement), ou par e-mail (Partager par e-mail
avec une personne sans compte). Si vous souhaitez que quelqu'un vous fasse parvenir des
fichiers, utilisez une demande de fichiers (Faire déposer des fichiers : dépo6t de fichiers et
demande de fichiers).

Comment partager un dossier avec toute mon équipe ou ma
famille ?

Créez une équipe et partagez le dossier avec cette équipe (Créer des équipes et partager
un dossier avec toute votre équipe). Le dossier doit-il appartenir a I'équipe et continuer
d'exister si quelgu'un la quitte ? Demandez alors un dossier d'équipe. Voir Dossiers
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d'équipe : un dossier commun qui appartient a I'équipe et Droits : qui gére quoi dans votre
Nextcloud 7.

Pourquoi mon espace de stockage se remplit-il a cause d'un
dossier partagé ?

Ce que d'autres personnes téléversent dans un dossier que vous partagez compte dans
votre propre espace. Voir Qui utilise des fichiers partagés utilise votre espace de stockage.

Je ne veux pas tout avoir sur mon ordinateur portable

Utilisez les fichiers virtuels ou synchronisez uniquement certains dossiers. Voir Fichiers
virtuels : tout voir, ne télécharger que ce que vous ouvrez et Synchronisation sélective :
seulement certains dossiers.

Que signifie conflicted copy ou copie en conflit dans un nom
de fichier ?

Le fichier a été modifié a deux endroits en méme temps. Voir Copies en conflit : ce que
c'est et comment les résoudre.

Windows refuse de synchroniser certains fichiers

Il est probable que le nom contienne des caracteres que Windows n'autorise pas, comme :
? * ou une espace en fin de nom. Voir Noms de fichiers qui posent probléme et Nettoyer
les fichiers aux caracteres interdits pour que Windows se resynchronise.

La synchronisation sur mon ordinateur est instable

Consultez La synchronisation sur I'ordinateur bloque. Le téléversement des photos s'arréte
sur votre téléphone ? Consultez L'envoi des photos depuis le téléphone s'arréte.

Puis-je utiliser mon Nextcloud comme lecteur réseau ?

Oui, via WebDAV avec un mot de passe d'application. Pour un usage quotidien, nous
recommandons l'application de bureau. Voir Votre Nextcloud comme lecteur réseau
(WebDAV) dans I'Explorateur ou le Finder.

Puis-je enregistrer mes documents par défaut au format odt
ou docx ?

C'est une question qui concerne Euro-Office. Consultez le manuel Euro-Office.
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J'ai Nextcloud Free et une offre payante. Puis-je utiliser les
deux dans l'application de bureau ?

Oui, I'application de bureau peut gérer plusieurs comptes en méme temps. Voir Plusieurs
comptes et dossiers dans une seule application. Si vous souhaitez transférer vos données

de Free vers votre offre payante, consultez Passer de Nextcloud Free a un forfait payant,
ou d'un autre fournisseur Nextcloud.
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15.12 Questions fréquentes sur l'agenda, les
contacts et le téléphone

Les questions que nous recevons le plus souvent au sujet de I'Agenda, des Contacts, des
Taches et du Mail dans votre WebOké Nextcloud, avec une réponse courte et un renvoi
vers |'explication complete.

Pourquoi mon mot de passe habituel ne fonctionne-t-il pas
dans I'agenda de mon téléphone ?

Votre WebOké Nextcloud demande un code supplémentaire lors de la connexion. Une
application d'agenda sur votre téléphone ne peut pas saisir ce code. C'est pourquoi vous
utilisez pour I'agenda, les contacts et les taches un mot de passe d'application : un mot
de passe distinct pour un seul appareil, que vous pouvez toujours révoquer. Voir Mots de
passe d'application : quand et comment. Sur Android, DAVx5 peut également se connecter
via I'écran de connexion de votre Nextcloud et crée alors lui-méme un mot de passe
d'application (voir Agenda et contacts sur Android avec DAVX5).

Ai-je besoin d'une application distincte sur lI'iPhone ?

Non. L'iPhone et I'iPad peuvent travailler directement avec votre agenda et vos contacts
Nextcloud (CalDAV et CardDAV). Vous ajoutez simplement un compte dans les parametres.
Voir Agenda et contacts sur I'iPhone et I'iPad.

Et sur Android ?

Android ne peut pas le faire seul. Vous installez I'application DAVx5, qui transfere vos
agendas, contacts et taches vers les applications habituelles de votre téléphone. Voir
Agenda et contacts sur Android avec DAVX5.

Puis-je voir mon agenda dans Outlook ?

Oui, avec le module complémentaire gratuit CalDav Synchronizer pour Outlook sur
Windows. La simple consultation est également possible avec un lien d'abonnement. Voir
Agenda dans Outlook avec CalDav Synchronizer et Outlook et I'agenda Nextcloud cote a
cote.

Comment transférer mon agenda et mes contacts depuis
Google ou iCloud ?

Exportez I'agenda sous forme de fichier .ics et les contacts sous forme de vCard (.vcf), puis
importez-les dans votre Nextcloud. Voir S'abonner a un agenda externe et importer un

agenda, Contacts : création, groupes, importation et exportation et Transférer son agenda
et ses contacts depuis Google, iCloud ou Outlook (ics et vCard). Pour Google, vous pouvez
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également utiliser I'outil WebOké Import Tool (Transférer Google Drive, Photos, Agenda et
Contacts avec I'outil d'import WebOké).

Apres l'importation, j'ai tout en double. Que faire ?

Cela se produit lorsque vous importez deux fois le méme fichier. Dans Contacts,
sélectionnez deux fiches en double et fusionnez-les ; en cas de nombreux doublons, il est
plus rapide de réimporter dans un carnet d'adresses vide. Voir Supprimer les contacts en
double apres un transfert.

Les personnes que j'invite ne recoivent pas d'invitation

Vérifiez que vous créez le rendez-vous dans votre propre agenda, qu'il se situe dans le
futur et que votre adresse e-mail figure bien dans votre profil. Voir Inviter des personnes a
un rendez-vous et Invitations a des rendez-vous qui n'arrivent pas.

Quelqu'un sans Nextcloud peut-il voir mon agenda ?

Oui, avec un lien public. Toute personne disposant de ce lien peut consulter I'agenda, mais
pas le modifier. Vous pouvez aussi intégrer I'agenda dans votre site web. Voir Partager,
rendre publics et intégrer vos agendas dans votre site web et Une agenda publique ou une
page de rendez-vous sur votre site web.

Les clients peuvent-ils prendre eux-mémes rendez-vous avec
moi ?

Oui, grace a un calendrier de rendez-vous. Vous choisissez vos créneaux de disponibilité et
partagez un lien ; le client choisit un horaire libre. Voir Faire prendre rendez-vous via une
page de rendez-vous.

Ou se trouvent les anniversaires de mes contacts ?

Renseignez la date d'anniversaire dans la fiche d'un contact. Elle apparaft alors
automatiquement dans I'agenda Anniversaires de votre Agenda.

J'ai supprimé un rendez-vous ou tout un agenda par erreur

Les rendez-vous et agendas supprimés vont d'abord dans la Corbeille, en bas a gauche
de I'Agenda. Vous pouvez les y restaurer. Voir L'Agenda : affichages, prise de rendez-vous,
répétition et rappels.

Vois-je aussi mes taches sur mon téléphone ?

Oui. Sur I'iPhone, elles apparaissent dans Rappels, sur Android avec DAVx5 dans une
application de taches comme Tasks.org. Voir Les taches sur votre téléphone : Rappels sur
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iPhone, Tasks.org sur Android et Taches de votre iPhone et Android en méme temps.

Puis-je lire mes e-mails dans mon Nextcloud ?

Oui, avec I'application E-mail. Vous connectez votre propre boite aux lettres, par exemple
une boite aux lettres de votre forfait d'hébergement WebOké ou de votre forfait Email
Only. Voir Ajouter votre boite mail a I'application E-mail.

Mon téléphone a été volé. Quelqu'un peut-il maintenant
accéder a mon agenda ?

Révoquez immédiatement le mot de passe d'application de ce téléphone via Parametres,
Sécurité, Périphériques et sessions. Le téléphone n'aura alors plus aucun acces. Voir
Afficher, révoquer ou effacer a distance les appareils et sessions.

Mon adresse IP est ralentie et je ne sais pas pourquoi

C'est souvent un ancien appareil qui tente encore de se synchroniser avec un ancien mot
de passe, comme un vieux téléphone ou une vieille tablette sur laquelle figure votre
agenda. Voir Plusieurs tentatives de connexion invalides : pourquoi vous étes ralenti et
comment résoudre le probleme et Adresse IP ralentie par une ancienne application :
laquelle est-ce ?.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 415 /478



WebOké

15.13 Questions fréequentes sur la sécurité et la
confidentialité

Vous trouverez ci-dessous les questions que nous recevons le plus souvent sur la sécurité
et la confidentialité de votre WebOké Nextcloud. Si votre question ne figure pas dans cette
liste, n'hésitez pas a nous contacter.

Ou se trouvent mes fichiers ?

Aux Pays-Bas, dans deux datacenters de NorthC a Aalsmeer et Oude Meer. Vos fichiers ne
vont pas vers des entreprises cloud américaines. Avec un forfait Personal, Family ou Max,
vous disposez en outre de votre propre serveur Nextcloud, séparé des autres clients. Voir
Qu'est-ce que Nextcloud et gu'est-ce qu'un WebOké Nextcloud ?.

Mes fichiers sont-ils chiffrés ?

Oui, de deux facons : pendant le transfert (tout le trafic passe par https) et sur les disques
dans le datacenter. Si vous souhaitez qu'un dossier ne soit lisible que sur vos propres
appareils, vous pouvez en plus utiliser le chiffrement de bout en bout. Lisez toutefois
d'abord les limites décrites dans Chiffrement de bout en bout : quand I'utiliser, quand ne
pas l'utiliser.

Puis-je désactiver le code de connexion par e-mail ?

Non. La deuxieme étape de la connexion est activée pour tout le monde, car un mot de
passe seul n'offre pas une protection suffisante. Vous pouvez toutefois utiliser, en plus du
code par e-mail, une application d'authentification, une notification sur un autre appareil
ou des codes de secours. Voir Configurer une application d'authentification et conserver
des codes de récupération et Approuver une connexion avec une notification sur un autre
appareil.

Pourquoi mon mot de passe habituel ne fonctionne-t-il pas
dans I'agenda de mon téléphone ?
Parce que cette application ne peut pas saisir le code de connexion supplémentaire. Pour

ce type d'application, utilisez un mot de passe d'application. Voir Mots de passe
d'application : quand et comment.

Une autre personne connait mon mot de passe. Que dois-je
faire ?

1. Modifiez votre mot de passe (Modifier le mot de passe ou mot de passe oublié).
2. Consultez la section Périphériques et sessions pour voir quels appareils et
navigateurs sont connectés, et révoquez tout ce que vous ne reconnaissez pas
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(Afficher, révoquer ou effacer a distance les appareils et sessions).

3. Modifiez également le mot de passe de votre boite mail : c'est la qu'arrivent vos
codes de connexion.

4. Activez une application d'authentification (Configurer une application
d'authentification et conserver des codes de récupération).

J'ai recu un code de connexion, mais je n'étais pas en train de
me connecter.

Cela signifie gue quelgu'un a essayé votre mot de passe et qu'il était correct. Ne
communiquez ce code a personne et modifiez immédiatement votre mot de passe. Suivez
ensuite les étapes ci-dessus. WebOké ne vous demande jamais de code.

Puis-je voir qui s'est connecté a mon compte ?

Dans Parametres, Sécurité, Périphériques et sessions, vous voyez tous les navigateurs,
applications et mots de passe d'application avec leur derniere activité (Afficher, révoquer
ou effacer a distance les appareils et sessions). Dans I'application Activité, vous voyez ce
qui s'est passé avec vos fichiers et dossiers partagés.

Mon ordinateur portable ou mon téléphone a été volé. Que
faire ?

Révoquez I'appareil ou effacez-le a distance depuis Périphériques et sessions, puis
modifiez votre mot de passe. La procédure compléte se trouve dans Déconnecter a
distance un ordinateur portable volé.

Qui, dans mon forfait, peut voir mes fichiers ?

Chaque utilisateur dispose de ses propres fichiers. Les autres ne voient que ce que vous
partagez vous-méme avec eux. L'administrateur du forfait crée les comptes et peut
réinitialiser un mot de passe, mais ne peut pas consulter vos fichiers depuis Mon WebOké.
Attention : la personne qui définit un nouveau mot de passe pour vous peut ensuite se
connecter a votre place tant que le code est envoyé a une adresse qu'elle peut consulter.
Choisissez donc toujours, pour chaque utilisateur, sa propre adresse e-mail.

WebOké ou quelqu'un d'autre utilise-t-il mes fichiers pour I'lA
2

Non. L'Assistant IA de Nextcloud n'est activé que si le propriétaire d'un forfait Family ou
Max l'active lui-méme, avec son propre compte aupres d'un fournisseur d'lA de son choix
(par exemple Mistral, avec traitement dans I'UE). Seul ce que vous demandez vous-méme
a l'assistant est transmis a ce fournisseur. Voir Assistant IA dans votre Nextcloud.
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Disposez-vous d'un accord de sous-traitance ?

Oui. Si vous utilisez votre Nextcloud a des fins professionnelles et que vous y stockez des
données personnelles d'autres personnes, vous concluez avec WebOké un accord de sous-
traitance. Vous le trouverez dans notre base de connaissances : Accord de sous-traitance.

Pourquoi la connexion prend-elle soudain beaucoup de temps
?

Il est probable que votre adresse internet soit ralentie parce qu'un mot de passe incorrect
a été essayé trop souvent depuis votre réseau, souvent a cause d'une ancienne
application. Voir Plusieurs tentatives de connexion invalides : pourquoi vous étes ralenti et
comment résoudre le probleme et Adresse IP ralentie par une ancienne application :
laquelle est-ce ?.

L'open source est-il vraiment sir ? Tout le monde peut lire le
code, non ?

C'est précisément pour cette raison. Des milliers de développeurs et de chercheurs en
sécurité examinent le code, et les failles sont rapidement détectées et corrigées.

Nextcloud dispose en outre d'un programme de récompense pour les personnes qui
signalent une faille. WebOké installe les mises a jour de sécurité pour vous.
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16.1 Nettoyer les fichiers aux caracteres interdits

pour que Windows se resynchronise

La question : |'application de bureau sur Windows signale qu'un certain nombre de
fichiers ne peuvent pas étre synchronisés, avec un message du genre nom non valide ou
caracteres non autorisés. Sur Mac ou dans le navigateur, ils apparaissent normalement.

Pourquoi : votre WebOké Nextcloud autorise presque tous les caractéres dans les noms,
Windows non. Les fichiers qui ont recu un nom avec un tel caractere sur un Mac, un
téléphone ou dans le navigateur, Windows ne peut pas les enregistrer. L'application les

ignore alors ; le reste continue de se synchroniser normalement.

Ce que Windows
n'autorise pas

Les caractéres\/:*?
n < > I

Une espace ou un
point a la fin du nom

Des noms réservés

Des chemins tres
longs

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

Exemple

Notulen 24:10:2026.docx

Offerte .docx ou dossier "Klanten "

CON, PRN, AUX, NUL, COM1, LPT1 (méme
avec une extension, comme con.txt)

Beaucoup de dossiers imbriqués aux noms
longs

Mieux

Notulen 24-10-2026.docx

Offerte.docx, dossier

"Klanten"

Un autre nom

Des noms plus courts ou
moins de niveaux
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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

| &3 Alle bestanden Naam = 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

" - enkele seco...
& Markering Offerte klant.docx

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

Bestandsnamen met : of 7 kan Windows niet synchroniseren

Deux points (1) et un point d'interrogation (2) dans le nom : aucun probléme dans le navigateur, mais oui sur
Windows

Comment résoudre le probleme

1. Cliquez sur le petit nuage et notez quels fichiers I'application ignore. Le message
indique le nom et le dossier.

2. Ouvrez votre Nextcloud dans le navigateur et accédez a ce dossier.

3. Cliquez sur les trois points a c6té du fichier et choisissez Renommer. Donnez-lui un
nom sans les caractéres du tableau et appuyez sur Entrée.

4. Répétez I'opération pour les autres fichiers. Un dossier portant un tel nom se
renomme de la méme maniere ; tout son contenu suit.

5. Cliguez sur le petit nuage : I'application prendra automatiquement en charge les
fichiers renommeés lors du prochain cycle.
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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

Saisissez le nouveau nom (1) sans deux points et appuyez sur Entrée

Beaucoup de fichiers a la fois ?

« Dans le navigateur, saisissez dans le champ de recherche Rechercher ici en haut a
gauche de Fichiers le caractere en question, par exemple deux points ou un point
d'interrogation. Vous les retrouverez ainsi rapidement.

« S'ils reviennent régulierement, vérifiez d'ou ils proviennent. Il s'agit souvent d'un
programme sur un Mac ou un téléphone qui insére la date avec des deux points dans
le nom, comme une application de numérisation ou un logiciel de capture d'écran.
Configurez-y un autre format de nommage.

« Travaillez-vous avec des personnes sur Mac et Windows dans les mémes dossiers ?
Mettez-vous d'accord : aucun signe de ponctuation a part le tiret et le tiret bas.

Attention : renommez ce type de fichiers dans le navigateur ou sur le Mac, pas sur
I'ordinateur Windows lui-méme. En effet, sur Windows, ils n'y figurent pas.

Pour en savoir plus sur les noms de fichiers qui posent probleme, consultez Noms de
fichiers qui posent probleme.
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16.2 Nettoyer les copies en conflit dans un grand
dossier sans rien perdre

La question : apres une période sans connexion internet, ou apres la configuration d'un
deuxieme ordinateur, des dizaines de fichiers portant la mention (conflicted copy dans
leur nom apparaissent. Peut-on simplement les jeter ?

La réponse courte : pas sans vérifier. Une copie en conflit contient votre version du
fichier, qui ne se trouve pas (encore) dans votre Nextcloud. Ce qui se trouve dans
I'original, c'est la version présente dans votre Nextcloud. Pour savoir comment un conflit
se crée, consultez Copies en conflit : ce que c'est et comment les résoudre.

Etape 1 : supprimer la cause

Ne faites le ménage que lorsque plus aucun nouveau conflit n'apparait. En cas de
nombreux conflits simultanés, la cause est généralement I'une des suivantes :

« Le méme dossier est suivi par deux logiciels de synchronisation (par exemple
Nextcloud et OneDrive, ou deux liaisons Nextcloud vers le méme dossier). Retirez
['un des deux.

« Un programme modifie lui-méme les fichiers, par exemple un logiciel de sauvegarde
ou un logiciel photo qui écrit des données dans vos photos. Fermez le programme ou
excluez le dossier.

« Vous avez restauré une ancienne copie de votre dossier sur un ordinateur déja lié.

Etape 2 : trouver toutes les copies en conflit

1. Ouvrez votre Nextcloud dans le navigateur et allez dans le dossier.

2. Saisissez dans le champ de recherche Rechercher ici en haut a gauche conflicted
copy (1). Vous voyez maintenant les copies en conflit de ce dossier. Cliquez sur
Rechercher partout pour effectuer une recherche dans tout votre Nextcloud.

3. Sur votre ordinateur, c'est également possible : effectuez une recherche sur
conflicted copy dans I'Explorateur ou le Finder. Les copies en conflit présentes
uniquement sur votre ordinateur ne s'affichent que la.
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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

|2 Alle bestande:

& Persoonlijke bestanden
£ Recent

¢ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

% Markering

&3 Extermne opslag

12 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 5 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Zoek in alles  conflicted copy X

Aange...

Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xlsx TKB  enkele seco...

Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx 35 KB  enkele seco...

2 bestane

den 161 KB

Saisissez conflicted copy dans le champ de recherche (1) pour trouver toutes les copies en conflit

Etape 3 : décider fichier par fichier

Situation

La copie et I'original ont la
méme taille et le méme
contenu

La copie en conflit est plus
récente et l'original n'a
plus été modifié

Les deux ont été modifiés

Vous ne savez pas

Un filet de sécurité

Quoi faire

Supprimez la copie en conflit.

Conservez la copie en conflit : supprimez I'original et donnez a la
copie le nom d'origine. Ou choisissez dans |'application, sous
Résoudre le conflit, la version que vous souhaitez conserver.

Ouvrez les deux, reportez vos modifications dans l'original, puis
supprimez la copie.

Déplacez les copies en conflit vers un dossier A vérifier plus
tard. Elles ne sont ainsi plus dans vos jambes, sans pour autant
disparaitre.

« Tout ce que vous supprimez dans votre Nextcloud reste encore un certain temps
dans Fichiers supprimés (Récupérer un fichier supprimé depuis Fichiers

supprimés).
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« Votre Nextcloud conserve des versions antérieures de I'original (Restaurer une
version antérieure et nommer des versions). Si vous avez conservé la mauvaise
version par erreur, vous pouvez restaurer la précédente.

» Une copie en conflit qui ne se trouvait que sur votre ordinateur, et que vous

supprimez a cet endroit, se retrouve dans la corbeille de votre ordinateur, et non
dans votre Nextcloud.

Astuce : beaucoup de conflits avec des documents partagés ? Demandez a tous ceux qui
ouvrent ces documents dans le navigateur de le faire dans Euro-Office, vous travaillerez

ainsi sur une seule et méme version. Voir Travailler avec des fichiers Office depuis votre
ordinateur.
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16.3 Ordinateur portable avec peu d'espace
disque : bien configurer les fichiers virtuels et
Libérer de l'espace

La question : votre Nextcloud est plus volumineux que le disque de votre ordinateur
portable, ou votre disque se remplit depuis que vous utilisez I'application de bureau.

La solution : utilisez les fichiers virtuels et libérez vous-méme de I'espace de temps en
temps. Les explications sur les fichiers virtuels se trouvent dans Fichiers virtuels : tout voir,
ne télécharger que ce que vous ouvrez ; voici le réglage pour un ordinateur portable a
I'espace limité.

Configuration

1. Vérifiez que les fichiers virtuels sont activés. Ouvrez les parametres de I'application
(petit nuage, votre nom, Parametres), choisissez votre compte et cliquez sur les
trois points a c6té du dossier. Voyez-vous Activer la prise en charge des fichiers
virtuels ? Choisissez alors cette option. Si vous voyez Désactiver la prise en
charge des fichiers virtuels, c'est qu'ils sont déja activés.

2. Marquez uniquement les dossiers dont vous avez réellement besoin en déplacement
: clic droit, Toujours conserver sur cet appareil. Choisissez de petits dossiers de
travail, et non l'intégralité de vos archives photo.

3. Libérez de I'espace pour les grands dossiers que vous avez déja ouverts un jour : clic
droit sur le dossier, Libérer de I'espace. Commencez par les dossiers contenant
des photos, des vidéos et d'anciens projets.

Comment garder peu d'espace utilisé

« Avec les fichiers virtuels, Windows ne libere pas d'espace automatiquement. Chaque
fichier que vous ouvrez reste présent sur le disque. Choisissez donc une fois par mois
Libérer de l'espace sur I'ensemble de votre dossier Nextcloud (clic droit sur
Nextcloud a gauche dans I'Explorateur). Les dossiers marqués restent alors
simplement en place.

« Ne laissez pas des programmes parcourir |'intégralité de votre dossier Nextcloud. Un
logiciel de sauvegarde, un antivirus ou un programme de photos qui lit tout
télécharge tout. Excluez le dossier Nextcloud dans ce type de programme ; vos
fichiers sont déja en sécurité dans votre Nextcloud.

» Ne laissez pas la Recherche Windows indexer le contenu des fichiers du dossier
Nextcloud si cela provoque sans cesse des téléchargements.

« Sur Mag, le File Provider s'en occupe lui-méme : en cas de manque d'espace, macOS
rend de nouveau accessibles uniquement en ligne les fichiers que vous n'avez pas
ouverts depuis longtemps. Les fichiers marqués restent présents.
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A éviter de préférence : la synchronisation sélective

Avec la synchronisation sélective (Synchronisation sélective : seulement certains dossiers),
les dossiers que vous décochez n'apparaissent plus du tout sur votre ordinateur portable.
Pour un disque de petite capacité, les fichiers virtuels sont plus pratiques : vous voyez
tout, et seul ce que vous ouvrez occupe de l'espace.

Attention : Libérer de I'espace est différent de Supprimer. Supprimer retire
également le fichier de votre Nextcloud, ainsi que chez les collegues avec qui vous
partagez le dossier.
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16.4 Sur Mac : fichiers introuvables apres le
passage a File Provider

La question : apres une mise a jour de I'application de bureau sur votre Mac, votre
dossier Nextcloud semble vide, se trouve ailleurs, ou ne synchronise plus rien.

Pourquoi : les nouvelles versions de |'application utilisent sur Mac le File Provider
d'Apple. Vos fichiers ne se trouvent alors plus dans le dossier classique Nextcloud de
votre dossier personnel, mais a un emplacement géré par macOS. Dans le Finder, vous le
voyez a gauche sous Lieux. Vos fichiers restent bien présents dans votre WebOké
Nextcloud ; vérifiez-le d'abord dans le navigateur.

Etape 1 : regardez sous Lieux

1. Ouvrez le Finder et regardez a gauche sous Lieux. Voyez-vous Nextcloud (parfois
accompagné de votre nom ou de I'adresse) ? Cliquez dessus : vos fichiers s'y
trouvent.

2. Vous ne voyez pas Lieux ? Choisissez alors dans la barre de menus Finder,
Parameétres, onglet Barre latérale, et activez le stockage cloud et Nextcloud.

Etape 2 : accordez les autorisations

« Parameétres systéme, Général, Eléments de connexion et extensions : activez
I'extension de Nextcloud pour le Finder ou le Fournisseur de fichiers (le nom differe
selon la version de macOS).

« Parametres systeme, Confidentialité et sécurité, Fichiers et dossiers : si
Nextcloud y figure, activez-le. Aprés une mise a jour de macQS, cela doit parfois étre
refait.

Etape 3 : I'ancien dossier

L'ancien dossier Nextcloud de votre dossier personnel n'est plus mis a jour apres le
passage. Des fichiers que vous avez modifiés ou ajoutés apres le passage s'y trouvent-ils ?
Vérifiez dans le navigateur s'ils figurent dans votre Nextcloud. Si ce n'est pas le cas, faites-
les glisser vers votre Nextcloud sous Lieux. Ce n'est que lorsque tout y figure que vous
pouvez supprimer l'ancien dossier.

Etape 4 : cela reste bloqué ?

1. Cliquez sur le nuage dans la barre de menus et lisez les notifications.

2. Fermez I'application et relancez-la. Ou redémarrez le Mac.

3. Installez la derniére version via www.weboke.nl/download.

4. Ouvrez les parametres de |'application et choisissez votre compte. Cliquez sur Reset
File Provider Domain : cela réinitialise le File Provider de ce compte. Votre
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Nextcloud disparait alors un instant du Finder puis revient. Les modifications pas
encore envoyées sont conservées.

5. Cela ne fonctionne pas : supprimez entierement I'application, réinstallez-la et
reconnectez-vous.

Attention : le bouton Ouvrir localement dans le navigateur ne peut qu'afficher dans le
Finder les fichiers gérés par le File Provider, pas les ouvrir directement. Il s'agit d'une
limitation de macOS. Ouvrez ensuite le fichier vous-méme depuis le Finder.

Vous préférez revenir au dossier classique ?

C'est possible : dans les parametres de I'application, sous Général, décochez Enable File
Provider (cela s'appligue a tous vos comptes) et choisissez un dossier de synchronisation
classique. Vous perdez alors les avantages des fichiers téléchargés uniquement a
['ouverture. Voir Installer Nextcloud Files sur Mac (File Provider).
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16.5 Un client doit fournir des fichiers via une
demande de fichiers avec mot de passe et date
de fin

La question : "Mes clients doivent me fournir des documents : fiches de paie, factures,
photos. L'envoi par e-mail fonctionne mal avec les fichiers volumineux et n'est pas sdr.

Comment faire pour qu'ils déposent leurs fichiers chez moi, sans qu'ils voient autre chose
?II

La solution : une demande de fichiers par client, dans un dossier dédié, avec un mot de
passe et une date de fin. Le client téléverse via son navigateur et n'a pas besoin de
compte.

Etape 1 : un dossier par client

1. Créez dans Fichiers un dossier pour les livraisons, par exemple Livraisons.
2. Créez a l'intérieur un dossier par client, par exemple Livraisons/Boulangerie De
Linde 2026 (voir Créer, déplacer, copier et renommer des dossiers).

Ainsi, un client ne peut jamais accéder aux fichiers d'un autre client, et vous savez
immédiatement de qui provient chaque document.

Etape 2 : créer la demande de fichiers

1. Cliguez sur Nouveau et choisissez Créer une demande de fichiers.

2. Indiquez dans Sujet de la demande ce que vous demandez, par exemple
"Documents annuels 2026".

3. Choisissez dans Destination de téléversement le dossier de ce client.

4. Indiquez dans Note au destinataire précisément ce dont vous avez besoin et pour
guand. Ce texte s'affiche en haut de la page de téléversement vue par le client.
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ece @ demo.webokecloud.nljapps/files/files?dir=/Werkmap Anne

Maak een bestandsaanvraag

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

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

Waar moeten deze bestanden naartoe?
— Uploadbestemming

m Werkmap Anne

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

Voeq een notitie toe
Motitie voor
Zet hier je toto's van vorig jaar neer. Graag voor 1 november]

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

@

Annuleren - Doorgaan

Saisir le sujet, le dossier et la note

Etape 3 : mot de passe et date de fin

1. Cliquez sur Continuer.

2. Cochez Fixer une date d'expiration de la demande et choisissez une date
guelques jours apres votre délai.

3. Cochez Définir un mot de passe et choisissez un mot de passe.

4. Cliguez sur Continuer et copiez le Lien de partage avec le petit bouton a droite du

champ.
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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

Définir la date de fin et le mot de passe

Etape 4 : envoyer le lien et le mot de passe

Envoyez le lien lui-méme a votre client, par exemple dans un e-mail. Envoyez le mot de

passe par un autre canal : SMS, WhatsApp ou par téléphone. Ainsi, une personne qui

intercepte I'e-mail ne peut rien faire du lien seul.

Votre client ouvre le lien, saisit le mot de passe et clique sur Téléversement ou glisse ses
fichiers dans la fenétre. Il ne voit que votre note et le bouton de téléversement, pas ce qui
se trouve déja dans le dossier.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl

4327478



WebOké

ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. php/s/pTEbwmeHnKQLILA

webciké.. Aanlevering klant e Directe link ()

Bestandsopslag ~ ) Type [ Aangepast © Markering 88

Bestandsopslag
foto's en documenten voor de open dag neer

+ Uploaden

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Zo ziet je klant de bestandsdrop: alleen uploaden. geen andere bestanden

Ce que voit votre client

Etape 5 : suivre les fichiers recus

« Dans l'application Activité et dans I'onglet Activité du dossier, vous voyez ce qui
est arrivé et quand (voir Chat et activité pour un fichier).

« Apres la date de fin, le lien cesse automatiquement de fonctionner. Si vous avez
terminé plus tét, supprimez le partage dans I'onglet Partager du dossier, ou sous
Shares et Demandes de fichiers.

« Préparez une nouvelle demande pour votre client chague année ou pour chaque
mission. Tout reste ainsi bien séparé.

Attention : ce que les clients téléversent compte dans votre espace de stockage (voir Qui
utilise des fichiers partagés utilise votre espace de stockage). Nettoyez donc
régulierement les anciennes livraisons ou archivez-les.

Vous trouverez plus d'explications sur la demande de fichiers elle-méme dans Faire
déposer des fichiers : dépbt de fichiers et demande de fichiers.
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16.6 Un dossier d'association ou de famille qui ne
disparait pas quand quelqu'un arréte

La question : « Dans notre association, tout se trouve dans un dossier partagé par
I'ancienne secrétaire. Elle arréte maintenant. Qu'advient-il du dossier, et comment éviter
cela la prochaine fois 7 »

Le probléme : un dossier partagé appartient toujours a une seule personne. Si cet
utilisateur est supprimé, le dossier disparait aussi pour tous les autres. Cela vaut tout
autant pour une famille ou tout se trouve dans le dossier d'un seul parent.

Maintenant : sécuriser le dossier

1. Demandez a la personne qui part de transférer la propriété du dossier a quelqu'un
gui reste, via Parametres, Partage et le bloc Fichiers. Voir Transférer la propriété
quand un collegue quitte I'entreprise.

2. Ne supprimez le compte utilisateur dans Mon WebOké qu'une fois le transfert
terminé. Si vous souhaitez conserver le compte encore un moment, désactivez-le
plutét que de le supprimer.

3. La personne ne peut plus se connecter ? Suivez alors Un collegue quitte I'entreprise :
reprendre en toute sécurité les fichiers, I'agenda et les dossiers partagés.

A l'avenir : une équipe et un dossier d'équipe
1. Créer une équipe

Créez dans l'application Equipes une équipe, par exemple « Bureau » ou « Famille », et
ajoutez les membres (voir Créer des équipes et partager un dossier avec toute votre
équipe). Si quelgu'un rejoint ou quitte I'équipe, il vous suffit alors d'ajuster I'équipe.
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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

De app Teamns

Créer une équipe dans l'application Equipes
2. Demander un dossier d'équipe

Un dossier d'équipe appartient a I'équipe, pas a une seule personne. |l subsiste quand
guelgu'un part, et le stockage n'est pas décompté du quota d'un seul membre. WebOké
crée le dossier d'équipe pour vous : faites-en la demande via un ticket dans Mon WebQOké
en indiquant le nom du dossier et de I'équipe (voir Dossiers d'équipe : un dossier commun
qui appartient a I'équipe). Les dossiers d'équipe sont disponibles dans Personal, Family et
Max, mais pas dans Nextcloud Free.

3. Déplacer les fichiers

1. Ouvrez dans Fichiers |'ancien dossier partagé.

2. Cochez tout (la case au-dessus de la liste sélectionne tout).

3. Choisissez en haut Déplacer ou copier, sélectionnez le dossier d'équipe et cliquez
sur Déplacer vers avec le nom du dossier d'équipe (voir Créer, déplacer, copier et
renommer des dossiers).

4. Vérifiez que tout a bien été transféré, puis supprimez I'ancien partage.
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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

Choisissez le dossier de destination et cliquez sur Déplacer vers

Conseils d'organisation

« Utilisez une structure de dossiers fixe, par exemple Procés-verbaux, Finances,
Membres, Activités. Ajoutez-y une courte explication avec Ajouter une
description du dossier (voir Créer des notes et des fichiers texte avec Texte).

« Définissez qui a le droit de faire quoi. Tout le monde n'a pas besoin de pouvoir
modifier les documents financiers.

« Pour le partage vers |'extérieur (membres, parents, commune), utilisez toujours un
lien avec mot de passe et date d'expiration (voir Créer un lien de partage public :
lecture, modification, mot de passe, date d'expiration et limite de téléchargement).
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16.7 Un collegue quitte lI'entreprise : reprendre en
toute sécurité les fichiers, I'agenda et les
dossiers partagés

La question : "Un collaborateur quitte I'entreprise. Comment faire en sorte que nous
conservions ses fichiers, son agenda et ses dossiers partagés, et qu'il n'y ait plus acces
par la suite ?"

Suivez les étapes dans cet ordre. La regle la plus importante : ne supprimez |'utilisateur
qu'une fois que tout a été repris. Un utilisateur supprimé disparait définitivement avec
tous ses fichiers, agendas et contacts.

Etape 1 : transférer pendant que le collégue est encore
présent

1. Le collegue transfere ses fichiers via Parametres, Partage, bloc Fichiers : choisir
le dossier principal ou les dossiers importants dans Fichier ou dossier a
transférer, un successeur dans Nouveau propriétaire, puis Transférer. Voir
Transférer la propriété quand un collegue quitte I'entreprise.

2. Le successeur accepte le transfert via la notification dans Nextcloud.

3. Le successeur reprend les agendas et carnets d'adresses en se les faisant partager,
ou en les exportant puis en les important. Voir Partager, rendre publics et intégrer
vos agendas dans votre site web et Contacts : création, groupes, importation et
exportation.

4. Pour les conversations dans Talk, les tableaux Deck et les formulaires dont il est
propriétaire : attribuez également des droits d'administration a une autre personne.
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Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale

& Beveiliging

0 Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid
| & Delen

@® Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o» Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

Instelingen, Delen: eigendom van een

berichten, en meer

Jouw Federated Cloud-iD
demo@demo.webokecloud.nl ]

Deel het, zodat anderen bestanden met jou kunnen delen:

W Bluesky €3 Facebook @ Mastodon

Bestanden
Overdragen eigendom bestand of map

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

& Toevoegen aan je website

o Nieuwe eigenaar

standaard shares van andere accounts en groepen

n voor geaccepiser

Transfert de propriété par le collégue qui quitte I'entreprise

Etape 2 : cléturer l'accés

1. En tant qu'administrateur, allez dans Mon WebOké, Mes produits et votre forfait

Nextcloud.

2. Pour l'utilisateur concerné, dans le bloc Gestion des utilisateurs, choisissez

Désactiver. Le collegue ne peut alors plus se connecter, mais ses données restent

intactes.

3. Faites-le se déconnecter sur ses propres appareils, ou révoquez I'acces de ses
appareils. Voir Afficher, révoquer ou effacer a distance les appareils et sessions.

Etape 3 : le collégue est-il déja parti ?

Si le collegue n'a rien pu transférer, vous pouvez, en tant qu'administrateur, sécuriser
vous-méme les fichiers :

1. Réactivez d'abord I'utilisateur si vous I'aviez désactivé.
2. Dans Mon WebOQOké, pour cet utilisateur, choisissez Modifier le mot de passe et

définissez un nouveau mot de passe.
3. Le code de connexion par e-mail est envoyé a I'adresse e-mail de I'utilisateur. Si vous

n'y avez pas acces, modifiez I'adresse e-mail via Modifier les données, ou

demandez de I'aide au support WebOké.
4. Connectez-vous en tant que cet utilisateur et transférez les fichiers comme indiqué a

I'étape 1.
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5. Désactivez ensuite a nouveau l'utilisateur.

Attention : ne vous connectez au compte d'un (ancien) collaborateur que si cela respecte

vos accords internes et les regles de confidentialité. En cas de doute, concertez-vous
d'abord.

Etape 4 : ranger

« Vérifiez que tous les fichiers importants se trouvent bien chez le successeur et que
les dossiers partagés fonctionnent toujours pour le reste de I'équipe.

« Ce n'est qu'ensuite que vous choisissez, pour cet utilisateur dans Mon WebOké,
Supprimer. Cette action est irréversible.

« Un nouveau collégue arrive ? Créez un nouvel utilisateur et, si votre forfait inclut
Office, réattribuez la licence Office.

Astuce : évitez ce type de démarches grace aux dossiers d'équipe : ils appartiennent a
I'équipe et non a une seule personne. Voir Dossiers d'équipe : un dossier commun qui

appartient a I'équipe et Un dossier d'association ou de famille qui ne disparait pas quand
guelgu'un arréte.
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16.8 Invitations a des rendez-vous qui n'arrivent
pas

Vous avez invité des personnes a un rendez-vous, mais elles disent n'avoir rien recu. Votre
WebOké Nextcloud envoie l'invitation par e-mail au moment ol vous enregistrez le rendez-
vous. Si cela ne fonctionne pas, c'est presque toujours |I'un des points ci-dessous.

Vérifiez d'abord ces cinq points

1. Votre propre adresse e-mail figure-t-elle dans votre profil ? Votre Nextcloud
vous inscrit comme organisateur dans l'invitation, avec I'adresse e-mail indiquée
dans votre profil. Sans adresse e-mail, aucune invitation ne peut partir. Consultez
Parametres, Profile & contact (voir Compléter votre profil : nom, photo, adresse
e-mail, langue et fuseau horaire).

2. S'agit-il de votre propre agenda ? Créez le rendez-vous dans un agenda qui vous
appartient. Dans un agenda que quelgu'un d'autre a partagé avec vous, c'est cette
autre personne qui en est propriétaire et les invitations ne se déroulent pas toujours
comme vous l'attendez.

3. Le rendez-vous se situe-t-il dans le futur ? Aucune invitation n'est envoyée pour
des rendez-vous passés.

4. L'adresse e-mail du participant est-elle correcte ? Ouvrez le rendez-vous, allez
dans Participants et vérifiez que I'adresse est bien écrite. Pour un collegue de votre
propre Nextcloud, votre Nextcloud utilise I'adresse e-mail de son profil : si celui-ci est
vide, ce collegue verra bien le rendez-vous apparaitre dans son agenda, mais ne
recevra pas de mail.

5. Avez-vous enregistré ? L'invitation ne part que lorsque vous cliquez sur
Enregistrer ou Mettre a jour. Ajouter un participant ne suffit pas a lui seul.

Vérifiez ou vous créez le rendez-vous

Créez de préférence vos rendez-vous avec des participants dans votre navigateur, dans
I'application Agenda de votre WebOké Nextcloud (voir Inviter des personnes a un rendez-
vous). Dans ce cas, c'est votre Nextcloud qui envoie l'invitation. Si vous créez le rendez-
vous dans un programme sur votre ordinateur ou votre téléphone, cela dépend de ce
programme :

Ou créez-vous le rendez- Qui envoie l'invitation ?

vous ?

Agenda dans le navigateur Votre WebOké Nextcloud

iPhone, iPad ou Mac avec Le plus souvent votre Nextcloud, aprés que le téléphone a
votre agenda Nextcloud transmis le rendez-vous

(CalDAV)
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Thunderbird Thunderbird peut envoyer lui-méme l'invitation via votre propre
boite e-mail ; une question de confirmation d'envoi de
I'invitation s'affiche alors

Outlook avec CalDav Outlook lui-méme, via votre propre compte e-mail, ou votre
Synchronizer Nextcloud aprés synchronisation ; cela dépend des parametres

Vous avez un doute ? Faites le test : invitez-vous vous-méme sur une autre adresse e-mail
et vérifiez si I'invitation arrive.

L'invitation a été envoyée, mais n'arrive pas

« Demandez au destinataire de vérifier le dossier Spam, Courrier indésirable ou,
sous Gmail, I'onglet Promotions.

» Certaines entreprises ne laissent passer les invitations contenant un fichier d'agenda
(.ics) qu'apres un certain délai, voire les bloquent. Envoyez alors aussi I'heure et le
lieu dans un e-mail ordinaire.

» Modifier un rendez-vous envoie une nouvelle version de l'invitation. Si vous modifiez
tres souvent, le destinataire peut finir par considérer vos e-mails comme
indésirables.

Cela ne fonctionne toujours pas ?

Contactez WebOké (voir Comment signaler un probleme a WebOké). Indiquez le titre et la
date du rendez-vous, I'heure a laquelle vous l'avez enregistré et I'adresse e-mail du
participant qui n'a rien recu. Nous pourrons alors vérifier dans les journaux si I'e-mail a
bien été envoyé.
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16.9 Outlook et I'agenda Nextcloud cote a cote

Travaillez-vous avec Outlook, par exemple pour votre messagerie, et souhaitez-vous
malgré tout disposer de votre agenda dans votre WebOké Nextcloud ? C'est possible de
deux manieres. Choisissez a I'avance quel agenda fait autorité, afin de ne pas tout tenir a
double.

Deux méthodes comparées

CalDav Synchronizer Abonnement via un lien
Fonctionne dans Outlook pour Windows (le Outlook pour Windows, Outlook
programme classique) sur le web, le nouvel Outlook et

Outlook pour Mac

Consultation Oui Oui
Modification dans Oui, dans les deux sens Non, lecture seule
Outlook et renvoi vers
Nextcloud
Délai avant de voir les Apres quelgues minutes Outlook actualise lui-méme,
modifications (réglable) parfois seulement apres plusieurs
heures
Ce dont vous avez Le module complémentaire Un lien public de votre agenda
besoin gratuit et un mot de passe
d'application
Explication Agenda dans Outlook avec Ci-dessous

CalDav Synchronizer

Méthode 1 : synchronisation dans les deux sens avec CalDav
Synchronizer

C'est le meilleur choix si vous souhaitez créer et modifier des rendez-vous dans Outlook.
Le module complémentaire synchronise un dossier d'agenda distinct dans Outlook avec
votre agenda Nextcloud. La procédure de configuration, étape par étape, se trouve dans
Agenda dans Outlook avec CalDav Synchronizer.

Astuce : faites synchroniser le module complémentaire vers un nouveau dossier
d'agenda vide dans Outlook, et non vers votre agenda Outlook existant. Vous ne perdez
ainsi rien et vous voyez votre agenda Nextcloud comme un agenda distinct, a co6té de vos
autres agendas.

Méthode 2 : consultation uniquement avec un abonnement

1. Ouvrez l'application Agenda dans votre WebOké Nextcloud, placez le curseur sur
I'agenda et cliquez sur le crayon, ou sur les trois points puis sur Modifier et
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partager lI'agenda.

2. Créez un lien public avec le signe plus a c6té de Partager par lien, puis choisissez
dans le menu du lien Copier le lien d'abonnement (voir Partager, rendre publics et
intégrer vos agendas dans votre site web).

3. Dans Outlook sur le web ou le nouvel Outlook : accédez a I'agenda, choisissez
Ajouter un agenda puis S'abonner depuis Internet. Collez le lien et donnez un
nom a l'agenda. Dans Outlook classique pour Windows, choisissez dans I'agenda
Ajouter un agenda puis Depuis Internet.

Attention : avec un lien public, toute personne disposant du lien peut consulter votre
agenda. N'utilisez donc cette méthode que pour un agenda sans données privées, ou
créez un agenda distinct pour ce que vous souhaitez partager avec d'autres. Le lien cesse
de fonctionner des que vous le supprimez dans votre Nextcloud.

Conseils pour éviter le travail en double

« Choisissez un seul endroit pour créer vos rendez-vous. Si vous créez vos
rendez-vous dans votre agenda Nextcloud (dans le navigateur, sur votre téléphone
ou via CalDav Synchronizer), ils apparaissent correctement partout.

- Travaillez-vous dans une entreprise avec Microsoft 365 ou Exchange ? Dans
ce cas, votre agenda Exchange reste un agenda distinct. Les invitations de collegues
dans Exchange y arrivent, et non dans votre Nextcloud. Ne synchronisez pas les
deux agendas entre eux, cela créerait des rendez-vous en double.

« Fuseau horaire. Un rendez-vous apparait décalé d'une heure ? Vérifiez alors le
fuseau horaire dans Outlook et dans les parametres d'agenda de votre Nextcloud
(voir L'Agenda : affichages, prise de rendez-vous, répétition et rappels).

« Invitations. Le fait qu'une invitation parte d'Outlook ou de votre Nextcloud dépend
de I'endroit ou vous créez le rendez-vous. Voir Invitations a des rendez-vous qui
n'arrivent pas.
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16.10 Une agenda publique ou une page de
rendez-vous sur votre site web

Souhaitez-vous montrer vos activités aux visiteurs de votre site web, comme les matchs
de votre club, les horaires d'ouverture de votre cabinet ou les cours de votre association ?
Ou souhaitez-vous que vos clients prennent rendez-vous via votre site web ? Avec votre
WebOké Nextcloud, c'est possible, sans programmes supplémentaires.

Préparation : un agenda distinct pour votre site web

Tout le monde voit tout ce qui figure dans un agenda public, avec le titre, I'heure, le lieu et
la description. Créez donc un agenda distinct, par exemple Activités site web, et n'y
placez que des rendez-vous que tout le monde peut voir.

1. Ouvrez l'application Agenda et cliquez sur le petit plus a c6té de Mes agendas.
2. Choisissez Nouvel agenda et donnez-lui un nom (voir S'abonner a un agenda
externe et importer un agenda).

Insérer I'agenda dans votre site web

1. Placez la souris sur I'agenda et cliquez sur le crayon, ou sur les trois points puis sur
Modifier et partager I'agenda.

2. Cliquez sur le petit plus a c6té de Partager par lien. L'agenda dispose désormais
d'un lien public.

3. Ouvrez le menu a c6té du lien et choisissez Copier le code d'intégration.

4. Collez le code dans votre site web a I'endroit ou I'agenda doit apparaitre, en tant que
HTML. Dans WordPress, utilisez pour cela le bloc HTML personnalisé ; dans
d'autres créateurs de sites, cela s'appelle souvent bloc HTML, insertion ou embed.
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L ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

Le menu a c6té du lien public : lien public, lien d'abonnement ou le code pour votre site web

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 wijzigen

[] Kopieer embedded code

@ Verwijder deellink

[ Verwijderen &, Exporteren i

L ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/calendar/embed/on&PwpBRRFyxibW/dayGridMonth/now

wobciié.. WebOké Nextcloud

oktober 2026 > Vandaag

19 20
@ 09:30 Teamowverleg ® 14:00 Klantgesprek Bakk..,

26 27

® 09:30 Teamoverieg ® 13:00 Kwartaalplanning

Dag Week Jaar

21 22 23

®12:30 Lunch met Lisa @ 10:00 Offerte afronden [v‘akbeurs Utrecht

29

® 15:00 Webinar veilig wer..

Voici comment I'agenda apparait sur votre site web
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Le code est une fenétre (iframe) contenant votre agenda. Si vous modifiez un rendez-vous
dans votre Nextcloud, le visiteur voit la nouvelle version des qu'il recharge la page.

Astuce : souhaitez-vous que les visiteurs puissent ajouter vos activités a leur propre
agenda ? Placez alors aussi le lien d'abonnement sur votre site web, avec le texte «
Ajoutez nos activités a votre agenda ». Toute personne qui ajoute ce lien a son application
d'agenda voit automatiquement apparaitre les nouvelles activités.

Une page de rendez-vous sur votre site web

Avec un planning de rendez-vous, les clients choisissent eux-mémes un créneau disponible
(voir Faire prendre rendez-vous via une page de rendez-vous). Placez le lien vers votre
page de rendez-vous sur votre site web :

« sous forme de bouton, par exemple « Planifier un entretien de prise de contact », qui
mene au lien de votre planning de rendez-vous. Cela fonctionne dans tous les
créateurs de sites ;

» ou dans votre signature d'e-mail et sur votre carte de visite.

Le client ne voit que les créneaux disponibles, pas le reste du contenu de votre agenda.

Arréter le partage

Ouvrez a nouveau Modifier et partager I'agenda, ouvrez le menu a c6té du lien et
choisissez Supprimer le lien de partage. L'agenda sur votre site web et tous les
abonnements cesseront alors de fonctionner. Si vous créez ultérieurement un nouveau
lien, celui-ci aura une autre adresse et vous devrez remplacer le code sur votre site web.

Attention : ne placez pas de noms, numéros de téléphone ou autres données
personnelles dans un agenda public. Toute personne disposant du lien, ainsi que les
moteurs de recherche qui lisent votre site web, peuvent les voir.
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16.11 Supprimer les contacts en double apres un
transfert

Vous avez transféré vos contacts vers votre WebOké Nextcloud et maintenant tout le
monde y figure deux ou trois fois. Cela arrive généralement parce que le méme fichier a
été importé deux fois, ou parce que votre téléphone a lui aussi téléversé les contacts.
Contacts peut fusionner deux fiches a la fois, mais ne recherche pas lui-méme les
doublons. Choisissez ci-dessous la méthode adaptée a votre situation.

D'abord une copie de sauvegarde

Téléchargez votre carnet d'adresses avant de commencer le nettoyage. Cliquez dans
Contacts, en bas a gauche, sur Parameétres de Contacts, ouvrez sous Carnets
d'adresses le menu avec les trois points derriere le carnet d'adresses et choisissez
Télécharger (voir Contacts : création, groupes, importation et exportation). Vous obtenez
un fichier .vcf avec tous vos contacts. Si quelque chose se passe mal, vous pourrez le
réimporter plus tard.

Méthode 1 : fusionner deux fiches dans Contacts
S'agit-il de quelques doublons seulement ? Fusionnez-les alors deux par deux.

1. Tapez le nom dans le champ de recherche au-dessus de la liste, afin de voir les fiches
en double |'une sous l'autre.

2. Cliquez sur la photo ronde ou les initiales de la premiere fiche, puis de la deuxieme.
Elles sont maintenant sélectionnées.

3. Cliqguez en haut de la liste sur le bouton permettant de fusionner les deux contacts
(1).

4. Choisissez, pour chaque information, ce que vous souhaitez conserver, puis
confirmez avec Fusionner les contacts. Il ne reste alors qu'une seule fiche,
contenant les informations des deux.
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/contacts/alle contactpersonen/ZGVth3SELXNIenZlcilnZWSIemFOZWOILXNSc2RIbO
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2

Owerig

©

Nextcloud

E3

Voornaam
Extra namen

Achternaam

a3

-]

Adresboek

Anne de Groot

Q & 82

demo-handleiding@weboke.nl

Sociaal netwerk

https://demo.webokecloud.nl/index.php
fu/demo

Gedetailleerde naam
Anne
de

Groot

Gefedereerde Cloud ID

demo@demo.webokecloud.nl

Adresboek

Accounts

Lo

Deux fiches en double sélectionnées ; le bouton (1) permet de les fusionner

L ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/conta

Alle contactpersonen/ZGVib3IS6LXNIcnZIcilnZWSIcmFOZWQILXNSCIRIBO

Voeg contactpersonen samen

Bevestig samenvoegen contactpersonen

A

moet worden

® O
Voomnaam Pieter

Achternaam Jansen

2 Naam

Pleter Jansen

B Organisatie

Bakkerij Jansen

. Telefoon

Mabjel +31 30000 0012

= Email

pieter@bakkerij-
Werk jansen.example

(3 Gedetailleerde naam ©

Contactpersonen

De geselecteerde contactpersonen hebben conflicterende informatie. Kies welke informatie behouden

1 Gedetailleerde naam

Voornaam Pleter

Achtermnaam Jansen

& Naam

Pleter Jansen

. Telefoon

Mobiel

+31 6 0000 0099

= Email

Werk

pieter@bakkerij-
jansen.example

Choisissez ce gue vous souhaitez conserver et fusionnez les fiches
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La fusion n'est possible qu'avec des fiches d'un carnet d'adresses dans lequel vous avez
les droits d'écriture. Les fiches du carnet d'adresses Comptes (les utilisateurs de votre
Nextcloud) ne peuvent pas étre fusionnées.

Méthode 2 : repartir de zéro avec un import propre

C'est la méthode la plus rapide si tout est en double et que vous disposez encore de
I'export d'origine.

1. Créez dans Parametres de Contacts un nouveau carnet d'adresses vide avec
Nouveau carnet d'adresses, par exemple Contacts nouveau.

2. Importez votre fichier d'origine (depuis Google, iCloud ou Outlook) une seule fois
dans ce nouveau carnet d'adresses, avec Importer des contacts (voir Contacts :
création, groupes, importation et exportation).

3. Vérifiez que tout est correct.

4. Supprimez ensuite I'ancien carnet d'adresses en double via le menu derriere le
carnet d'adresses dans Parametres de Contacts. Utilisez-vous vos contacts sur votre
téléphone ? Activez-y alors le nouveau carnet d'adresses.

Méthode 3 : laisser votre Mac ou iPhone rechercher les
doublons

Avez-vous un Mac ou un iPhone synchronisé avec vos contacts Nextcloud (voir Agenda et
contacts sur I'iPhone et I'iPad et Agenda et contacts sur Mac) ? lls peuvent détecter eux-
mémes les doublons.

 Mac : ouvrez I'application Contacts, choisissez votre compte Nextcloud et
recherchez dans le menu Carte la fonction permettant de rechercher les fiches en
double. Contacts propose alors les fiches pouvant étre fusionnées.

« iPhone ou iPad : si I'application Contacts trouve des doublons, un message
indiquant que des contacts en double ont été trouvés s'affiche en haut de votre liste.
Appuyez dessus pour les fusionner.

Le résultat fusionné revient vers votre Nextcloud via la synchronisation. Patientez un
instant, puis vérifiez dans votre navigateur que tout est correct.

Mieux vaut prévenir que guérir

« N'importez un fichier qu'une seule fois. Si vous avez un doute sur la réussite de
I'import, vérifiez d'abord la liste avant de réessayer.

» Importez dans un carnet d'adresses vide, et non dans un carnet d'adresses
contenant déja des contacts.

« N'activez pas en méme temps, sur votre téléphone, les contacts Google ou iCloud et
vos contacts Nextcloud s'ils contiennent les mémes personnes. Vous verriez alors
tout le monde en double sur votre téléphone, méme si tout est correct dans votre
Nextcloud.
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» Contacts lit les fichiers vCard en version 3.0 et 4.0. Un fichier plus ancien n'est
parfois pas lu correctement : exportez-le alors a nouveau depuis le programme
d'origine.
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16.12 Taches de votre iPhone et Android en méme
temps

Utilisez-vous vous-méme un iPhone et votre partenaire ou collegue un téléphone Android,
ou possédez-vous les deux ? Avec votre WebOké Nextcloud, vous travaillez ensemble dans
les mémes listes de taches : ce que I'un coche, I'autre le voit aussi comme coché. Votre
Nextcloud est ainsi le point central ou tout se rejoint.

Comment cela fonctionne

Appareil Ou voyez-vous les Comment faire la liaison ?
taches ?

Navigateur Application Taches dans Rien a faire (Taches : listes, échéances et sous-
votre Nextcloud taches)

iPhone et Application Rappels Le compte CalDAV que vous utilisez aussi pour

iPad votre agenda (Agenda et contacts sur I'iPhone et

I'iPad)

Android Une application de taches DAVx5 (Agenda et contacts sur Android avec
telle que Tasks.org ou jtx DAVX5 et Les taches sur votre téléphone : Rappels
Board sur iPhone, Tasks.org sur Android)

Mac Application Rappels Compte CalDAV (Agenda et contacts sur Mac)

Etape 1 : créez la liste dans votre Nextcloud

Créez toujours une liste de taches partagée dans votre Nextcloud, et non sur votre
téléphone. Ouvrez I'application Taches et cliquez sur Ajouter une liste, ou créez dans
I'Agenda un Nouvel agenda avec liste de taches. Souhaitez-vous partager la liste avec
guelqu'un d'autre ? Utilisez alors dans Taches le bouton de partage a c6té de la liste (voir
Taches : listes, échéances et sous-taches), ou partagez-la depuis I'Agenda, comme un
agenda (voir Partager, rendre publics et intégrer vos agendas dans votre site web).

Etape 2 : iPhone

1. Assurez-vous d'avoir ajouté le compte CalDAV (voir Agenda et contacts sur I'iPhone
et I'iPad) et que I'option Rappels est activée pour ce compte.

2. Ouvrez Rappels. Vos listes Nextcloud se trouvent sous le nom du compte.

3. Créez de nouvelles taches dans ces listes, pas dans une liste sous iCloud ou Sur mon
iPhone.

Etape 3 : Android

1. Installez d'abord une application de taches, comme Tasks.org ou jtx Board, puis (ou a
nouveau) DAVX5.
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2. Ouvrez DAVx5, appuyez sur votre compte et cochez les listes de taches dans I'onglet
CalDAV.

3. Ouvrez votre application de taches : les listes de votre Nextcloud s'y trouvent.

Points d'attention

« Tout ce qui se trouve dans Rappels ne se synchronise pas. Les fonctions plus
récentes de Rappels sur I'iPhone, comme les étiquettes, les sections et certains
types de sous-taches, ne fonctionnent que dans les listes iCloud. Dans une liste
Nextcloud, le titre, les notes, la date, la priorité et le fait de cocher fonctionnent bien.

« Les sous-taches se créent de préférence dans |'application Taches de votre
Nextcloud. Sur I'iPhone, vous les voyez parfois comme des taches ordinaires.

« La synchronisation prend un peu de temps. Sur Android, DAVx5 récupere les
modifications a intervalle fixe. Si vous voulez voir le résultat immédiatement, lancez
une synchronisation manuelle dans DAVX5.

« Modifications simultanées. Si vous modifiez la méme tache en méme temps, c'est
la derniere modification qui I'emporte. Convenez a I'avance de qui suit quelle tache.

Cela ne fonctionne pas ? Consultez L'agenda ou les contacts n'apparaissent pas sur le
téléphone.

Guide Nextcloud - www.weboke.nl 452 /478



WebOké

16.13 Transférer Google Photos avec les bonnes
dates et les bons albums

La question : j'ai récupéré mes photos depuis Google Photos, mais dans Nextcloud elles
apparaissent toutes a la date du téléversement. Et mes albums ont disparu. Comment les
transférer correctement ?

Pourquoi cela se produit

Lorsque vous téléchargez vos photos avec Google Takeout, Google n'enregistre souvent
pas la date de prise de vue, le lieu et la description dans la photo elle-méme, mais dans un
fichier .json distinct a c6té de chaque photo. Photos et Souvenirs ne lisent que les données
contenues dans la photo. Sans ces données, ils utilisent la date du fichier : le jour ou vous
I'avez téléversé. Takeout place les albums dans des dossiers séparés ; en tant qu'album, ils
n'existent pas encore dans Nextcloud.

Solution 1 : I'outil d'importation WebOké (recommandé)

L'outil d'importation WebOké traite I'export de Google pour vous. Il extrait lui-méme les
fichiers zip de Google Takeout et conserve la date, le lieu et I'appareil avec lequel la photo
a été prise. Vos albums sont conservés. Vous n'avez rien a faire vous-méme avec les
fichiers .json.

1. Demandez d'abord I'accés : envoyez via un ticket dans Mon WebOké I'adresse e-mail
de votre compte Google. Cela est nécessaire en raison d'une restriction du c6té de
Google.

2. Exportez vos photos avec Google Takeout vers votre Google Drive (sous forme de
fichiers zip).

3. Dans votre Nextcloud, ouvrez en haut a droite votre photo de profil, Parametres,
WebOke Import Tool et connectez-vous a Google.

4. Dans Photo import(zip), récupérez les fichiers zip avec Takeout bestanden
migreren van Google Drive puis lancez Start Google Photos Import.

Toutes les étapes avec captures d'écran se trouvent dans Transférer Google Drive, Photos,
Agenda et Contacts avec I'outil d'import WebOké.

Solution 2 : avec Google Takeout vous-méme

1. Exportez vos photos avec Google Takeout et extrayez les fichiers zip sur votre
ordinateur.

2. Réintégrez les dates et les lieux des fichiers .json dans les photos, a I'aide d'un outil
concu pour Google Takeout. Faites cela avant le téléversement. Voir aussi Photos de
Google Takeout avec la bonne date.

3. Téléversez les photos dans un dossier personnel, par exemple Foto's Google, avec
['application de bureau ou en faisant glisser le dossier dans Fichiers.
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4. Ajoutez ce dossier dans Parametres pour Photos dans Photos, et choisissez dans
Souvenirs un dossier de la chronologie auquel il sera rattaché (voir Fil chronologique,
albums et dossiers et Photos ou Souvenirs : quelle application pour quoi ?).

Recréer vos albums

Si vous utilisez I'outil d'importation, vos albums sont conservés. Si vous avez transféré les
photos vous-méme (solution 2), I'export de Google présente chaque album comme un
dossier distinct portant le nom de I'album. Voici comment en refaire des albums :

1. Dans Photos, allez dans Albums et créez un album portant le méme nom.
2. Lors de I'ajout de photos, sélectionnez les photos de ce dossier.

Si vous avez peu d'albums, il est souvent tout aussi pratique de laisser les dossiers tels
guels et de les consulter sous Dossiers. Un dossier peut également étre partagé, tout
comme un album (voir Partager un album avec sa famille ou ses amis).

Encore quelques photos mal datées ?

Si certaines photos sont encore a la mauvaise date apres le transfert, corrigez-les dans
Souvenirs : ouvrez la photo, choisissez via les trois points en haut a droite Modifier les
métadonnées et saisissez la date correcte. Voir Carte et localisation, modifier la date
d’une photo.

Attention : une bibliotheque de photos Google représente souvent plusieurs dizaines de
gigaoctets. Vérifiez au préalable que vous disposez de suffisamment d'espace de stockage
(voir Consulter votre stockage : ce qui compte et ce qui ne compte pas), et ne supprimez
les photos chez Google qu'apres avoir vérifié dans Nextcloud que tout est bien présent.
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16.14 Reprendre I'envoi automatique des photos
sur Android apres une mise a jour de l'application

La question : depuis une mise a jour de l'application Nextcloud sur Android, les nouvelles
photos n'arrivent plus dans votre Nextcloud, sans message d'erreur.

Pourquoi : lors des mises a jour importantes, les parametres d'envoi automatique ont été
entierement renouvelés a plusieurs reprises. Il peut alors arriver qu'un dossier se retrouve
désactivé, ou qu'Android redemande une autorisation. Il se peut aussi qu'Android réactive
la restriction de batterie apres une mise a jour.

Comment le réactiver

1. Ouvrez I'application Nextcloud. Un message s'affiche-t-il en haut, par exemple a
propos d'une autorisation ou du mode économie d'énergie ? Touchez-le et suivez les
instructions.

2. Menu (trois traits), Parametres, Automatique. Le dossier Caméra (et
éventuellement d'autres dossiers) est-il toujours activé ? Activez-le.

3. Touchez les trois points a c6té du dossier et vérifiez le dossier de destination dans
votre Nextcloud. Est-il toujours correctement configuré, par exemple sur votre propre
dossier plutot que sur /AutoUpload ?

4. Vérifiez I'autorisation : Parametres Android, Applications, Nextcloud. Accordez
I'acces aux photos et vidéos, ou I'Acces a tous les fichiers.

5. Réglez la batterie pour Nextcloud sur lllimité.

6. Dans I'écran Automatique, touchez Synchroniser maintenant.

Les photos prises entre-temps

« L'application envoie en principe uniguement les photos prises apres l'activation, sauf
si I'option Téléverser aussi les fichiers existants est activée. Activez cette option
dans les parametres du dossier pour récupérer également les photos manquées. Les
photos déja présentes dans votre Nextcloud sont ignorées par I'application.

« Ou envoyez manuellement les photos manquées : ouvrez le dossier de destination
dans l'application, touchez le + et choisissez les photos.

« Consultez le menu Envois : vous y trouverez les envois ayant échoué, que vous
pouvez relancer.

Astuce : utilisez-vous alternativement la version de F-Droid et celle de Google Play ?
Choisissez-en une seule. Deux applications Nextcloud avec I'envoi automatique activé
produisent des photos en double.

La liste de contr6le complete se trouve dans L'envoi des photos depuis le téléphone
s'arréte ; la configuration de I'envoi automatique est expliquée dans Téléverser
automatiquement les photos.
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16.15 Un lecteur réseau WebDAV qui disparait
apres un redémarrage

La question : vous avez connecté votre Nextcloud comme lecteur réseau dans
I'Explorateur (voir Votre Nextcloud comme lecteur réseau (WebDAV) dans I'Explorateur ou
le Finder). Apres un redémarrage, le lecteur a disparu, une croix rouge s'affiche, ou
Windows vous redemande sans cesse votre mot de passe.

Pourquoi : le client WebDAV intégré a Windows est sensible. Il nécessite un service
Windows qui démarre parfois trop tard, ne retient pas toujours le mot de passe, et impose
une limite pour les fichiers volumineux.

Vérifiez ces points

1. Utilisez un mot de passe d'application. Avec votre mot de passe habituel, cela
ne fonctionne pas, car votre Nextcloud demande un code de connexion. Créez un
mot de passe d'application (Mots de passe d'application : quand et comment) et
utilisez-le lors de la connexion.

2. Laissez Windows retenir le mot de passe. Supprimez le lecteur (clic droit,
Déconnexion) et reconnectez-le en cochant Se reconnecter a l'ouverture de
session, Se connecter en utilisant des informations d'identification
différentes, puis Mémoriser mes informations d'identification. Vous retrouvez
les données enregistrées dans le Gestionnaire d'identification de Windows, sous
les informations d'identification Windows.

3. Réglez le service WebClient sur automatique. Tapez services.msc dans le
menu Démarrer, recherchez WebClient, ouvrez-le et réglez Type de démarrage
sur Automatique. Cliguez sur Démarrer. Cela nécessite des droits
d'administrateur.

4. Utilisez I'adresse compléete avec https. L'adresse se termine par
/remote.php/dav/files/ suivi de votre nom d'utilisateur, avec une barre oblique a la
fin. Vous la trouvez dans Fichiers, sous Parametres de Fichiers.

5. Votre mot de passe a-t-il été modifié ou le mot de passe d'application
révoqué ? Dans ce cas, Windows continue d'essayer I'ancien. Mettez-le a jour dans
le Gestionnaire d'identification. Une ancienne connexion qui échoue sans cesse peut
entrainer un ralentissement de votre adresse IP ; voir Adresse IP ralentie par une
ancienne application : laquelle est-ce ?.

Fichiers de plus de 50 Mo

Par défaut, Windows ne copie pas via WebDAV les fichiers de plus d'environ 50 Mo. Vous
recevez alors un message indiquant que le fichier est trop volumineux. Cette limite est
définie dans le registre de Windows (valeur FileSizeLimitIinBytes du service WebClient)
et peut étre augmentée jusqu'a 4 Go. C'est une opération réservée a quelqu'un qui connait
bien le registre. Plus simple : utilisez le navigateur ou I'application de bureau pour les
fichiers volumineux.
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Le probleme persiste ?

Utilisez alors I'application de bureau Nextcloud Files avec les fichiers virtuels (Installer
Nextcloud Files sur Windows et Fichiers virtuels : tout voir, ne télécharger que ce que vous
ouvrez). Vous voyez ainsi tous vos fichiers dans I'Explorateur, sans qu'ils n'occupent
d'espace, et la connexion est bien plus stable. Vous n'avez alors plus besoin du lecteur
réseau : déconnectez-le et révoquez le mot de passe d'application (Afficher, révoquer ou
effacer a distance les appareils et sessions).

Astuce (Mac) : sur Mac aussi, une connexion établie via Se connecter au serveur
disparait apres un redémarrage. Pour qu'elle se rétablisse automatiquement, ajoutez le
lecteur connecté dans Parameétres systéme, Général, Eléments de connexion et
extensions, sous Ouvrir a la connexion. Vous pouvez aussi utiliser I'application de
bureau.
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16.16 Déconnecter a distance un ordinateur
portable volé

Votre ordinateur portable a été volé ou égaré, et I'application de bureau Nextcloud Files y
est installée avec vos fichiers. Les étapes suivantes permettent d'empécher le voleur
d'accéder a votre Nextcloud, et de faire effacer les fichiers présents sur I'ordinateur
portable des qu'il se reconnectera a internet. Faites-le le plus rapidement possible, depuis
un autre ordinateur ou votre téléphone.

Etape 1 : connectez-vous depuis un autre appareil

Connectez-vous a votre Nextcloud dans un navigateur sur un autre ordinateur ou sur votre
téléphone. Avez-vous besoin du code recu par e-mail et votre messagerie était-elle
configurée uniquement sur I'ordinateur portable volé ? Consultez alors vos e-mails via le
webmail de votre fournisseur de messagerie, ou utilisez votre application
d'authentification ou un code de secours (Téléphone perdu ou 2FA perdue : comment
récupérer l'acces a votre compte).

Etape 2 : recherchez I'ordinateur portable dans Périphériques
& sessions

1. Cliguez sur votre photo de profil, choisissez Parametres puis cliquez a gauche sur
Sécurité.

2. Faites défiler jusqu'a Périphériques & sessions.

3. Recherchez la ligne correspondant a I'application de bureau installée sur votre
ordinateur portable. Vérifiez le nom et la derniere activité. En cas de doute entre
deux lignes, traitez les deux.
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“tel voor je account wachtwo authenticatie in volgens de FIDO2 standaard
Personal 0

I @ Geen apparaten geconfigureerd,
Profile & contact

W T i toevoage
Language & locale WebAuthn-apparaat toevoegen
Beveiliging

o g Begin-tot-eind versleuteling

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

P i

g en toegank

Delen
Enable E2EE navigation in browser
Beschikbaarheid

WebOke Import Tool
WebOke Taken Manager

Flow

Apparaten & sessies
Gegevensmigratie

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

Apparaat Laatste activiteit
Administration

o @z Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden o

T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding 1 minuut geleden

App naam

Apparaten & 5: hier zie je waar je bent ingelogd webOké Nextcloud

Périphériques & sessions : recherchez ici votre ordinateur portable

Etape 3 : choisissez Effacer I'appareil

A

Cliquez sur les trois points a c6té de I'ordinateur portable et choisissez Effacer I'appareil.
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“tel voor je account wachtwo
Personal o

I © Geen apparaten geconfigureerd,
& Profile & contact

@ Language & locale WebAuthn-apparaat toevoagen
| & Bevelliging

0 Meldingen

Begin-tot-eind versleuteling

PR waliil
T en toagan _
= End-to-end encryption Is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

& Delen
Enable E2EE navigation in browser
@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o Flow
Apparaten & sessies
& Gegevensmigratie
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelegd op je account
0 Intros
Apparaat Laatste activiteit
Administration
@ Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem
& Hernoemen
@ handleiding 1 minut @ Intrekken

= @ Apparaat wissen
l\l'lr\ naam

Het menu bij een apparaat: intrekken of op afstand wissen

Choisissez Effacer I'appareil pour I'ordinateur portable volé
Ce qui se passe ensuite :

« L'ordinateur portable ne peut plus accéder a votre Nextcloud a partir de maintenant.

« Des que I'application de bureau installée sur I'ordinateur portable se reconnectera a
internet, elle recevra I'ordre de se déconnecter et de supprimer les fichiers Nextcloud
gu'elle avait synchronisés sur I'ordinateur portable.

« Vos fichiers présents dans votre Nextcloud lui-méme restent intacts. Rien n'est
perdu.

Attention : I'effacement n'a lieu que lorsque I'ordinateur portable se reconnecte a
internet et que I'application de bureau démarre. Si cela ne se produit jamais, les fichiers
déja présents sur I'ordinateur portable y restent. Si I'ordinateur portable était chiffré avec
un mot de passe (BitLocker sous Windows, FileVault sur Mac), un voleur ne peut de toute
facon pas y accéder. Activez cette protection sur votre nouvel ordinateur portable.

Etape 4 : révoquez tout ce qui se trouvait également sur
I'ordinateur portable

D'autres applications ayant acces a votre Nextcloud étaient-elles installées sur I'ordinateur
portable, comme Thunderbird avec un mot de passe d'application, ou un navigateur dans
lequel vous étiez resté connecté ? Révoquez également ces lignes avec Révoquer.
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Etape 5 : modifiez vos mots de passe

1. Modifiez votre mot de passe Nextcloud (Modifier le mot de passe ou mot de passe
oublié).

2. Modifiez le mot de passe de votre messagerie, car c'est la que vos codes de
connexion arrivent.

3. Votre navigateur enregistrait-il des mots de passe sur I'ordinateur portable ? Modifiez
également ceux de vos comptes les plus importants.

Etape 6 : vérifiez vos liens partagés

Les liens publics que vous avez créés continuent de fonctionner, car aucune connexion
n'est nécessaire pour les utiliser. Consultez dans Fichiers la section Partages, sous
Partagés par lien, pour voir s'il existe des liens que vous préférez révoquer, surtout si le
mot de passe de I'un de ces liens était enregistré sur I'ordinateur portable. Voir Créer un
lien de partage public : lecture, modification, mot de passe, date d'expiration et limite de
téléchargement et Partagés avec vous : apercu, refuser et repartager.

Utilisation professionnelle

Si vous utilisez votre Nextcloud pour votre entreprise ou votre association, signalez
également le vol a I'administrateur du pack. Si des données personnelles d'autres
personnes se trouvaient sur I'ordinateur portable, vous devrez parfois signaler le vol a
I'autorité compétente en matiere de protection des données. Renseignez-vous aupres du
responsable au sein de votre organisation.
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16.17 Adresse IP ralentie par une ancienne
application : laquelle est-ce ?

Tout le monde sur votre réseau remarque que la connexion est lente, les applications
affichent des erreurs 401 ou 429, et aprés la levée du ralentissement, cela recommence
dans I'heure qui suit. Cela signifie que quelque part sur votre réseau, une application tente
sans cesse de se connecter avec un mot de passe incorrect. Vous trouverez des
explications sur le ralentissement dans Plusieurs tentatives de connexion invalides :
pourquoi vous étes ralenti et comment résoudre le probleme. Ici, nous allons chercher le

coupable.

Etape 1 : confirmez que cela vient de votre réseau

Désactivez le wifi sur votre téléphone et ouvrez votre Nextcloud via 4G ou 5G. La
connexion est-elle immédiatement rapide ? Dans ce cas, c'est |I'adresse internet de votre
domicile ou de votre bureau qui est ralentie, et la cause se trouve dans un appareil

connecté a ce réseau.

Etape 2 : dressez la liste de tout ce qui communique avec

votre Nextcloud

Pensez a tous les appareils présents a la maison ou au bureau, y compris ceux de vos
proches ou collégues, et aussi aux appareils que vous utilisez rarement :

Appareil

iPhone ou iPad

Téléphone Android

Mac

PC Windows

Ancien ordinateur
portable ou téléphone

NAS, logiciel de
sauvegarde, scanner
ou imprimante
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Ou regarder

Réglages, Calendrier (ou
Contacts), Comptes

L'application DAVX5 et
I'application Nextcloud

Réglages Systeme, Comptes
Internet

Thunderbird, Outlook avec
CalDav Synchronizer, un lecteur
réseau dans I'Explorateur

Est-il encore allumé, quelque
part dans un tiroir ?

Les parameétres WebDAV ou de
sauvegarde cloud

Probléme typique

Un compte CalDAV ou CardDAV
avec votre mot de passe habituel
ou un ancien mot de passe

Compte avec un mot de passe
d'application révoqué

Calendrier ou contacts avec un
ancien mot de passe

Ancien mot de passe enregistré

Application de bureau ou agenda
d'un compte qui n'existe plus

Identifiants de connexion datant
de longtemps
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Astuce : Quelque chose a-t-il changé récemment ? Un nouveau mot de passe, un
utilisateur supprimé, un mot de passe d'application que vous avez révoqué ? Commencez
alors par les appareils concernés. C'est presque toujours la cause.

Etape 3 : consultez Périphériques et sessions

Allez dans Parametres, Sécurité, Périphériques et sessions (Afficher, révoquer ou effacer a
distance les appareils et sessions). Vous voyez pour chaque mot de passe d'application et
chaque application la derniére fois qu'elle a été active. Une application qui fonctionne
correctement apparait dans la liste avec une heure récente. L'application a I'origine du
probleme, elle, ne se connecte justement pas et n'apparait donc souvent plus dans la
liste. Comparez la liste avec celle que vous avez établie a I'étape 2 : ce qui manque est
votre suspect.

Etape 4 : réglez le probléme

1. Créez un nouveau mot de passe d'application (Mots de passe d'application : quand et
comment) pour l'application suspecte et saisissez-le dans celle-ci. Ou supprimez le
compte de I'application si vous ne ['utilisez plus.

2. Eteignez un appareil que vous n'utilisez plus, ou supprimez-en le compte Nextcloud.

3. Faites ensuite lever le ralentissement via I'assistant IA dans Mon WebQOké, depuis le
réseau ou se situe le probleme, ou via le support WebOké (Plusieurs tentatives de
connexion invalides : pourquoi vous étes ralenti et comment résoudre le probleme).

Etape 5 : cela ne fonctionne toujours pas ?

Si le ralentissement revient apres avoir été levé, c'est qu'un autre appareil est encore en
cause. Eteignez les appareils suspects un par un ou désactivez leur wifi, faites lever a
nouveau le ralentissement et observez a quel moment le probleme disparait. Si vous n'y
arrivez pas, contactez le support WebOké. Communiquez-nous |'adresse de votre
Nextcloud, I'heure a laguelle le probléme a commencé et I'adresse internet de votre
réseau. Nous examinerons alors la situation avec vous.
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16.18 Déménager votre Nextcloud vers un
domaine personnel : que faut-il adapter ensuite
dans les applications ?

Votre WebOké Nextcloud a recu une nouvelle adresse, par exemple
cloud.votreentreprise.nl au lieu de votrenom.webokecloud.nl (voir Votre Nextcloud sur
votre propre domaine (cloud.votreentreprise.fr)). La bonne nouvelle : I'ancienne adresse
continue de fonctionner et redirige vers la nouvelle. Rien ne cesse donc de fonctionner
immédiatement. Il est toutefois judicieux de mettre a jour la nouvelle adresse partout des
gue vous avez un moment calme. Tout fonctionne alors directement, sans dépendre de la

redirection.

Qu'est-ce qui reste identique ?

» Votre nom d'utilisateur, votre mot de passe et vos fichiers.
« Vos mots de passe d'application. Vous n'avez pas besoin d'en créer de nouveaux :
vous pouvez continuer a utiliser le mot de passe d'application existant d'une

application.

« Votre application d'authentification. L'ancienne adresse y figure peut-étre encore
comme nom, mais les codes restent valables.
« Les liens publics que vous avez déja partagés. Quiconque ouvre un ancien lien arrive
automatiquement sur la nouvelle adresse.

Liste de controdle : ou indiquer la nouvelle adresse

ou

Favoris dans votre
navigateur

Application de
bureau (Nextcloud
Files)

Application
Nextcloud sur votre
téléphone

Application Talk sur
votre téléphone
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Ce que vous faites

Ouvrez votre Nextcloud via la nouvelle
adresse et enregistrez-la comme
favori. Supprimez I'ancien.

Ajoutez a nouveau votre compte avec
la nouvelle adresse, puis supprimez
I'ancien compte. Lors de I'ajout,
choisissez votre dossier existant et
conservez les données déja présentes :
tout n'a ainsi pas besoin d'étre
téléchargé a nouveau.

Ajoutez un compte avec la nouvelle
adresse et supprimez |I'ancien compte.
Réactivez ensuite le téléchargement
automatique des photos.

Déconnectez-vous et reconnectez-vous
avec la nouvelle adresse.

Pour en savoir plus

Installer Nextcloud Files sur
Windows, Installer Nextcloud
Files sur Mac (File Provider),
Plusieurs comptes et dossiers
dans une seule application

L'application Nextcloud sur
iPhone ou iPad, L'application
Nextcloud sur Android,
Téléverser automatiquement
les photos

Talk sur votre téléphone et
notifications
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Agenda et contacts
sur iPhone ou iPad

Agenda et contacts
sur Android (DAVX5)

Agenda et contacts
sur Mac

Thunderbird

Outlook avec CalDav
Synchronizer

Lecteur réseau
(WebDAV)

Nextcloud Office sur
votre ordinateur

Votre site web

Votre sighature d'e-
mail, vos documents
et les explications
données a d'autres
personnes

Modifiez I'adresse du serveur dans le
compte agenda et le compte contacts,
ou supprimez le compte et ajoutez-le a
nouveau avec votre mot de passe
d'application.

Ajoutez un nouveau compte dans
DAVx5 avec la nouvelle adresse, puis
supprimez l'ancien.

Modifiez I'adresse du serveur dans les
comptes internet, ou ajoutez a
nouveau le compte.

Modifiez I'emplacement de chaque
agenda dans ses propriétés vers la
nouvelle adresse.

Modifiez I'adresse DAV dans chaque
profil de synchronisation.

Supprimez la connexion et recréez-la
avec la nouvelle adresse.

Reconnectez le programme avec la
nouvelle adresse.

Un agenda public ou une page de prise
de rendez-vous intégrée a votre site :
remplacez le code par celui
comportant la nouvelle adresse.

Remplacez I'ancienne adresse par la
nouvelle.

Agenda et contacts sur
I'iPhone et I'iPad

Agenda et contacts sur
Android avec DAVx5

Agenda et contacts sur Mac

Agenda et contacts dans
Thunderbird

Agenda dans Outlook avec
CalDav Synchronizer

Votre Nextcloud comme
lecteur réseau (WebDAV) dans
I'Explorateur ou le Finder

Guide Euro-Office

Une agenda publique ou une
page de rendez-vous sur votre
site web

Informez vos utilisateurs

Vous avez une formule Family ou Max ? Envoyez a vos proches ou collegues un court
message avec la nouvelle adresse et cette liste de controle. Chacun effectue lui-méme les
étapes sur ses propres appareils. Rien ne se perd si quelgu'un s'en occupe plus tard,
puisque I'ancienne adresse continue de fonctionner.

La nouvelle adresse ne fonctionne pas encore

Recevez-vous un avertissement concernant la connexion sur la nouvelle adresse, ou rien
ne s'ouvre-t-il 7 Dans ce cas, la nouvelle adresse ne pointe probablement pas encore
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correctement vers notre serveur. Consultez Avertissement de certificat ou connexion non
sécurisée. En attendant, continuez simplement a travailler avec I'ancienne adresse.

Astuce : commencez par un seul appareil, par exemple votre propre ordinateur portable.
Si tout fonctionne bien, adaptez ensuite le reste.
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16.19 Un tableau Deck avec des échéances dans
votre agenda

La question : nous planifions notre projet dans Deck, mais je souhaite aussi voir les
échéances dans mon agenda et sur mon téléphone. Est-ce possible ?

Oui. Deck peut afficher chague tableau comme un agenda et une liste de taches a part
entiere. Les cartes avec une date d'échéance apparaissent alors dans I'application
Agenda, dans l'application Taches et, via la connexion de votre agenda, également sur
votre téléphone.

Etape 1 : donnez une date d'échéance aux cartes

Ouvrez une carte et remplissez Définir une date d'échéance. Seules les cartes avec une
date d'échéance apparaissent dans votre agenda. Voir Deck : tableaux, listes et cartes, et
utilisation a plusieurs.

Etape 2 : intégrez les tableaux a votre agenda

1. Ouvrez Deck et cliquez en bas a gauche sur Parametres de Deck.
2. Activez Afficher les tableaux dans Agenda et Taches (1).
3. Fermez la fenétre.

[ L X ] @ demo.webokecloud nlfapps/deck/upcoming

Deck Algemeen
instellingen Gebruik een grotere kaartweergave
l Algemeen

Uiterlijk Uiterlijk

Keyboard shortcuts Toon je kaart IP badge

o Toon borden in agendaftaken

Keyboard shortcuts
Bord acties

Scroll zijdelings Shift  Scroll
Navigeer tussen kaarten

Sluit kaart details Escape
Zoeken Cirl | F
Toon kaart filters

Wis kaart filters

Toon die snelkoppelingen

Kaart acties

Open kaart details Enter Space

Parameétres de Deck
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Etape 3 : consultez les cartes dans Agenda et Taches

Ouvrez Agenda. A gauche se trouve désormais un agenda portant le nom de votre
tableau (1). Les cartes avec une date d'échéance apparaissent a leur échéance. Cliquez
sur une carte dans I'agenda pour I'ouvrir.

Filter activiteiten .
< cktober 2026

Mijn agenda's

% Persoonlijk

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!

Werk
Gezin
Verjaardagen

@ List : Aangepaste lijsten - Klik om te hernoemen!
@ List : Bezig

@ List: Klaar

Deck
@ List: Te doen

Welkom bij Nextcloud De...
Mieuwe website vereniging o

@ Maak je eersta kaart!
@ Comeinnaam kiezen
Taken

19 20 21 22 23 @ Uist: Bezig

®08:15 Tan... |Vakbeurs U

24 25

® 10:00 Voe, |eraamag

Klussen

®09:30 Teal @ 14:00Kla @ 12:30 Lun.

@ List: Klaar

®16:00 2w... @ 10:00 OFF [20:00Pia.. [j17:00Con

Vergadervoorstellen + @ List: Te doen

1l, Geen actieve vergadervoorst... @ Frivacyverklaring nalopen

26 27 28 29 31

+ |0 Prijzen co... | Offerte 8.
®09:30Tealk @ 13:00Kw..

[ 17:00 Teks

Afspraakschema's

®16:002Zw... ®15:00 We.., |0 Bonnetjes...

[ Prullenbak
2 -

# Agenda instellingen
@ 09:30 Tea

@ 16:00 2w.

Cartes Deck dans I'Agenda

Dans l'application Taches, le tableau apparaft comme liste de taches (1). Vous voyez ainsi
les cartes parmi vos autres taches.
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1r Belangrijk

& Vandaag W List : Bezig

5 Week B Planning bespreken in Talk
O Alle M Contactformulier maken
~* Huidige W List : Klaar

B Domeinnaam kiezen

Persoonlijk

@ Klussen W List: Te doen

W Teksten voor de homepage schrijven

@ Deck: Welkom bij Nextclo... &
| @ Deck: Nieuwe websit o [l 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

Le tableau comme liste de taches

Etape 4 : sur votre téléphone

Si vous avez déja votre agenda Nextcloud sur votre téléphone (voir Agenda et contacts sur
I'iPhone et I'iPad et Agenda et contacts sur Android avec DAVx5), le tableau y apparait
comme agenda ou liste de taches supplémentaire. Si vous ne le voyez pas, activez-le dans
les parameétres d'agenda de votre téléphone, ou dans DAVx5 au niveau de la liste des
agendas.

Bon a savoir

« Vous déplacez une carte dans Deck, pas dans I'agenda. L'agenda suit
automatiquement.

« Toute personne avec qui vous partagez le tableau peut activer elle-méme I'option et
voit alors les mémes échéances.

« Vous voulez avoir uniquement vos échéances sous la main ? Utilisez alors Cartes a
venir dans Deck ou le bloc sur votre Tableau de bord. Voir Le Tableau de bord et les
applications utilisés ensemble.

« Pour recevoir une notification avant une échéance, activez Rappels d'échéance
dans le menu du tableau.
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16.20 Un sondage avec les réponses directement

dans un tableur

Disponible dans les forfaits avec Office. Forms fait partie de votre WebOké Nextcloud

des qu'au moins une licence Office Suite est associée a votre forfait. Voir Quelles

applications sont incluses dans mon forfait ?.

La question : nous utilisons Forms pour les inscriptions. Puis-je récupérer les réponses

dans un tableur, afin de pouvoir les trier, les compter et les partager avec le bureau ?

Oui. Vous pouvez enregistrer les réponses une seule fois sous forme de fichier, ou relier le
formulaire a un tableur dans votre Nextcloud qui se met automatiquement a jour a chaque

nouvelle réponse.

Relier les réponses a un tableur

1. Ouvrez le formulaire dans Forms et cliquez en haut sur Réponses.

2. Cliquez sur Create spreadsheet.

3. La fenétre Choose spreadsheet location s'ouvre. Choisissez le dossier de votre

Nextcloud ou le tableur doit étre créé. Avec Nouveau, vous créez d'abord un

nouveau dossier.

4. Cliquez sur Create XLSX (pour Excel), Create ODS ou Create CSV.

[ E X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsiforms/D7MYRIxgW3EWECR/results/summary

Choose spreadsheet location

Bestandslijst filteren
I A + Nieuw

Maam = Grootte

© Recent Il Deck 188 KB

* Favorieten B3 Handboek vereniging L

I Notities
I Protos

- Uitjes en vakantie
I WebOke

Il Website

Gewijzigd

3 uur geleden

34 minuten geled...

3 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden

gisteren

3 uur geleden

B8 Create XLSX & Create CSV [ Create ODS

Choisir un dossier pour le tableur
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Le tableur est maintenant relié au formulaire. Chaque fois que quelqu'un remplit le

formulaire, une nouvelle ligne est ajoutée. Ouvrez le fichier dans Fichiers. Si vous disposez
de votre propre licence Office, il s'ouvre dans Euro-Office. Pour savoir comment trier, filtrer

et compter, consultez le manuel Euro-Office.

Enregistrer ou télécharger une seule fois

Si vous souhaitez uniguement un instantané, cliqguez sur les trois points a c6té de Create
spreadsheet. Avec Save copy to Files, vous placez une copie dans votre Nextcloud,
avec Télécharger, vous récupérez les réponses sous forme de fichier sur votre ordinateur.
Supprimer toutes les réponses efface toutes les réponses soumises ; cette action est

irréversible.

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/forms/D7MYR3xgW3EWECR/results/summary

Your forms

|£E Aanmelding jubileumfeest 3

Wat is je naam?

Kort antwoord
« 0 (0%): Geen antwoord
« Anne de Groot
« Tom Visser

= Sanne Bakker

Kom je naar het jubileumfeest?

Radio buttons

2 (67%): Ja

o Create spreadsheet

[ Save copy to Flles

W Verwijder alle antwoorden

1 {33%): Misschien

0 (0%}): Geen antwoord

Enregistrer ou télécharger les réponses une seule fois

Partager le tableur avec d'autres personnes

@ Bekijken  Bewerk IMEUIWTGEIGEGE =, Delen [

Aanmelding jubileumfeest

3 reactles

Partagez le tableur avec le bureau via Fichiers (voir Partager avec un utilisateur de votre
propre Nextcloud). N'accordez des droits de lecture seule que s'ils ne doivent rien modifier.
Les personnes qui doivent pouvoir voir ou modifier le formulaire lui-méme sont a ajouter

dans la barre latérale Partager du formulaire.
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Bon a savoir

« Ne modifiez pas les colonnes contenant les réponses dans le tableur relié ; Forms y
inscrit continuellement de nouvelles lignes. Pour effectuer des calculs ou créer des
graphiques, faites-le sur un second onglet (pour XLSX ou ODS).

« Sivous supprimez une réponse dans Forms, vérifiez également le tableur.

« Le formulaire contient-il des données personnelles ? Ne partagez le tableur qu'avec
les personnes qui en ont besoin, et supprimez-le une fois I'événement terminé.

« Vous trouverez comment créer et partager des formulaires dans Créer et partager
des formulaires et des sondages, et consulter les réponses.
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16.21 Chiffrement de bout en bout sur plusieurs
appareils sans risquer de perdre I'acces

Avec le chiffrement de bout en bout, vous chiffrez un dossier sur vos propres appareils
(Chiffrement de bout en bout : quand l'utiliser, quand ne pas l'utiliser). La clé reste
uniquement chez vous. C'est tout le principe, mais cela signifie aussi que si vous perdez la
clé, personne ne peut vous aider, pas méme WebOké. Si vous utilisez le dossier chiffré sur
plus d'un appareil, suivez la méthode ci-dessous.

La phrase de récupération est essentielle

Lorsque vous configurez le chiffrement de bout en bout sur votre premier appareil, vous
recevez une phrase de récupération de douze mots. Cette phrase vous permet de
récupérer votre clé sur chaque nouvel appareil.

« Notez-la sur papier et conservez-la avec vos documents importants, ou enregistrez-la
dans votre gestionnaire de mots de passe.

» Ne la conservez pas dans un fichier ordinaire de votre Nextcloud, et pas uniquement
sur l'appareil lui-méme.

« Vérifiez que vous avez bien recopié les mots, y compris leur ordre.

Méthode pour un deuxieme appareil

1. Assurez-vous que votre premier appareil fonctionne correctement et que le dossier
chiffré y est complet.

2. Installez sur votre deuxieme appareil I'application de bureau Nextcloud Files ou
['application mobile Nextcloud, et connectez-vous avec votre compte habituel.

3. Ouvrez le dossier chiffré. L'application détecte qu'un chiffrement existe déja pour
votre compte et vous demande votre phrase de récupération.

4. Saisissez les douze mots. L'application récupere votre clé et le dossier devient
également lisible ici.

5. Vérifiez sur le deuxieme appareil que vous pouvez ouvrir quelques fichiers avant de
modifier quoi que ce soit sur le premier appareil.

Remplacer un appareil

« Configurez d'abord votre nouvel appareil et vérifiez que le dossier chiffré fonctionne.
Ce n'est qu'ensuite que vous effacez I'ancien appareil.

» Vous n'avez qu'un seul appareil et vous le remplacez ? Assurez-vous alors d'avoir la
phrase de récupération a portée de main avant d'effacer I'ancien.

« Retirez ensuite I'ancien appareil dans Périphériques et sessions (Afficher, révoquer
ou effacer a distance les appareils et sessions).
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Les choses a ne jamais faire

« Ne cliquez pas sur Reset end-to-end encryption dans Parameétres, Sécurité tant
gu'il reste des fichiers dans vos dossiers chiffrés. Vous jetteriez ainsi vos clés.

» Ne placez pas de fichiers que vous ne pouvez pas vous permettre de perdre dans un
dossier chiffré tant que vous n'avez pas noté la phrase de récupération.

« Ne partagez pas votre compte avec quelqu'un d'autre pour accéder au dossier
chiffré. Chague personne doit disposer de son propre compte.

Sécurité supplémentaire : une deuxieéme copie

Si les fichiers sont vraiment indispensables, conservez également une copie en dehors de
Nextcloud, par exemple sur une clé USB chiffrée rangée dans un coffre. Vous ne dépendrez
ainsi jamais d'une seule clé.

Astuce : Vous vous demandez si vous avez vraiment besoin du chiffrement de bout en
bout ? Pour la plupart des utilisateurs, la sécurité standard de votre WebOké Nextcloud
(connexion chiffrée, stockage chiffré, vérification en deux étapes) est largement suffisante.
N'utilisez le chiffrement de bout en bout que pour un petit dossier contenant vos éléments
les plus sensibles.
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16.22 Invités dans une réunion Talk avec une salle
d'attente (lobby)

Disponible dans les forfaits avec Office. Talk est inclus dans votre WebOké Nextcloud
des qu'au moins une licence Office Suite figure sur votre forfait. Voir Quelles applications
sont incluses dans mon forfait ?.

La question : j'organise une réunion en ligne avec des personnes extérieures, par
exemple une soirée pour les membres ou un entretien avec un client. Je ne veux pas que
les invités soient déja présents avant moi. Est-ce possible ?

Oui. Grace a la salle d'attente (lobby), les invités et les participants ordinaires
patientent jusgqu'a ce gu'un modérateur ouvre la réunion. Les modérateurs (vous et les
personnes que vous désignez comme modérateurs) peuvent toujours y accéder.

Etape 1 : activer lI'accés invité

Ouvrez la conversation, choisissez Parametres de la conversation via les trois points,
puis activez l'interrupteur sous Administration, a Acces invité. Copiez le lien. Voir
Inviter des invités via un lien (sans compte).

Etape 2 : activer la salle d'attente

1. Dans les Parametres de la conversation, allez a Réunion.

2. Activez Activer la salle d'attente, limiter la conversation aux modérateurs
(1).

3. Renseignez éventuellement une Heure de début de la réunion (2). Les personnes
en attente verront alors I'heure de début.
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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.

(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

Activer la salle d'attente

Astuce : si vous créez une nouvelle conversation, choisissez Webinaire comme type de

conversation. La salle d'attente sera alors activée d'office.

Ce que voit l'invité

L'invité ouvre le lien et constate qu'il patiente dans la salle d'attente. Il peut déja

renseigner son nom et tester sa caméra et son microphone. Le chat et les appels ne sont

pas encore accessibles.
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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) ols Test

7= Microfooninstellingen

Weergavenaam (verplicht)

Heb je al een account? Aanmelden

L'invité patiente dans la salle d'attente

Etape 3 : ouvrir la réunion

En tant que modérateur, vous voyez dans la barre latérale qui patiente dans la salle
d'attente (2). Vous avez deux possibilités :

» Cliguez sur Désactiver la salle d'attente (1) pour faire entrer tout le monde en
méme temps.

« Faites entrer une seule personne a I'aide du bouton situé a c6té de son nom (3). Les
autres continuent d'attendre.
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a, Search in app
fr Startpagina
By Lijnen

Favorieten ¥

Motitie aan mijzelf
System heeft het ge...

Ledenavond online
Online ledenavond met leden en gasten.

Ledenavond online
o B Lobby uitschakelen

& Importeer e-maildeeinemers

&, =
Deelnemers (3} Gedeelde objecten

Q Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Andere

| Ledenavond online
|e hebt het gesprek ...
Ledenavond online L °"& -
Anne de Groot begin.

AD Anne de Groot &
®

Overleg nieuwe web... 17:25 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

Faire entrer les personnes en attente

Attention : les participants ordinaires disposant d'un compte patientent également dans
la salle d'attente. Si des collegues doivent entrer immédiatement, désignez-les comme
modérateurs via les trois points situés a co6té de leur nom.

Apres la réunion

« Désactivez I'acces invité ou supprimez la conversation, afin que le lien ne fonctionne
plus.

« Sivous souhaitez conserver la liste des participants, choisissez Télécharger la liste
de présence via les trois points pendant I'appel (voir Appels vidéo et réunions :
caméra, microphone, arriere-plan et main levée).

« L'enregistrement des conversations n'est pas possible dans votre WebOké Nextcloud.
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