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Tutto sull'utilizzo del Suo Nextcloud WebOké: file,

condivisione, sincronizzazione con il computer e il telefono,
calendario, contatti, Talk e gestione. Spiegato passo dopo
passo, con schermate e brevi video.
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Tutti i capitoli

1. Presentazione

1.1 Cosa sono Nextcloud e un WebOké
Nextcloud?

1.2 Quali app sono incluse nel mio
pacchetto?

1.3 Visita guidata della schermata

1.4 Nextcloud Free, Personal, Family e Max:
differenze e passaggio ad altro piano

1.5 Quali browser, app e dispositivi
funzionano?

2. Per iniziare

2.1 Il primo accesso

2.2 Completare il proprio profilo: nome, foto,

indirizzo e-mail, lingua e fuso orario

2.3 Personalizzare il Cruscotto

2.4 Impostare notifiche ed email sulle
attivita

2.5 Impostare il proprio stato: in linea,
assente o non disturbare

2.6 Avvio rapido: le cinque cose da fare il
primo giorno

3. Accesso e sicurezza

3.1 Come protegge WebOké il Suo
Nextcloud?

3.2 Il codice di accesso via e-mail: come
funziona e cosa fare se I'email non arriva
3.3 Configurare un'applicazione di
autenticazione e salvare i codici di backup
3.4 Approvare l'accesso con una notifica su
un altro dispositivo

3.5 Password di applicazione: quando e
come

3.6 Visualizzare, revocare o cancellare da
remoto dispositivi e sessioni

3.7 Modifica password o password
dimenticata

3.8 Tentativi di accesso non validi ripetuti:
perché viene rallentato e come risolvere

3.9 Crittografia end-to-end: quando usarla e

quando no

3.10 Telefono smarrito o 2FA non disponibile:

ecco come accedere di nuovo
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4. Lavorare con i file nel browser

4.1 L'app File: panoramica e visualizzazioni
4.2 Caricamento e download, anche di file di
grandi dimensioni, intere cartelle e zip

4.3 Creare, spostare, copiare e rinominare
cartelle

4.4 Visualizzare i file: foto, pdf, video e testo
nel browser

4.5 Creare note e file di testo con Testo

4.6 Ricerca, preferiti, recenti ed etichette
4.7 Chat e attivita su un file

4.8 Nomi di file che causano problemi

5. Condividere e collaborare

5.1 Condividere con un utente del proprio
Nextcloud

5.2 Creare un collegamento pubblico:
lettura, modifica, password, data di
scadenza e limite di scaricamento

5.3 Far consegnare file: cartella di
caricamento e richiesta di file

5.4 Condivisione via e-mail con qualcuno
senza account

5.5 Creare team e condividere una cartella
con tutta la squadra

5.6 Cartelle del team: una cartella condivisa
che appartiene al team

5.7 Condividere con qualcuno su un altro
Nextcloud (condivisione federata)

5.8 Condivisi con te: panoramica, rifiuto e
nuova condivisione

5.9 Chi usa file condivisi utilizza il Suo spazio
di archiviazione

5.10 Trasferire la proprieta quando un
collega lascia I'azienda
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6. Versioni, cestino e spazio di 9. Calendario, contatti, attivita e
archiviazione posta

6.1 Recuperare un file eliminato da File
eliminati

6.2 Ripristinare una versione precedente e
assegnare un nome alle versioni

6.3 Per quanto tempo Nextcloud conserva le

versioni e i file eliminati?

6.4 Visualizzare lo spazio di archiviazione:
cosa conta e cosa no

6.5 Spazio di archiviazione pieno: liberare
spazio o ampliare

6.6 Backup presso WebOké: cosa
conserviamo noi e cosa puo fare Lei stesso

7. Sincronizzazione con il computer

7.1 Perché I'app desktop? Browser, app o
unita di rete

7.2 Installare Nextcloud Files su Windows
7.3 Installare Nextcloud Files su Mac (File

Provider)

7.4 Installare Nextcloud Files su Linux
(Applmage)

7.5 File virtuali: vede tutto, scarica solo cid
che apre

7.6 Sincronizzazione selettiva: solo
determinate cartelle

7.7 La nuvoletta: come leggere stato,
attivita ed errori

7.8 Copie in conflitto: cosa sono e come
risolverle

7.9 Piu account e cartelle in un'unica app
7.10 La Sua Nextcloud come unita di rete
(WebDAV) in Esplora File o Finder

7.11 Lavorare con i file Office dal Suo
computer

8. Nextcloud sul telefono e sul tablet

8.1 Quali app Le servono sul telefono e sul
tablet?

8.2 L'app Nextcloud su iPhone o iPad

8.3 L'app Nextcloud su Android

8.4 Caricamento automatico delle foto

8.5 Rendere i file disponibili offline e
condividerli dal telefono

8.6 Scansione di documenti con l'app

8.7 Talk, Note e Deck sul telefono
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9.1 Il Calendario: visualizzazioni, creazione
di appuntamenti, ricorrenze e promemoria
9.2 Invitare persone a un appuntamento
9.3 Condividere, rendere pubblici e inserire i
calendari nel proprio sito web

9.4 Iscriversi a un calendario esterno e
importare un calendario

9.5 Far prenotare appuntamenti tramite una
pagina di appuntamenti

9.6 Impostare orari di lavoro e assenza

9.7 Contatti: creazione, gruppi, importazione
ed esportazione

9.8 Attivita: elenchi, scadenze e sottoattivita
9.9 Calendario e contatti su iPhone e iPad
9.10 Calendario e contatti su Android con
DAVx5

9.11 Calendario e contatti su Mac

9.12 Agenda e contatti in Thunderbird

9.13 Agenda in Outlook con CalDav
Synchronizer

9.14 Attivita sul telefono: Promemoria su
iPhone, Tasks.org su Android

9.15 Aggiungere la propria casella di posta
all'app Email

9.16 Leggere e scrivere email, cartelle e
salvataggio degli allegati in File

10. Talk: chattare, chiamare e
organizzare riunioni

10.1 Cos'e Talk e chi lo possiede?

10.2 Avviare una conversazione: uno a uno,
gruppo o team

10.3 Videochiamate e meeting:
videocamera, microfono, sfondo e alzata di
mano

10.4 Condividere lo schermo

10.5 Invitare ospiti tramite un collegamento
(senza account)

10.6 Condividere file e visualizzarli insieme
in una conversazione

10.7 Talk sul telefono e notifiche

10.8 La fotocamera o il microfono non
funziona, oppure il pulsante di chiamata &

grigio
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11. Organizzare: Deck, Note, Moduli,
Collectives, Tabelle

14. Gestione del Suo pacchetto in
Mijn WebOké

11.1 Deck: lavagne, elenchi e schede, e I'uso
condiviso

11.2 Creare note e usarle sul telefono

11.3 Creare, condividere moduli e sondaggi
e visualizzare le risposte

11.4 Collettivi: una base di conoscenza
condivisa per il Suo team o la Sua
associazione

11.5 Tabelle: elenchi e piccoli database
senza foglio di calcolo

11.6 Analytics: dati nei grafici

11.7 Usare insieme il Cruscotto e le app

12. Foto e Ricordi

12.1 Foto o Ricordi: quale app usare per
cosa?

12.2 Linea temporale, album e cartelle
12.3 Condividere un album con familiari o
amici

12.4 Riconoscere e cercare persone e
oggetti

12.5 Mappa e posizione, modificare la data
di una foto

12.6 Foto dal telefono alla Sua Nextcloud

13. Passare al Suo Nextcloud WebOké

13.1 Preparazione: cosa portare e in quale
ordine

13.2 Trasferire Google Drive, Foto,
Calendario e Contatti con WebOké Import
Tool

13.3 Trasferire Dropbox con Migrazione dati
13.4 Trasferire OneDrive con Migrazione dati
13.5 Trasferire calendario e contatti da
Google, iCloud o Outlook (ics e vCard)

13.6 Da Microsoft 365 a WebOké: file,
documenti, e-mail e calendario

13.7 Da Nextcloud Free a un pacchetto a
pagamento, o da un altro fornitore Nextcloud
13.8 Foto di Google Takeout con la data
corretta
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14.1 La pagina del pacchetto in Mijn WebOké
14.2 Creazione, modifica, disabilitazione ed
eliminazione di utenti

14.3 Assegnare e ordinare ulteriori licenze
Office

14.4 Piu spazio di archiviazione o utenti,
cambio o disdetta del pacchetto

14.5 1l Suo Nextcloud su un dominio proprio
(cloud.suaazienda.it)

14.6 Aggiornamenti di Nextcloud: quando e
come

14.7 Permessi: chi gestisce cosa nel Suo
Nextcloud?

14.8 Assistente IA nel Suo Nextcloud

14.9 Collegare la propria IA al proprio
Nextcloud

15. Risoluzione dei problemi e
domande frequenti

15.1 Nextcloud non e raggiungibile o & lento:
da controllare prima di tutto

15.2 L'accesso non riesce: codice, password
o rallentamento

15.3 Un'app restituisce "401" o chiede
continuamente la password

15.4 La sincronizzazione sul computer si
blocca

15.5 L'upload delle foto dal telefono si
interrompe

15.6 Calendario o contatti non arrivano sul
telefono

15.7 Avviso di certificato o connessione non
sicura

15.8 Il messaggio "Modalita Manutenzione"
15.9 Come segnalare un problema a
WebOké

15.10 Domande frequenti su pacchetti,
spazio di archiviazione e prezzi

15.11 Domande frequenti su file,
condivisione e sincronizzazione

15.12 Domande frequenti su calendario,
contatti e telefono

15.13 Domande frequenti su sicurezza e
privacy
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16. Avanzato: domande e soluzioni 16.22 Ospiti in una riunione Talk con una

16.1 File con caratteri non consentiti: come sala d'attesa (lobby)

fare per far ripartire la sincronizzazione su
Windows

16.2 Risolvere le copie in conflitto in una
cartella di grandi dimensioni senza perdere
nulla

16.3 Laptop con poco spazio su disco: come
impostare correttamente i file virtuali e
Libera spazio

16.4 Su Mac: file mancanti dopo il passaggio
a File Provider

16.5 Far consegnare file a un cliente con una
richiesta di file con password e data di
scadenza

16.6 Una cartella per associazioni o famiglie
che non scompare quando qualcuno si ferma
16.7 Un collega lascia I'azienda: come
trasferire in sicurezza file, agenda e cartelle

condivise

16.8 Inviti per appuntamenti che non
arrivano

16.9 Outlook e il calendario di Nextcloud
affiancati

16.10 Inserire un calendario pubblico o una
pagina di appuntamenti nel proprio sito web
16.11 Eliminare i contatti duplicati dopo il
trasferimento

16.12 Attivita del Suo iPhone e Android
insieme

16.13 Trasferire Google Foto mantenendo le
date e gli album corretti

16.14 Riprendere il caricamento delle foto su
Android dopo un aggiornamento dell'app
16.15 Un'unita di rete WebDAV che
scompare dopo un riavvio

16.16 Disattivare da remoto un laptop
rubato

16.17 Indirizzo IP rallentato da un'app
datata: qual e?

16.18 Trasferire il Suo Nextcloud su un
dominio proprio: cosa aggiornare poi nelle
app?

16.19 Una lavagna Deck con scadenze nel
Suo calendario

16.20 Un sondaggio con le risposte
direttamente in un foglio di calcolo

16.21 Crittografia end-to-end su piu
dispositivi senza restare esclusi
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Presentazione
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1.1 Cosa sono Nextcloud e un WebOké Nextcloud?

Nextcloud € un ambiente di lavoro online per i Suoi file, foto, calendario, contatti e molto
altro. Conosce sicuramente il principio di Google Drive, Dropbox o OneDrive: i Suoi file si
trovano online in modo sicuro e Lei puo accedervi da qualsiasi dispositivo. Nextcloud fa lo
stesso, e molto di piu. La differenza: con un WebOké Nextcloud i Suoi dati si trovano su un
server nei Paesi Bassi, e non presso una grande azienda tecnologica americana.

ese & demo.webokecloud.nlflogin

webidke

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of emall ﬁ

Wachtwoord @

Onthoud mij

=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

rken in je eigen cloud

Cosi inizia: la schermata di accesso del Suo WebOké Nextcloud

Nextcloud: open source dall'Europa

Nextcloud & open source. Cio significa che chiunque puo visionare e controllare il codice
sorgente. Il software viene sviluppato dall'azienda tedesca Nextcloud GmbH e da migliaia
di volontari in tutto il mondo. Enti pubblici, universita, ospedali e aziende in tutta Europa
utilizzano Nextcloud. Essendo open source, Lei non dipende da nessuno: i Suoi dati restano
Suoi e puo sempre portarli con sé.

Cos'e un WebOké Nextcloud?

Con WebOké riceve Nextcloud pronto all'uso. Lei non deve installare, aggiornare o
proteggere nulla personalmente: ci pensiamo noi. Apre il Suo Nextcloud nel browser su un
indirizzo personale, ad esempio jouwnaam.webokecloud.nl, oppure su un proprio
sottodominio come cloud.jouwbedrijf.nl.
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» Il Suo server personale. Con un pacchetto Personal, Family o Max riceve un
Nextcloud personale. | Suoi file non sono mescolati con quelli di altri clienti. Solo
Nextcloud Free & un Nextcloud condiviso: in tal caso ha un proprio account su un
server che condivide con altri utenti Free.

» Nei Paesi Bassi. | Suoi dati si trovano in due data center olandesi di NorthC, ad
Aalsmeer e Oude Meer. Funzionano al 100% con energia verde e riutilizzano il calore
residuo.

» Configurato in modo sicuro. L'accesso avviene di default con un codice aggiuntivo
via email, valgono regole severe per le password e chi tenta troppe volte con una
password errata viene rallentato. Ne legge tutti i dettagli in Come protegge WebOké
il Suo Nextcloud?.

+ Gestito da noi. WebOké mantiene aggiornato il Suo Nextcloud ed effettua i backup
(si veda Backup presso WebOké: cosa conserviamo noi e cosa puo fare Lei stesso).
Quando esce una nuova versione principale, il proprietario del pacchetto decide
autonomamente quando passare, con un solo pulsante in Mijn WebOké
(Aggiornamenti di Nextcloud: quando e come).

« Assistenza in Italiano. Se incontra qualche difficolta, La aiutiamo tramite un ticket
o l'assistente IA in Mijn WebOké, oppure via WhatsApp ed email. Con Nextcloud Free
non & disponibile assistenza personale; in tal caso puo contare sulla base di
conoscenza, su questo manuale e sull'assistente 1A in Mijn WebOké.

Cosa puo farci?

Dopo l'accesso, arriva sul Cruscotto. Li vede in un colpo d'occhio cosa succede oggi: i Suoi
prossimi appuntamenti, messaggi e notifiche. Da |i apre le app. Le principali:
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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 ...

Il Cruscotto: il Suo punto di partenza dopo I'accesso

App Cosa puo farci Paragonabile a

File Salvare, condividere e sincronizzare file e Google Drive, OneDrive,
cartelle con il Suo computer e telefono Dropbox

Foto e Ricordi Visualizzare foto e video, organizzarli in Google Foto, iCloud Foto

album e condividerli

Calendario, Il Suo calendario, la rubrica e le liste di Google Calendario,
Contatti e Attivita attivita, anche sul telefono Calendario Outlook
Email Leggere le Sue caselle di posta esistenti nel Gmail, Outlook

Suo Nextcloud

Notes e Deck Note rapide e bacheche di attivita con schede  OneNote, Trello
Euro-Office (con Modificare documenti Word, Excel e Microsoft 365, Google
Office) PowerPoint nel browser Docs

Talk (con Office) Chattare, telefonare e fare videoconferenze Teams, Zoom, WhatsApp

Quali app sono incluse esattamente nel Suo pacchetto lo legge in Quali app sono incluse
nel mio pacchetto?. La modifica dei documenti con Euro-Office viene spiegata in un
manuale a parte: il manuale di Euro-Office.
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Cosa fa WebOké e cosa fa Lei stesso?

Se ne occupa WebOké Lo fa Lei stesso

Il server, l'installazione e gli aggiornamenti  Gestire i Suoi file, cartelle, calendari e contatti
di Nextcloud

Sicurezza del server e backup Scegliere una buona password ed eventualmente
configurare un'app authenticator

L'indirizzo del Suo Nextcloud e il certificato  Condividere con altri e stabilire cosa possono fare
(il lucchetto nel browser)

Assistenza per domande e problemi In qualita di amministratore: gestire utenti e
opzioni in Mijn WebOké

Suggerimento: E nuovo? Inizi allora con Il primo accesso e poi con Avvio rapido: le cinque
cose da fare il primo giorno. In un quarto d'ora avra tutto configurato correttamente.
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1.2 Quali app sono incluse nel mio pacchetto?

Ogni WebOké Nextcloud ha un insieme fisso di app. Se Lei ha un pacchetto con Office, si
aggiungono anche alcune app in piu. In questo articolo vedra esattamente cosa ha a

disposizione.

Le app in ogni pacchetto personale (Personal, Family e Max)

App

Dashboard

File

Attivita

Foto e Ricordi

Calendario

Contatti

Attivita

Email

Note

Deck

Teams

WebOké
Import Tool

Migrazione
dati

A cosa serve

La Sua schermata iniziale con
appuntamenti, notifiche e messaggi

Salvare, condividere, ripristinare
versioni e recuperare i file eliminati

Vedere cosa succede ai Suoi file e alle
cartelle condivise

Organizzare le foto in album, linea
temporale e mappa, riconoscere
persone e oggetti

Appuntamenti, inviti, calendari
condivisi

La Sua rubrica, anche sul telefono

Elenchi di attivita con scadenze

Leggere e inviare messaggi dalla Sua
casella di posta esistente direttamente
da Nextcloud

Note veloci, anche sul telefono

Bacheche di attivita con schede
(kanban)

Creare gruppi di persone con cui
condividere in un'unica volta

Trasferire file, foto e calendario da
Google

Trasferire file da Dropbox o OneDrive

Guida a Nextcloud - www.weboke.nl

Per saperne di piu

Personalizzare il Cruscotto

L'app File: panoramica e
visualizzazioni, Recuperare un file
eliminato da File eliminati

Chat e attivita su un file

Foto o Ricordi: quale app usare per
cosa?

Il Calendario: visualizzazioni,
creazione di appuntamenti,
ricorrenze e promemoria

Contatti: creazione, gruppi,
importazione ed esportazione

Attivita: elenchi, scadenze e
sottoattivita

Aggiungere la propria casella di posta
all'app Email

Creare note e usarle sul telefono

Deck: lavagne, elenchi e schede, e
I'uso condiviso

Creare team e condividere una
cartella con tutta la squadra

Trasferire Google Drive, Foto,
Calendario e Contatti con WebOké
Import Tool

Trasferire Dropbox con Migrazione
dati
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Oltre a queste, sono presenti alcune funzionalita che non vede come app separate, ma che

sono sempre disponibili: la condivisione tramite link pubblico o per email, un limite di
download sui link, le versioni dei file, il cestino (File eliminati), la crittografia end-to-end e
['accesso con un codice aggiuntivo o un'app di autenticazione.

Cosa si aggiunge con Office

Se il Suo pacchetto include almeno una licenza Office Suite, ricevera in aggiunta queste

app:

App

Euro-
Office
Talk

Moduli

Collectives

Tabelle

Analytics

Per chi

Utenti con una
licenza

Chiunque nel
pacchetto

Chiunque nel
pacchetto

Chiunque nel
pacchetto

Utenti con una
licenza

Utenti con una
licenza

A cosa serve

Modificare documenti, fogli di calcolo, presentazioni e pdf
direttamente nel browser. Consulti la guida di Euro-Office.

Chattare, chiamare, fare videoconferenze e condividere lo
schermo (Cos'e Talk e chi lo possiede?)

Sondaggi e moduli di iscrizione (Creare, condividere moduli e
sondaggi e visualizzare le risposte)

Una base di conoscenza o una guida condivisa (Collettivi: una
base di conoscenza condivisa per il Suo team o la Sua
associazione)

Elenchi e piccoli database (Tabelle: elenchi e piccoli database
senza foglio di calcolo)

Dati in grafici (Analytics: dati nei grafici)

Attenzione: Se Office viene rimosso dal Suo pacchetto, queste app scompariranno dal
menu. | Suoi dati rimarranno comunque conservati. Se in seguito riattiva Office, le Sue
conversazioni, i Suoi moduli e le Sue tabelle saranno di nuovo disponibili.

Come vedere quali app ha a disposizione

Nella parte superiore dello schermo sono visibili le icone delle app che utilizza piu spesso.

Clicchi sui tre puntini (1) per vedere le altre app. Qui sotto puo vedere il menu di un
pacchetto con Office: vi compaiono anche Talk, Moduli e Tabelle. In un pacchetto senza
Office questi non sono presenti.

Guida a 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...

Dietro i tre puntini si trovano le altre app del Suo pacchetto

In alto a sinistra c'e un ulteriore pulsante con nove quadratini. Questo apre, sul lato

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

sinistro, un menu con tutte le Sue app elencate una sotto l'altra. Per saperne di piu sulle
sezioni dello schermo, consulti Visita guidata della schermata.

E con Nextcloud Free?

Nextcloud Free & un account gratuito da 5 GB su un Nextcloud condiviso. Include le app di

base per prendere confidenza: File, Foto, Calendario, Contatti, Email, Note e Attivita.
Office, Talk e la gestione utenti non sono inclusi. Se desidera di piu, pud passare a un
pacchetto a pagamento. Veda Nextcloud Free, Personal, Family e Max: differenze e

passaggio ad altro piano.

Guida a Nextcloud - www.weboke.nl
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1.3 Visita guidata della schermata

Ogni schermata della Sua WebOké Nextcloud presenta in alto la stessa barra blu. Una volta
conosciuta questa barra, trovera facilmente la strada ovunque. Qui di seqguito la

esaminiamo da sinistra a destra.

& 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

Gli elementi della schermata

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. Le icone delle app. A sinistra nella barra si trovano le app che usa pil spesso,

0 N O U

Guida a Nextcloud - www.weboke.nl

come Cruscotto, File, Calendario, Attivita e Analytics. Sposti il mouse su un'icona per
vederne il nome. La lineetta sotto un'icona indica in quale app si trova attualmente. Il
logo WebOké a sinistra La riporta sempre all'inizio.

. Altre app. Dietro i tre puntini si trovano le app che non entrano nella barra.
. La barra di ricerca. Cerca contemporaneamente nei Suoi file, calendario, attivita,

contatti e conversazioni. Puo aprirla anche con i tasti Ctrl + K.

. Notifiche. La campanella mostra un puntino rosso quando c'e qualcosa di nuovo:

gualcuno ha condiviso qualcosa con Lei, c'€ un promemoria o una segnalazione di
sicurezza.

. Contatti. Trovi rapidamente qualcuno e invii un'email o0 avvii una conversazione.
. La Sua foto del profilo. Qui trova il Suo stato, le impostazioni e Log out.

. Personalizza. Solo nel Cruscotto: scelga quali blocchi (widget) visualizzare.

. Il menu delle app. Il pulsante con nove quadratini all'estrema sinistra apre un

menu con tutte le Sue app elencate una sotto I'altra.
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Tutte le app in un'unica panoramica

All'estrema sinistra della barra si trova un pulsante con nove quadratini. Faccia clic su di
esso e sul lato sinistro si aprira un menu con tutte le Sue app elencate una sotto I'altra, da
Cruscotto a Talk. Faccia clic su un'app per aprirla, oppure faccia clic accanto per richiudere

il menu. In alto in quel menu si trova anche un pulsante di ricerca (Search).

ese & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

h

webiike .

Goedemiddag, Anne de Groot

Foto's

ctpersonen

7

E-mail ongelezen vermeldingen

oo

F Notities denavond online

N

Blkom bij de online ledena...

Q2

Herinneringen
denavond online

Formulieren erleg nieuwe website

iii W

bed plan! Zullen we om 14...

Tabellen
ten we beginnen!

Meer gesprekken

AR

Taken

3

. Collectives
12 Teams

Q Tk

Tutte le app elencate una sotto I'altra tramite il pulsante in alto a sinistra

Ricerca

Deck Anne de Groot begindigde. ..

@ Beheer gespreksinstel...

= 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

Faccia clic sulla barra di ricerca e digiti alcune lettere. Vedra immediatamente i risultati,
ordinatamente raggruppati: file, appuntamenti, attivita e altro ancora. Con i pulsanti Tipo,
Data e Persone restringe la ricerca. Faccia clic su un risultato per aprirlo.

Guida a Nextcloud - www.weboke.nl
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[ X X ] & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

O, offerte|

£ Type - B Datum

Bestanden

— Offerte bakkerij.docx
in Werkmap Anne

_ Offerte WebOke Cloud.docx
in WebOke

Evenementen
Offerte afronden

s

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

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

Un'unica ricerca trova file, appuntamenti e attivita

Notifiche

Faccia clic sulla campanella per vedere le Sue notifiche. Con la crocetta rimuove una
notifica, con Cancella tutte le notifiche svuota I'intero elenco in un colpo solo. Quali
notifiche riceve e se arrivano anche via email e qualcosa che puo impostare. Veda
Impostare notifiche ed email sulle attivita.

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

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

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

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

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

MNotitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Le Sue notifiche dietro la campanella

Contatti

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'icona con il cartoncino apre un elenco di ricerca rapida dei Suoi contatti e colleghi. Con la
bustina invia subito un'email, con la telecamerina avvia una conversazione in Talk (per i

pacchetti con Office).

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

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

Overleg nieuwe website

Ik heb de eerste teksten in ...

Laten we beginnen!

## @ Beheer gespreksinstel...

Talk updates []

#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

Inviare rapidamente un'email o chiamare qualcuno

Il menu del profilo

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

Faccia clic sulla Sua foto del profilo o sulle Sue iniziali in alto a destra. Vedra quanto segue:

Bekijk profiel: come gli altri vedono il Suo profilo.
Intros: brevi visite guidate attraverso Nextcloud, come quella della finestra di

benvenuto alla prima visita (Il primo accesso).
Imposta stato (1): mostra se e online, assente oppure occupato. Veda Impostare il

proprio stato: in linea, assente o non disturbare.

Weergave en toegankelijkheid: tema chiaro o scuro, sfondo e carattere.
Impostazioni (2): il Suo profilo, la lingua, la sicurezza, le notifiche e altro ancora.
Help & privacy: aiuto e informazioni su Nextcloud stesso.
Log out (3): disconnettersi. Lo faccia sempre quando utilizza un computer che non e

Suo.

Guida a Nextcloud - www.weboke.nl
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Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

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

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

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

MNotitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Il menu del profilo dietro la Sua foto del profilo

E Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

Anne de Groot
Bekijk profiel

Intros

o Status instellen

ﬂ Aanstaande a

o Instellingen

Help & privacy

v o Afmelden

Geen activiteiten meer vandaag

Weergave en toegankelijiheid

. Verjaardag oma

aver 9 uur

. Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meaer activiteiten

Suggerimento: alcune impostazioni e pulsanti sono (ancora) in inglese, come Profile &
contact e Language & locale. Cio e dovuto al fatto che Nextcloud non ha ancora tradotto
guesti testi. In questa guida li indichiamo cosi come appaiono sul Suo schermo.

Guida a Nextcloud - www.weboke.nl
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1.4 Nextcloud Free, Personal, Family e Max:
differenze e passaggio ad altro piano

WebOké offre quattro pacchetti Nextcloud. Funzionano tutti allo stesso modo, ma
differiscono per spazio di archiviazione, numero di utenti ed extra. | prezzi attuali sono

disponibili su www.weboke.nl/nextcloud.

Tipo di Nextcloud

Spazio di archiviazione

Utenti

Gestione utenti in Mijn
WebOké

Office (Euro-Office, Talk
e altro)

Assistente IA con la
propria chiave API

Sottodominio proprio
(cloud.suaazienda.it)

Aiuto

Free

Condiviso
(account
proprio)

5 GB

No

No

No

No

Knowledge
base e
assistente IA

Personal

Server proprio

250 GB,
ampliabile a
500 GB

1

Si

Opzione, 1
licenza

No

No

Ticket,
assistente IA,
WhatsApp ed
email

Quale pacchetto fa al caso Suo?

Family

Server proprio

500 GB,
ampliabile a 1
B

5

Si

Opzione, fino a
5 licenze

Si

Opzione

Ticket,
assistente IA,
WhatsApp ed
email

Max

Server proprio

1TB,
ampliabile a 2
o5TB

10, ampliabile
fino a 100

Si
Opzione, fino a
25 licenze

Si

Opzione

Ticket,
assistente 1A,
WhatsApp ed
email

» Free ¢ pensato per fare conoscenza con il servizio. Pud conservare alcuni file, il
calendario e i contatti, e scoprire come funziona Nextcloud.

« Personal € pensato per una singola persona che desidera avere tutti i propri file,
foto e calendario in un cloud proprio. Con una licenza Office puo anche modificare i
documenti direttamente nel browser.

« Family e pensato per una famiglia o un piccolo team. Ognuno dispone di un proprio
account e dei propri file, e insieme potete condividere facilmente cartelle, calendari e

album.

« Max & pensato per aziende, associazioni e team piu grandi. Lo spazio di
archiviazione e gli utenti si possono ampliare man mano che le esigenze crescono.

Guida a Nextcloud - www.weboke.nl
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Ampliare o passare a un altro piano

Puo richiedere Lei stesso piu spazio di archiviazione, utenti aggiuntivi o licenze Office in
Mijn WebOké. Vada su Mijn Producten e apra il Suo pacchetto Nextcloud. In Opzioni
configurabili scelga cio di cui ha bisogno e faccia clic su Opties opslaan.

L2 okt 202

o Opslagruimte 1T8 (Inbegrepen)

o Nextcloud Office users
& Mijn Producten

o Extra Nextcloud accounts 0 (Inbegrepen)
Mijn Domeiner

Open Nextcloud £

o Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt v

Opties opslaan

= Gebrulkersbeheer
Wijzigingen warden direct opgeslagen

# Al Assistent in Nextcloud v
Gebrulk de officiéle Al-assistent van Nextcloud binnen je eigen server
Gebruik 41 in je eige tcloud: chatten met de i

iate programma Ja koppelt daarvoor je eigen account bi een

Al-aanbieder Mistral (EU)

A Voorbeeld Account

#4Pl-sleutel

Mijn Producten wehOké Nextcloud

In Opzioni configurabili pud ampliare il Suo pacchetto

« Un upgrade si paga pro rata per il resto del periodo e diventa effettivo dopo il
pagamento.

« Una riduzione ¢ effettiva subito. In tal caso si assicuri che i Suoi file rientrino nello
spazio di archiviazione ridotto.

- Il passaggio a un pacchetto piu grande, ad esempio da Personal a Family, e
sempre possibile. | Suoi file rimangono semplicemente dove sono.

« Il passaggio da Free a un pacchetto a pagamento comporta il trasferimento a
un Nextcloud proprio. Come trasferire i Suoi file & spiegato in Da Nextcloud Free a un
pacchetto a pagamento, o da un altro fornitore Nextcloud.

Tutte le informazioni sulla gestione del Suo pacchetto, come la creazione di utenti e
['assegnazione di licenze, sono disponibili a partire da La pagina del pacchetto in Mijn
WebOké.
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1.5 Quali browser, app e dispositivi funzionano?

Il Suo WebOké Nextcloud funziona su quasi tutti i dispositivi. Nel browser non deve
installare nulla. Per il Suo computer e telefono sono disponibili app gratuite che aggiornano
automaticamente i Suoi file, agenda e contatti.

Browser

Utilizzi la versione piu recente di uno di questi browser:

Browser

Google Chrome o Chromium
Microsoft Edge

Mozilla Firefox

Safari

Funziona su
Windows, Mac, Linux
Windows, Mac
Windows, Mac, Linux

Mac, iPhone e iPad

Suggerimento: un pulsante non fa nulla o una schermata appare strana? Prima di tutto
aggiorni il Suo browser e ricarichi la pagina. Se non funziona, provi con una finestra
privata. Se li funziona, un'estensione del browser (ad esempio un blocco pubblicita) sta

creando interferenza.

App per il Suo computer e telefono

Cosa App

Sincronizzare i file su Nextcloud Files
Windows, Mac o

Linux

Modificare i Nextcloud Office
documenti sul Suo (Euro-Office)
computer

File e foto sul Suo Nextcloud

telefono o tablet

Chattare e chiamare Nextcloud Talk
(con Office)

Note sul Suo telefono Nextcloud Notes

Agenda e contatti su Integrata in iOS,
iPhone e iPad non serve
nessuna app

Guida a Nextcloud - www.weboke.nl

Dove trovarla Per saperne di piu

www.weboke.nl/download Perché I'app
desktop? Browser,
app o unita di rete

www.weboke.nl/download Guida di Euro-Office

Store delle app e Google Quali app Le servono

Play sul telefono e sul
tablet?

Store delle app e Google Talk sul telefono e

Play notifiche

Store delle app e Google Creare note e usarle

Play sul telefono

Calendario e contatti
su iPhone e iPad
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Calendario e contatti
su Android con
DAVx5

Agenda e contatti su DAVx5 Google Play

Android

& www.weboke nl/download

“bw(e Webhosting ~ Domeinen Producten Support Tools Al Builder A Mijn Account === Nl

NEXTCLOUD

Apps en programma's voor je Nextcloud

Werk met je WebOke Nextcloud op je computer, telefoon en tablet. Je downloadt altijd rechtstreeks

bij de maker; onze links wijzen vanzelf naar de nieuwste versie.

o Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

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

ol
& macOS (Apple Silicon) m

& Linux.rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobelien

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

o Nextcloud Files

tie-app voor je

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

=
A Uinux (Appimage)

0.0 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Android

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

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

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

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Tutte le app per il Suo Nextcloud si trovano su www.weboke.nl/download

App di terze parti

Il Suo Nextcloud funziona anche insieme a molti programmi che utilizzano standard aperti,
come Thunderbird, I'agenda e i contatti del Suo Mac, e Outlook con un collegamento
aggiuntivo. Tali programmi hanno quasi sempre bisogno di una password per le app,
poiché il Suo WebOké Nextcloud utilizza un codice di accesso aggiuntivo. Per sapere come
funziona, consulti Password di applicazione: quando e come.

Attenzione: utilizzi solo app provenienti dallo Store delle app ufficiale, da Google Play o
da www.weboke.nl/download. Un'app sconosciuta che richiede la Sua password di
Nextcloud potrebbe inoltrare i Suoi dati ad altri.
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Per iniziare
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2.1 Il primo accesso

Il Suo WebOké Nextcloud e pronto. In questo articolo effettuera il primo accesso.

L'operazione avviene in tre passaggi: aprire l'indirizzo, inserire il nome utente e la
password, e inserire il codice ricevuto via e-mail.

Di cosa ha bisogno?

« L'indirizzo del Suo Nextcloud. E ad esempio jouwnaam.webokecloud.nl, oppure
un indirizzo personalizzato come cloud.jouwbedrijf.nl. Con Nextcloud Free l'indirizzo e
free.webokecloud.nl.

o Il Suo nome utente e la Sua password. Se ha ordinato Lei stesso il pacchetto, i
ha scelti durante I'ordine. Se e stato qualcun altro a creare I'account per Lei, li

ricevera da quella persona: I'amministratore del pacchetto.

o L'accesso alla Sua e-mail. Durante |'accesso ricevera un codice via e-mail.

E Lei il proprietario del pacchetto? Allora pud anche accedere a Mijn WebOké, andare su
Mijn Producten e aprire il Suo pacchetto Nextcloud. Con il pulsante Open Nextcloud (1)
andra direttamente all'indirizzo giusto.

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

B8 Dashboard

Mijn Producten

Mijn Domeinen

) Affifiate programma

A Voorbeeld Account

& Overzicht @ Website Manager

€ Terug naar Mijn Producten

MNextcloud Max  Actief

€0,00

22 okt 2026

Open Nexteloud &

@ Mijn Sitebuilders = Domeinen per pakket

Nextcloud 35 met Euro-Office

@ WebOke Backups

louw Nexicloud-versie is 35.0.2. Geen updates of upgrades beschikbaar,

Configureerbare opties

an upgrade betaal je naar rato bij voor da rest van je periade en gaat in na betaling een verlaging

Opslagruimte
Nextcloud Office users

Extra Nextcloud accounts

Subdomein van Nextcloud server

&% Gebruikersbeheer

# Al Assistent in Nextcloud  VOORLO®IG Sa

In Mijn WebOké, Open Nextcloud La porta al Suo Nextcloud

Guida a Nextcloud - www.weboke.nl
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Passaggio 1: nome utente e password

1. Apra il Suo browser e digiti I'indirizzo del Suo Nextcloud nella barra degli indirizzi.

. Inserisca il nome utente o I'indirizzo e-mail (1).

3. Inserisca la password (2). Con l'icona a forma di occhio a destra del campo puo
vedere cosa sta digitando.

4. Faccia clic su Accedi (3).

N

La casella Ricordami ¢ selezionata per impostazione predefinita: in tal caso rimarra
connesso piu a lungo su questo computer. Se si trova davanti a un computer che non e
Suo, deselezioni la casella. Su Accedi con un dispositivo trovera maggiori informazioni
in Configurare un'applicazione di autenticazione e salvare i codici di backup, su Hai
dimenticato la password? in Modifica password o password dimenticata.

eve & demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

o [Gebrulkersnaam of emall ﬁ
o Wachtwoord

& Onthoud mij

=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

L WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Inserisca i Suoi dati e faccia clic su Inloggen

Passaggio 2: il codice ricevuto via e-mail

Dopo la password, il Suo Nextcloud richiede un codice di sei cifre. Questo codice e appena
stato inviato al Suo indirizzo e-mail. In questo modo il Suo Nextcloud ha la certezza che sia
Lei, anche nel caso in cui qualcun altro conoscesse la Sua password.

1. Apra la Sua casella di posta. Ricevera un'e-mail da WebOké Nextcloud con oggetto
WebOké Two-Factor Authenticatie Code.
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2. Digiti le sei cifre nel campo del codice (1). Sul telefono pud spesso toccare il codice

direttamente sopra la tastiera.
3. Non appena le sei cifre sono state inserite, solitamente si procede automaticamente.

Se non succede nulla, faccia clic su Verifieer Code (2).

Sopra il campo del codice vedra a quale indirizzo & stato inviato il codice. Una parte
dell'indirizzo € oscurata con asterischi, in modo che un passante non possa leggerla.

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

Inserisca le sei cifre ricevute via e-mail

Sta leggendo la Sua posta sullo stesso dispositivo? Allora puo anche fare clic sul link

web:iike
WebOké Email Verificatie

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

O

o Verifieer Code

i1 De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

° Verstuur nieuwe code
(178s)

Inlog annuleren

loud - Veilig in je eigen cloud

contenuto nell'e-mail. Verra immediatamente connesso, senza dover ridigitare il codice.

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

E:k "l

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

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

bevelligen hebben een verificatiecode naar je gestuurd.

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 con il Suo codice di accesso

Non ha ricevuto nessuna e-mail? Controlli la cartella della posta indesiderata. Dopo tre
minuti puo richiedere I'invio di un nuovo codice con Verstuur nieuwe code (3); il
pulsante conta i secondi rimanenti. Se preferisce non proseguire, faccia clic su Annulla
I'accesso. Tutto quello che c'e da sapere sul codice, e cosa fare se non arriva, € descritto
in Il codice di accesso via e-mail: come funziona e cosa fare se I'email non arriva.

Suggerimento: Trova scomodo ricevere I'e-mail ogni volta che accede? Configuri anche
un'app di autenticazione. In questo modo potra da ora in poi digitare anche un codice dal
telefono. Vedi Configurare un'applicazione di autenticazione e salvare i codici di backup.

Passaggio 3: benvenuto!

Ha effettuato I'accesso. Arrivera sul Cruscotto. La prima volta comparira una finestra di
benvenuto di Nextcloud. E (ancora) in inglese. Scelga Yes (2) per un breve tour tra i
pulsanti, oppure No (1) per iniziare subito da solo. Con la crocetta pud anche chiudere la
finestra.
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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 finestra di benvenuto alla Sua prima visita

Successivamente vedra il Suo Cruscotto. Cosa fanno tutti i pulsanti e descritto in Visita
guidata della schermata.
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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 ...

Il Suo Cruscotto dopo I'accesso

Rimanere connessi

Con Onthoud mij selezionato, rimarra connesso su quel computer per un periodo piu
lungo, anche se chiude il browser. Sul Suo computer personale questo e comodo. Se lavora
sul computer di qualcun altro, si disconnetta sempre: faccia clic sulla Sua foto del profilo e
scelga Log out.

Non riesce ad accedere?

Cosa vede? Cosa deve fare?

Login o password errati. Controlli le lettere maiuscole e se il tasto Blocco Maiuscole &
attivo. Ha dimenticato la password? Vedi Modifica password
0 password dimenticata.

Non arriva nessuna e-mail con il Controlli la cartella della posta indesiderata e attenda
codice qualche minuto. Vedi Il codice di accesso via e-mail: come
funziona e cosa fare se I'email non arriva.

Una notifica relativa a troppi Verra temporaneamente rallentato. Vedi Tentativi di accesso
tentativi di accesso o tentativi non validi ripetuti: perché viene rallentato e come risolvere.
non validi

La pagina non si carica oppure il Controlli I'indirizzo. Vedi Nextcloud non e raggiungibile o
Suo browser avvisa di una lento: da controllare prima di tutto e Avviso di certificato o
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connessione non sicura connessione non sicura.
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2.2 Completare il proprio profilo: nome, foto,
indirizzo e-mail, lingua e fuso orario

Un profilo completo e utile sia per Lei sia per le persone con cui collabora. Queste ultime
vedranno il Suo nome e la Sua foto quando condivide qualcosa, e Lei ricevera notifiche e
codici di accesso all'indirizzo e-mail corretto. Bastano due minuti.

Accedere al proprio profilo

1. Faccia clic in alto a destra sulla Sua foto profilo o sulle Sue iniziali.

2. Scelga Impostazioni.

3. Arrivera direttamente su Profile & contact. Questa pagina si chiama ancora cosi in
inglese.

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

Personal

(2 Proie & contact Profile & contact

@ Language & locale

T
@ Beveiliging D Anne de Groot

©

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid Nextcloud profile
« WebOke Import Tool View full profile

B WebOke Taken Manager
Upload profielafbeelding

o Flow

& Gegevensmigratie Selecteer uit Nextcloud Files

o Intros Het bestand moet een PNG of JPG bestand zijn

I o Anne de Groot
Administration

Parsoonlijke voomaamwoorder

T Uiterlijk
Locatie

Geboortedatum

dd-mm-yyyy

Hoofdlijn

Je profiel invullen bij Profile & contac

Completare il profilo in Profile & contact

La Sua foto

Faccia clic su Carica immagine del profilo (1) e scelga una foto dal Suo computer. Se la
foto si trova gia nel Suo Nextcloud, scelga Selezione da Nextcloud Files. La foto deve
essere un file PNG o JPG. Successivamente potra ritagliarla. Senza foto, Nextcloud mostra
le Sue iniziali in un cerchio colorato.
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Il Suo nome

In Nome completo (2) inserisca il Suo nome e cognome. Questo nome sara visibile ad
altre persone quando condivide qualcosa con loro o invia un appuntamento. Le modifiche
vengono salvate immediatamente; non e necessario fare clic da nessuna parte su Salva.

Suggerimento: Il Suo nome utente, con cui effettua I'accesso, non pud essere modificato.
Il Suo nome completo invece si.

Chi vede cosa?

Accanto a ogni campo e presente un'icona (3). Con questa icona Lei stabilisce chi puo
vedere quel dato. Faccia clic sull'icona e scelga, ad esempio, solo Lei, solo le persone nel
Suo Nextcloud, oppure anche persone su altri Nextcloud con cui collabora. Compili solo i
campi che desidera condividere. Posizione, data di nascita, numero di telefono e i campi
per i social media non sono obbligatori.

Il Suo indirizzo e-mail: importante!

Scorra fino al blocco Contatto. In Primary email address (1) ¢ indicato I'indirizzo e-mail
a cui ricevera le notifiche, i codici di accesso e le e-mail per una nuova password. Verifichi
che sia corretto e che legga davvero quella casella di posta.

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

Personal

Contact
| & Profile & contact Notifications and password reset requests will be sent to your primary ema

& Language & |locale

& Bevelliging
0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

Primary email address
demo-handleiding@weboke.nl

Additional address

Telefoonnummer

& Delen

© Beschikbaarheid Hebsite

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

o Flow

) X (voorheen Twitter)
& Gegevensmigratie : :

o Intros Your groups

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

T Uiterlijk

B Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

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

00000

Il Suo indirizzo e-mail: qui arrivano i codici di accesso e le notifiche
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Attenzione: Il Suo codice di accesso arriva a questo indirizzo. Se lo cambia con un
indirizzo che non puo leggere, la prossima volta che effettua I'accesso non riuscira piu a
entrare. In caso di dubbio, lasci I'indirizzo cosi com'e oppure lo chieda all'amministratore
del Suo pacchetto.

In fondo a questo blocco, in Your groups, puo vedere a quali gruppi appartiene e quanto
spazio di archiviazione sta utilizzando sul totale.

Lingua, impostazioni regionali e fuso orario

Faccia clic a sinistra su Language & locale.

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/language-iocale

en, berichten, en meer

Personal

& Profile & contact Language & locale

| @ Language & locale Taal

| nederiands

& Bevelliging

0 Meldingen Help met vertalen

F Weergave en toegankelijkheid .
9 o ) 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

Scegliere lingua, regione e fuso orario

Lingua: la lingua di tutti i menu e pulsanti. Scelga ad esempio Italiano, English o

Deutsch.

» Impostazioni regionali: determina come vengono visualizzati date e orari. Con
Italian (Italy) il formato & giorno-mese-anno con orologio a 24 ore.

« Primo giorno della settimana: per il Suo calendario. In Italia € il lunedi.

« Fuso orario: I'ultimo campo, ad esempio Rome. Se il fuso orario non e corretto, i

Suoi appuntamenti risulteranno all'ora sbagliata.
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2.3 Personalizzare il Cruscotto

Il Cruscotto & la prima cosa che vede dopo aver effettuato I'accesso. E composto da
blocchi, chiamati widget. Ogni widget mostra qualcosa proveniente da un'app: i Suoi
prossimi appuntamenti, gli ultimi messaggi, le attivita in arrivo. Sceglie Lei stesso quali

widget desidera vedere.

Scegliere i widget

1. Vada al Cruscotto: clicchi sulla prima icona nella barra blu, oppure sul logo WebOké.

2. In basso, clicchi su Personalizza.

3. Si apre la finestra Modifica widget. Selezioni cid che desidera vedere e deselezioni

cio di cui non ha bisogno.

4. Chiuda la finestra con la crocetta. La Sua scelta viene salvata immediatamente.

ene & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Widgets bewerken

Status

Q =

Talk vermel.. Belangrijke ...

o -

Recente pa...

Favoriete b... Ongelezen ...

Scelga quali widget vedere nel Suo Cruscotto

O % 0O

m B 4 O

Aanstaand... Recente ac...

Aanstaand... Kaarten die...

7’ - (]

Notities Op deze dag

[] 1

Recente sta...

Quali widget sono disponibili?

Widget Cosa vede

Stato e Meteo

Prossimi eventi

Guida a Nextcloud - www.weboke.nl
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Rapportages

Kaarten die...

4

Aanstaand..

| Suoi prossimi appuntamenti dal Calendario

In alto, sotto il saluto: il Suo stato personale e il meteo
di un luogo a Sua scelta
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Prossime attivita Attivita con una scadenza dall'app Attivita

Attivita recente Cosa & successo ai Suoi file e alle cartelle condivise
File preferiti | file a cui ha assegnato una stella

Posta importante e Messaggio non Messaggi dall'app Email (se ha aggiunto una casella di
letto posta)

Note Le Sue ultime note

Prossime schede, Schede in scadenza Schede da Deck con una data di scadenza
0ggi 0 domani

In questo giorno Foto dello stesso giorno negli anni precedenti
Team e Stati recenti | Suoi team e lo stato dei Suoi colleghi
Menzioni di Talk (con Office) Conversazioni in cui e stato menzionato
Pagine recenti (con Office) Pagine dai Collettivi

Rapporti (con Office) Grafici da Analytics

Tema e sfondo

Trova lo schermo troppo chiaro o troppo scuro? Clicchi sulla Sua foto profilo e scelga
Aspetto e accessibilita. Li puo scegliere, tra I'altro:

« Tema di sistema predefinito: segue I'impostazione del Suo computer o telefono
(chiaro di giorno, scuro se il Suo dispositivo € impostato su scuro).

« Tema chiaro o Tema scuro.

« Temi ad alto contrasto e un carattere piu facile da leggere in caso di dislessia. Scorra
verso il basso per trovarli.

 Piu in basso pud scegliere anche uno sfondo diverso.
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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

Il tema e lo sfondo si scelgono in Aspetto e accessibilita
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2.4 Impostare notifiche ed email sulle attivita

I Suo Nextcloud La avvisa quando succede qualcosa che La riguarda. Ad esempio quando
qualcuno condivide un file con Lei, inserisce un commento o La invita a un appuntamento.
Questo avviene in tre modi:

 Nel Suo Nextcloud: il campanello in alto a destra riceve un puntino rosso.
» Via email: un'email all'indirizzo presente nel Suo profilo.
« Come notifica push: una notifica sul Suo telefono, se utilizza I'app Nextcloud.

Visualizzare le Sue notifiche

Clicchi sul campanello. Vedra le Sue notifiche una sotto I'altra, con la piu recente in alto.
Clicchi su una notifica per andare direttamente al contenuto corrispondente. Con la
crocetta accanto la rimuove, con Cancella tutte le notifiche le elimina tutte.

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

eergisteren X

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

Q Talk vermeldingen B4 Belangrijke mail eergisteren X

Genereer back-upcode

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

Geen ongelezen vermeldingen ‘J Geen activiteiten

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

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

Le Sue notifiche dietro il campanello

Scegliere cosa ricevere

1. Clicchi sulla Sua foto del profilo e selezioni Impostazioni.
2. Clicchi a sinistra su Notifiche.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/notifications

Personal o

& Profile & contact Meldingen

en, berichten, en meer

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

& Bevelliging Nooit

| @ Meldingen (O Geluid afspelen wanneer er een nieuwe melding binnenkomt

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

+ Weergave en toegankelijk

& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

. Administration

T Uiterlijk

Instellen welke meldingen je krijgt en hoe

Activiteit

Selecteer voor welke activiteiten je een e-mail- of p

Agenda, contactpersonen en taken
Een agenda is aangepast

Een agenda gebeurtenis is aangepast
Een agenda to-do was aangepast

Een contactpersoon of adreshoek is gewijzigd

Bestanden
Reacties voor bestanden
Een bestand of map is gewijzigd

Systeemmarkeringen voor een bestand zijn gewijzigd

Impostare quali notifiche ricevere e come

In alto, in Notifiche, puo impostare:

» Invia promemoria via email per le notifiche non lette dopo: se non ha

Push
O
O
(W]
O

Push

controllato una notifica per un certo periodo, ricevera un'email al riguardo. Scelga
dopo quanto tempo, oppure Mai.

» Se desidera sentire un suono per una nuova notifica o0 quando inizia una

conversazione in Talk.

Piu sotto, in Attivita, vedra una tabella. Per ogni tipo di evento puo selezionare se
desidera un'Email, una notifica Push sul Suo telefono, o entrambe. Ad esempio:

« Un file o una cartella e stato modificato: utile per una cartella che condivide con altri,
ma pud generare molte email.
« Un evento del calendario é stato modificato: se qualcuno sposta un appuntamento

condiviso.

» Notifiche su Deck, Talk e Moduli, se utilizza queste app.

In fondo alla pagina puo attivare un Riepilogo dell'attivita giornaliera: ricevera cosi

un'unica email al giorno con tutto quello che & successo, invece di email separate.

Suggerimento: Riceve troppe email? Deselezioni le caselle sotto Email e scelga il
riepilogo giornaliero. Non si perdera nulla, perché tutto rimane visibile anche dietro il

campanello e nell'app Attivita.
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2.5 Impostare il proprio stato: in linea, assente o
non disturbare

Con il Suo stato mostra agli altri nel Suo Nextcloud se e raggiungibile. Lo vedranno
accanto alla Sua foto profilo, in Talk, durante la condivisione e nel widget Stati recenti. Il
segno di spunta verde accanto alla Sua foto profilo significa: in linea.

Scegliere il proprio stato

1. Clicchi in alto a destra sulla Sua foto profilo.
2. Clicchi su Imposta stato (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

Clicchi sulla Sua foto profilo e poi su Imposta stato

Si apre la finestra Stato in linea. Scelga una delle seguenti opzioni:

Stato Significato
Online E presente.
Assente E momentaneamente assente. Nextcloud imposta automaticamente lo stato

su assente anche se non fa nulla per un certo periodo di tempo.
Occupato E presente, ma impegnato.

Non disturbare Non riceve notifiche, nemmeno da Talk. Utile durante una presentazione.
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Nascosto (o:
Invisibile)

entueel een bericht

Scelga il Suo stato ed eventualmente un messaggio

E in linea, ma gli altri La vedono come assente.

Online status

Online

0 Afwezig

@ Bezet

@ Niet storen

() Verborgen

Statusbericht

|1 In een vergadering - over 1 uur

| Woon-werk

Zo weer terug - over 15 minut

] Thuiswerken - Vandaa

1 Ziek - Vandaa

1 Op vakantie - Nist w

Status wissen na | Niet wissen

Statusbericht wissen

Un messaggio di stato

Statusbericht instellen

In Messaggio di stato digiti un breve testo, come In corso di formazione fino alle 14:00,
oppure scelga uno degli esempi: In riunione, Pendolare, Torno subito, Lavoro da remoto, In

malattia o In vacanza. In Togli lo stato dopo scelga quando il messaggio deve
scomparire automaticamente. Clicchi su Imposta messaggio di stato per salvarlo,

oppure su Cancella il messaggio di stato per rimuoverlo.

Suggerimento: E assente piu a lungo, ad esempio in vacanza? Imposti anche un

messaggio di assenza. Gli altri lo vedranno quando La invitano. Veda Impostare orari di

lavoro e assenza.

Guida a Nextcloud - www.weboke.nl
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2.6 Avvio rapido: le cinque cose da fare il primo
giorno

Ha effettuato I'accesso e conosce gia la strada sul Suo Cruscotto. Con questi cinque
passaggi trae subito il massimo da WebOké Nextcloud. Ogni passaggio richiede solo
qualche minuto. Li esegua in quest'ordine.

1. Imposti correttamente la Sua sicurezza

Verifichi prima di tutto il Suo indirizzo e-mail nel Suo profilo (Completare il proprio profilo:
nome, foto, indirizzo e-mail, lingua e fuso orario): € li che arrivano i Suoi codici di accesso.
Configuri poi un'app di autenticazione e conservi i Suoi codici di backup (Configurare
un'applicazione di autenticazione e salvare i codici di backup). In questo modo potra
sempre accedere, anche se la Sua posta non dovesse funzionare per un momento.

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

2 Profile & contact Wachtwoord

@ Language & |locale Huidig wachtwoord
I8 Bevstiiging Nieuw wachtwoord

0 Meldingen Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©
achtwoord om de beveiliging van je account te verhogen

o WebOke Import Tool

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

o Flow ;
& Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

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

Administration t TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk o _|Inschakelen TOTP
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

loze authenticatie in volgens d

Configurazione di un'app di autenticazione in Impostazioni, Sicurezza

2. Installi I'app sul Suo computer

Con I'app gratuita Nextcloud Files i Suoi file sono disponibili anche in una normale cartella
sul Suo computer e rimangono automaticamente sincronizzati con il Suo Nextcloud.
Scarichi I'app tramite www.weboke.nl/download. Per i passaggi, consulti Installare
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Nextcloud Files su Windows (Windows) o Installare Nextcloud Files su Mac (File Provider)
(Mac).

3. Configuri il Suo Nextcloud sul Suo telefono

Installi I'app Nextcloud sul Suo iPhone (L'app Nextcloud su iPhone o iPad) o telefono
Android (L'app Nextcloud su Android). Attivi subito il caricamento automatico delle Sue
foto (Caricamento automatico delle foto). In questo modo, ogni nuova foto sara conservata
in sicurezza anche nel Suo cloud personale.

4. Configuri il Suo calendario e i Suoi contatti sul Suo telefono

Desidera visualizzare il Suo calendario Nextcloud e i Suoi contatti anche nella normale app
calendario del Suo telefono? Per I'iPhone trova le istruzioni in Calendario e contatti su
iPhone e iPad, per Android in Calendario e contatti su Android con DAVxX5. Per I'iPhone
deve prima creare una password per app (Password di applicazione: quando e come). Su
Android effettua I'accesso nell'app DAVxX5 tramite il Suo browser.

5. Condivida la Sua prima cartella

Condivida una cartella con un collega o un familiare (Condividere con un utente del proprio
Nextcloud), oppure crei un link pubblico per qualcuno senza account (Creare un
collegamento pubblico: lettura, modifica, password, data di scadenza e limite di
scaricamento). In questo modo scoprira subito il grande vantaggio di un cloud personale:
collaborare senza inviare allegati via e-mail.

E dopo?

» Sta passando da Google, Dropbox o OneDrive? Inizi da Preparazione: cosa portare e
in quale ordine.

» Vuole lavorare con file Word, Excel e PowerPoint nel Suo browser? Legga la guida di
Euro-Office.

« E amministratore del pacchetto? Crei gli account per la Sua famiglia o i Suoi colleghi
(Creazione, modifica, disabilitazione ed eliminazione di utenti).
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AccessoO e sicurezza
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3.1 Come protegge WebOké il Suo Nextcloud?

Nel Suo Nextcloud si trovano spesso i Suoi file pit importanti: contratti, foto, la Sua
amministrazione. Per questo il Suo WebOké Nextcloud & ben protetto fin dal primo giorno.
Una parte la gestiamo noi, una parte la gestisce Lei stesso. In questo articolo trovera
entrambi gli aspetti.

Cosa gestisce WebOké per Lei

« | Suoi dati si trovano in Europa. In due data center olandesi di NorthC, ad
Aalsmeer e Oude Meer. Non presso un'azienda tecnologica americana.

« Un server dedicato per ogni pacchetto. Con Personal, Family o Max il Suo
Nextcloud funziona separatamente da quello di altri clienti. Solo Nextcloud Free € un
Nextcloud condiviso con un account personale per ogni utente.

« Connessione criptata. Il Suo Nextcloud funziona solo tramite https, con un
certificato valido. Lo riconosce dal lucchetto nella barra degli indirizzi.

« Archiviazione criptata. | dischi su cui sono conservati i Suoi dati sono criptati.

« Sempre un codice di accesso aggiuntivo. Dopo la password, il Suo Nextcloud
richiede un codice che arriva via e-mail. Questo si chiama autenticazione a due
fattori (o 2FA). E attiva per tutti e non pud essere disattivata. Veda Il codice di
accesso via e-mail: come funziona e cosa fare se I'email non arriva.

« Password sicure. Il Suo Nextcloud accetta solo password di almeno 10 caratteri,
con una lettera maiuscola, una minuscola, una cifra e un carattere speciale. Le
password molto comuni o note da violazioni di dati vengono rifiutate.

« Rallentamento degli intrusi. Se qualcuno tenta ripetutamente una password
errata, il Suo Nextcloud rallenta i tentativi di accesso da quell'indirizzo internet. In
questo modo indovinare la password diventa un'impresa impossibile. Veda Tentativi
di accesso non validi ripetuti: perché viene rallentato e come risolvere.

« Aggiornamenti e backup. Noi manteniamo aggiornato il Suo Nextcloud con
aggiornamenti di sicurezza e creiamo backup. Cosa significa questo per Lei lo trova
in Backup presso WebOké: cosa conserviamo noi e cosa puo fare Lei stesso.

Cosa gestisce Lei stesso
Vada alle Sue impostazioni di sicurezza:

1. Clicchi in alto a destra sulla Sua foto profilo o sulle Sue iniziali.
2. Scelga Impostazioni.
3. Clicchi a sinistra su Sicurezza.
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Personal o

Profile & contact Wachtwoord

Language & locale o Huldig wachtwoord
Beua}llglng Nieuw wachtwoord
Meldingen Wachtwoord wijzigen

# Weergave en toegankelijkheid

Delen

Beschikbaarheid Tweestapsverificatie © o
Gebruik een tweede factor naast je wachtwoord om de beveiliging van je account te verhogen
WebOke Import Tool
Als u toepa: van derden gebrulkt om met Nextc verbinden, zorg er ds or om voor elke app eer
WebOke Taken Manager wachtwoord te eren voordat "twe factor authenticatie” veerd

Flow
| &« Nextcloud melding
Gegevensmigratie

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

Administration & TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk o | Inschakelen TOTP
iterlij

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Impostazioni, Sicurezza: qui gestisce la Sua sicurezza personale

In questa pagina gestisce tutto cio che riguarda I'accesso. Dall'alto verso il basso:

Elemento Cosa puo farne Per saperne di piu

Password (1) Modificare la Sua password Modifica password o password
dimenticata

Autenticazione a Oltre al codice via e-mail, utilizzare Configurare un'applicazione di

due fattori (2) anche una notifica su un altro autenticazione e salvare i codici di
dispositivo (3), un'app di backup e Approvare I'accesso con
autenticazione (4) o codici di una notifica su un altro dispositivo
backup (5)

Accesso senza Accedere con una chiave di Configurare un'applicazione di

password sicurezza o una passkey autenticazione e salvare i codici di

backup

Crittografia end- Criptare cartelle che solo Lei puo Crittografia end-to-end: quando

to-end leggere usarla e quando no

Dispositivi e Vedere dove ha effettuato Password di applicazione: quando e

sessioni I'accesso, creare e revocare come e Visualizzare, revocare o
password per le app cancellare da remoto dispositivi e

sessioni
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| nostri consigli in breve

1. Scelga una password lunga che non utilizza altrove. Un gestore di password puo
aiutarLa in questo.

2. Configuri un'app di autenticazione e conservi i Suoi codici di backup in un luogo
sicuro (Configurare un'applicazione di autenticazione e salvare i codici di backup).

3. Utilizzi per ogni app di calendario, contatti o altro una password dedicata per I'app
(Password di applicazione: quando e come).

4. Controlli di tanto in tanto in Dispositivi e sessioni se riconosce tutti i dispositivi
(Visualizzare, revocare o cancellare da remoto dispositivi e sessioni).

5. Esca dall'account sui computer che non sono Suoi.

6. Protegga bene anche la Sua casella di posta: € li che arrivano i Suoi codici di
accesso.

Attenzione: WebOké non Le chiedera mai la Sua password o il Suo codice di accesso, né
per e-mail, né per telefono, né tramite WhatsApp. Se riceve una richiesta di questo tipo,
non comunichi nulla e ci contatti.
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3.2 Il codice di accesso via e-mail: come funziona

e cosa fare se I'email non arriva

Ogni volta che accede tramite browser, dopo la password WebOké Nextcloud Le chiede un
codice di sei cifre. Ricevera questo codice via e-mail. In questo modo, chi conosce la Sua
password non pud comunque accedere senza autorizzazione: deve anche avere accesso

alla Sua casella di posta.

Come funziona

1. Inserisce il Suo nome utente e la password e fa clic su Accedi.

2. Il Suo Nextcloud invia subito un'email all'indirizzo presente nel Suo profilo. Sullo
schermo vedra a quale indirizzo, parzialmente oscurato con asterischi.

3. Inserisce il codice. Dopo sei cifre di solito si prosegue automaticamente; in caso

contrario fa clic su Verifica Codice.

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

web: ke
WebOké Email Verificatie

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

O

e Verifieer Code

i’ De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

o Verstuur nieuwe code
{178s)

Inlog annuleran

. Weboké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

La schermata del codice dopo la password

L'email

L'email proviene da WebOké Nextcloud (nextcloud@weboke.nl) con oggetto WebOké

Two-Factor Authenticatie Code. Contiene:

e il Suo codice di verifica di sei cifre;
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« un pulsante Klik hier om direct in te loggen: utile se legge I'email nello stesso
browser, cosi non deve ricopiare nulla;
» cosa fare se non é stato Lei.

ece & Je mailbox: WebOké Two-Factor Authenticatie Code

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

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

bevelligen hebben we een verificatiecode naar je gestuurd.

JE VERIFICATIECODE

240867

U Let op: Deze code is 15 minuten geldig en kan maar een keer
kt worden,

# Klik hier om direct in te loggen

Heb je niet geprobeerd in te loggen?
Ne n direct cont: t je beheerder. lemand pr

te krijgen tot je accoun

L'email con il Suo codice di accesso

Un codice e valido per 15 minuti e funziona solo una volta. Se richiede un nuovo
codice, utilizzi sempre I'email piu recente.

Attenzione: Riceve un codice di accesso mentre non stava effettuando I'accesso? In tal
caso qualcun altro probabilmente conosce la Sua password. Non utilizzi il codice e non lo
condivida con nessuno. Modifichi quanto prima la Sua password (Modifica password o
password dimenticata) e verifichi in Dispositivi e sessioni se sono presenti dispositivi
sconosciuti (Visualizzare, revocare o cancellare da remoto dispositivi e sessioni).

L'email non arriva: cosa fare?

1. Attenda un minuto. A volte un'email impiega un po' di tempo ad arrivare.

2. Controlli la cartella della posta indesiderata o spam. Se la trova [j, la
contrassegni come non spam. Le email successive arriveranno cosi direttamente
nella posta in arrivo.

3. Richieda un nuovo codice. Il pulsante Invia nuovo codice si attiva dopo tre
minuti. Successivamente utilizzi solo il codice contenuto nell'email piu recente.

4. Verifichi a quale indirizzo viene inviato il codice. E indicato (parzialmente
oscurato) nella schermata del codice. L'indirizzo non e corretto, oppure non puo piu
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accedere a quella casella di posta? Chieda all'amministratore del Suo pacchetto
Nextcloud di modificare il Suo indirizzo e-mail. L'amministratore puo farlo in Mijn
WebOké, in Gestione utenti, con Modifica dati. Se e Lei stesso il titolare, contatti
WebOké.

5. La Sua casella di posta e piena? Una casella di posta piena non accetta nuove
email. La liberi e richieda un nuovo codice.

Suggerimento: Non vuole dipendere dalla Sua email? Configuri anche un'app di
autenticazione (Configurare un'applicazione di autenticazione e salvare i codici di backup).
In questo modo, al momento dell'accesso potra scegliere se utilizzare il codice dall'email o
dall'app.

Perché un'app sul mio telefono non chiede un codice?

Le app Nextcloud per computer e telefono effettuano I'accesso una sola volta tramite il
browser, con password e codice. Successivamente creano una propria chiave e non sara
pil necessario effettuare I'accesso. Altre app, come il calendario del Suo iPhone o
Thunderbird, non possono inserire un codice. Queste utilizzano una password per le app.
Per sapere come funziona, consulti Password di applicazione: quando e come.
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3.3 Configurare un'applicazione di autenticazione
e salvare i codici di backup

Un'applicazione di autenticazione genera sul Suo telefono un nuovo codice di sei cifre ogni
30 secondi. Questo codice viene digitato al momento dell'accesso, al posto del codice
ricevuto via e-mail. E pil veloce e funziona anche se la Sua posta elettronica non &
temporaneamente disponibile. Applicazioni gratuite note sono Microsoft Authenticator,
Google Authenticator, Aegis (Android) e I'autenticatore presente nei gestori di password
come Bitwarden, 1Password o Proton Pass. In Nextcloud questa funzione si chiama TOTP.

Passo 1: abilitare TOTP

1. Installi un'applicazione di autenticazione sul Suo telefono, se non ne ha gia una.

2. Vada nel Suo Nextcloud alle impostazioni di sicurezza: clicchi sulla Sua foto profilo,
scelga Impostazioni e clicchi a sinistra su Sicurezza.

3. In corrispondenza di TOTP (Applicazione autenticazione) spunti la casella Abilita
TOTP (1).

en, berichten, en meer

Personal o

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & |ocale Huidig wachtwoord
| & Beveiliging Nieuw wachtwoord
R Msldingen Wachtwoord wijzigen
+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

Beachikbasihaid Tweestapsverificatie ©

© WebOke Import Tool il
B WebOke Taken Manager
o Flow

& Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

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

Administration z TOTP (Authenticator app)

g Uiterlijk o | Inschakelen TOTP
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

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

Zet het vinkje bij Inschakelen TOTP WebOké Nextcloud

Spunti la casella Abilita TOTP
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Passo 2: scansionare il codice QR

1. Il Suo Nextcloud Le chiede prima la password? La inserisca per conferma. Questo
avviene a ogni modifica importante nella Sua sicurezza.

2. Appare un codice QR (1) con il testo Come procedura rapida, scansioni questo codice
QR con la Sua applicazione TOTP. Apra la Sua applicazione di autenticazione, scelga
di aggiungere un nuovo account e scansioni il codice.

3. La Sua applicazione mostra ora un codice di sei cifre per WebOké Nextcloud.

4. Sotto il codice QR, il Suo Nextcloud Le chiede un codice di prova (2): Dopo aver
configurato la Sua applicazione, deve inserire un codice di prova per assicurarsi che
tutto funzioni correttamente. Digiti il codice mostrato dalla Sua applicazione nel
campo e clicchi su Verifica. Solo a quel punto TOTP sara effettivamente attivo.

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

Personal
om voor elke app eer

2 Profile & contact

© lLanguage & locale ¢ Nextcloud melding

| & Beveiliging . A "
(I Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid T TOTP (Authenticatﬂr app)

& Delen ¢ Inschakelen TOTP
Je nieuwe TOTP geheim is: HPEDRPDIVTFBXHPGEKPCPGFP62WVHGTC
® Beschikbaarheid

Als snelle procedure, scan dez ode met uw TOTP-app
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

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

i T T |
Administration o ( Authentica J Verifiéren

T Uiterlijk
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ2 standaard

pparaten aeconfig

Scansioni il codice QR e inserisca, per verifica, il codice mostrato dalla Sua applicazione

Suggerimento: Non riesce a scansionare, per esempio perché ha Nextcloud aperto sullo
stesso telefono? Sopra il codice QR & presente anche una chiave segreta in formato testo,
dopo la dicitura Il tuo nuovo segreto TOTP é:. La digiti o la incolli nella Sua applicazione.
Gestori di password come Bitwarden e 1Password riprendono la chiave anche
automaticamente.

Passo 3: creare e salvare i codici di backup

Se perde il Suo telefono, non ha piu accesso alla Sua applicazione di autenticazione. Per
questo esistono i codici di backup: dieci codici, ciascuno utilizzabile una sola volta.
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1. Nella stessa pagina, in corrispondenza di Codice di backup, clicchi su Genera i
codici di backup (1).

2. Vedra dieci codici. Li salvi con Salva i codici di backup oppure li stampi con
Stampa i codici di backup.

3. Li conservi in un luogo sicuro, non sullo stesso telefono dell'applicazione di
autenticazione. Per esempio stampati insieme ai Suoi documenti importanti, oppure
nel Suo gestore di password.

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

Personal

& Profile & contact
@ Language & locale
| & Beveiliging

0 Meldingen

en, berichten, en meer

O

Wachtwoord

Huidig wachtwoord

Nieuw wachtwoord

Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid Tweestapsverificatie C
e account te v
o WebOke Import Tool
en, Zorg e T voor aelke app eer
B8 WebOke Taken Manager r authenticatie® erd
o Flow
&« Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

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

oz TOTP (Authenticator app)

" Inschakelen TOTP

Administration

T Uiterlijk

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

| codici di backup si creano con Genera i codici di backup

Se ha attivato TOTP ma non ha ancora creato i codici di backup, il Suo Nextcloud Glielo
ricordera con una notifica presso la campanella: Genera i codici di backup.

Attenzione: | codici di backup vengono mostrati una sola volta. Se in seguito genera
nuovi codici, quelli vecchi smettono di funzionare.

Accedere con la Sua applicazione di autenticazione

Se oltre al codice via e-mail ha attivato anche TOTP, il Suo Nextcloud Le chiedera, dopo la
password, quale secondo passo vuole utilizzare. Scelga I'applicazione di autenticazione e
digiti il codice mostrato in quel momento dalla Sua applicazione. Se ha perso il telefono,
scelga Usa il codice di backup e inserisca uno dei Suoi codici di backup. Il codice cosi
utilizzato lo depenni dalla Sua lista.

Guida a Nextcloud - www.weboke.nl 53 /456



WebOké

Autenticazione senza password

Sotto la verifica in due passaggi trova anche Autenticazione senza password. Li, con
Aggiungi dispositivo WebAuthn (1), collega una chiave di sicurezza (come una
YubiKey) oppure una passkey del Suo computer o telefono. In seguito, nella schermata di
accesso, potra scegliere Accedi con un dispositivo. Si tratta di una possibilita
aggiuntiva: la Sua password e gli altri Suoi metodi continuano a funzionare normalmente.

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

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

m Intros

Administration

T Uiterlijk

berichten, en meer

D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volge

I @ Geen apparaten geconfigureerd.

o WebAuthn-apparaat toevoegen

Begin-tot-eind versleuteling

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

Enable E2EE navigation in browser

Apparaten & sessies

Web, desktop en maobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account
Apparaat Laatste activiteit

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden -

App naam

Inloggen zonder wachtwoord met een beveiligingssieutel of passkey

Collegare una chiave di sicurezza o una passkey

Un nuovo telefono

Sta passando a un altro telefono? Prima trasferisca i Suoi account nell'applicazione di
autenticazione (la maggior parte delle applicazioni dispone di una funzione apposita),
oppure disattivi TOTP e lo riattivi, scansionando il nuovo codice QR con il Suo nuovo
telefono. Lo faccia prima di cancellare o restituire il vecchio telefono.
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3.4 Approvare l'accesso con una notifica su un
altro dispositivo

Ha gia effettuato I'accesso su un altro dispositivo, ad esempio nell'app Nextcloud sul Suo
telefono? In tal caso pu0 approvare un nuovo accesso anche tramite una notifica. Non
deve digitare alcun codice: riceve una notifica sull'altro dispositivo e tocca su approvare.

Attivazione

1. Faccia clic in alto a destra sulla Sua foto del profilo o sulle Sue iniziali.

2. Scelga Impostazioni.
3. Faccia clic a sinistra su Sicurezza.

In corrispondenza di Notifica Nextcloud attivi l'interruttore Usa l'autenticazione a due
fattori tramite le notifiche Nextcloud (1).

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

Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale
| & Beveiliging

0 Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o» Flow

& Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

Inloggen goedkeuren met een melding: de

en, berichten, en meer

[ 8]

Wachtwoord

Huidig wachtwoord
Nieuw wachtwoord

Wachtwoord wijzigen

Tweestapsverificatie ©

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

Als u toep: lerden g t om met Nextc zrbinden, zorg e
en voordat "tweede factor authenticatie”

&« Nextcloud melding

o (B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

z TOTP (Authenticator app)

_ | Inschakelen TOTP

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ2 standaard

schakelaar bij Nextcloud melding

L'interruttore in corrispondenza di Notifica Nextcloud

Come accedere con questo metodo

1. Effettui I'accesso con il Suo nome utente e la Sua password.

2. Nel secondo passaggio scelga Notifica Nextcloud.
3. Prenda l'altro dispositivo sul quale ha gia effettuato I'accesso: il Suo telefono con
['app Nextcloud, oppure un altro browser.
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4. Li comparira una notifica relativa al nuovo accesso. La approvi.
5. La prima schermata prosegue automaticamente.

Attenzione: Approvi solamente un accesso che sta effettuando Lei stesso in quel
momento. Se riceve una notifica di questo tipo mentre non sta effettuando I'accesso, la
rifiuti e cambi la Sua password (Modifica password o password dimenticata).

Suggerimento: Questo metodo funziona solo se ¢ effettivamente gia connesso da
qualche altra parte. Il codice via e-mail continua sempre a funzionare. Tenga inoltre pronta
anche un'app di autenticazione oppure i codici di backup (Configurare un'applicazione di
autenticazione e salvare i codici di backup).
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3.5 Password di applicazione: quando e come

Poiché WebOké Nextcloud Le richiede, al momento dell'accesso, un codice aggiuntivo,
alcune applicazioni non riescono ad accedere con la Sua normale password. Non sono
infatti in grado di inserire tale codice. Per queste applicazioni crea una password di
applicazione: una password separata e lunga, destinata esclusivamente a
quell'applicazione.

Quando serve una password di applicazione?

Applicazione o Password di applicazione necessaria?
dispositivo

Nextcloud Files sul Suo No: accede tramite il browser e I'applicazione gestisce tutto
computer autonomamente (Installare Nextcloud Files su Windows)

Applicazione Nextcloud sul  No, accede tramite la schermata di accesso nell'applicazione. Puo
Suo telefono o tablet comunque scansionare una password di applicazione come codice
QR (L'app Nextcloud su iPhone o iPad)

Calendario e contatti sul Si (Calendario e contatti su iPhone e iPad, Calendario e contatti su
Suo iPhone, iPad o Mac Mac)
DAVX5 su Android Solitamente no: scelga I'accesso tramite il browser. Se non

funziona, utilizzi una password di applicazione (Calendario e
contatti su Android con DAVX5)

Thunderbird Si (Agenda e contatti in Thunderbird)

Outlook con CalDav Si (Agenda in Outlook con CalDav Synchronizer)
Synchronizer

Il Suo Nextcloud come Si (La Sua Nextcloud come unita di rete (WebDAV) in Esplora File o
unita di rete (WebDAV) Finder)

Altri programmi, come Si

software di backup su un

NAS

Suggerimento: un'applicazione riceve l'errore 401, oppure Le chiede ripetutamente la
password? In questo caso sta quasi sempre cercando di accedere con la Sua normale
password. Crei una password di applicazione e la inserisca. Veda anche Un'app restituisce
"401" o chiede continuamente la password.

Creare una password di applicazione

1. Faccia clic in alto a destra sulla Sua foto profilo o sulle Sue iniziali.
2. Scelga Impostazioni.
3. Faccia clic a sinistra su Sicurezza.
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4. Scorra verso il basso fino a Dispositivi e sessioni.

5. In basso, nel campo Nome applicazione (1), inserisca un nome che Le permetta di
riconoscere l'applicazione in seguito, ad esempio Calendario iPhone Anne.

6. Faccia clic su Crea nuova password di applicazione (2).

eoe @ demo.webokecloud nlfindex. php/settingsjuserjsecurity

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& 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

Assegni alla password di applicazione un nome riconoscibile

Si apre la finestra Nuova password dell'applicazione. Al suo interno trova il Suo nome
utente (accanto a Login) e la nuova password di applicazione (accanto a Password). Copi la
password e la incolli o digiti nell'applicazione, nel punto in cui Le viene richiesta la
password. Come nome utente utilizzi il Suo normale nome utente Nextcloud.
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login

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

Toon QR code voor mobiele apps

La Sua nuova password di applicazione

Se sta configurando un'applicazione sul Suo telefono, pud anche fare clic su Mostra
codice QR per app mobili. L'applicazione Nextcloud sul Suo telefono pud scansionare
questo codice QR durante l'accesso.
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eee

@ 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

Il codice QR per I'applicazione Nextcloud sul Suo telefono

Attenzione: la password di applicazione viene mostrata una sola volta. Se chiude la
finestra, non potra piu recuperarla. L'ha persa? Revochi quella vecchia e ne crei una
nuova. Tratti una password di applicazione con la stessa cura della Sua normale password:

chi la

possiede puo accedere ai Suoi file.

Buone abitudini

Una password di applicazione per ogni applicazione e dispositivo. Quindi una
separata per il calendario sul Suo iPhone e una per Thunderbird sul Suo laptop. Se
perde un dispositivo, dovra revocare solo quella password.

Un nome chiaro. Indichi dispositivo, applicazione e proprietario, in modo da sapere
in sequito di cosa si tratta.

Vuole modificare la Sua normale password? Le password di applicazione
continueranno comunque a funzionare normalmente. Se invece desidera escludere
un‘applicazione, revochi la relativa password di applicazione.

Rimuovere. Se non utilizza piu un'applicazione, revochi la sua password di
applicazione. Per sapere come procedere, consulti Visualizzare, revocare o cancellare
da remoto dispositivi e sessioni.
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3.6 Visualizzare, revocare o cancellare da remoto
dispositivi e sessioni

In Dispositivi & sessioni vede ovunque Lei abbia effettuato I'accesso con il Suo account:
nei browser, nelle app di Nextcloud sul computer e sul telefono, e con le password per le
app. Qui pud anche escludere un dispositivo, ad esempio se il Suo telefono & stato rubato.

Visualizzare l'elenco

1. Faccia clic in alto a destra sulla Sua foto del profilo o sulle Sue iniziali.
2. Scelga Impostazioni.
3. Faccia clic a sinistra su Sicurezza.

4. Scorra fino a Dispositivi & sessioni.

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

en, berichten, en meer

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

I © Geen apparaten geconfigureerd.

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

P Begin-tot-eind versleuteling

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

& Delen
Enable E2EE navigation in browser

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

& Gegevensmigratie
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingel

o Intros
Apparaat Laatste activiteit

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

@ handleiding 1 minuut geleden

App naam

Dispositivi & sessioni: qui vede dove ha effettuato I'accesso
Per ogni riga vede:

» Dispositivo (1): il nome di una password per le app, un‘app come l'app desktop o
I'app Nextcloud con il tipo di dispositivo, oppure il browser con cui ha effettuato
I'accesso. Questa sessione ¢ il browser in cui sta lavorando ora.

- Ultima attivita: quando quel dispositivo ha avuto I'ultimo contatto con il Suo
Nextcloud.
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« Un pulsante con tre puntini (2) con le azioni possibili per quel dispositivo.

Suggerimento: un'icona a forma di chiave indica una password per le app. Per un
browser vede il logo di quel browser.

Escludere un dispositivo

Faccia clic sui tre puntini accanto al dispositivo. Vedra quindi un menu con queste opzioni:

“tel voor je account wachtwoordloze Jthen
Personal o

I © Geen apparaten geconfigureerd,
& Profile & contact

@ Language & locale WebAuthn-apparaat toevoegen
| & Beveiliging

0 Meldingen

Begin-tot-eind versleuteling

+ Weergave en toegankelijkheid
b o ! End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients
& 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 ingelogd op je account
o Intros
Apparaat Laatste activiteit
Administration
@z Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden  «
T Uiterlijk
@ Huidige sessie ankele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem

& Hernoemen

@ handleiding Iminul @ ntrekken

- @ Apparaat wissen
App naam

Het menu bij een apparaat: intrekken of op afstand wissen

Il menu di un dispositivo

« Consenti accesso al filesystem: solo per le password delle app. Se il segno di
spunta & attivo, I'app puo accedere anche ai Suoi file. Se utilizza la password dell'app
solo per il Suo calendario e i Suoi contatti, pud rimuovere il segno di spunta.

« Rinomina: assegni al dispositivo o alla password dell'app un nome piu chiaro.

« Revoca: il dispositivo viene disconnesso immediatamente e non pud piu accedere al
Suo Nextcloud. | file gia presenti sul dispositivo vi rimangono. Lo usi per un vecchio
portatile, un'app che non usa piu o una password dell'app smarrita.

» Cancella dispositivo: non appena il dispositivo si ricollega, riceve l'istruzione di
disconnettersi e di eliminare i file Nextcloud presenti su di esso. Lo usi in caso di
portatile o telefono rubato o smarrito.

Per Revoca e Cancella dispositivo, a volte il Suo Nextcloud chiede prima la Sua password,
per confermare che e davvero Lei.
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Attenzione: Cancella dispositivo funziona solo con le app Nextcloud stesse (I'app desktop
e I'app mobile), e solo quando il dispositivo torna online. Elimina solo cid che quell'app ha
sincronizzato, non il resto del dispositivo. Per un browser o un‘app con una password per le
app, revoca l'accesso; la cancellazione non e possibile in quel caso. Cosa fare
ulteriormente in caso di furto, lo legga in Disattivare da remoto un laptop rubato.

Disconnettere un browser su un altro computer

Ha dimenticato di disconnettersi su un computer di qualcun altro? Cerchi il browser
nell'elenco in base all'ultima attivita e scelga Revoca. In guesto modo verra disconnesso
immediatamente.

Cosa fare se non riconosco qualcosa?

Vede un dispositivo o un browser che non conosce, e non si trattava nemmeno di un
familiare o un collega con il Suo account? Revochi il dispositivo e cambi subito la Sua
password (Modifica password o password dimenticata). Attivi anche un'app di
autenticazione (Configurare un'applicazione di autenticazione e salvare i codici di backup)
e controlli la password della Sua casella di posta, perché ¢ li che arrivano i Suoi codici di
accesso.
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3.7 Modifica password o password dimenticata

Modificare la propria password
Ricorda ancora la Sua password attuale e desidera impostarne una nuova?

1. Clicchi in alto a destra sulla Sua foto del profilo o sulle Sue iniziali.
2. Scelga Impostazioni.
3. Clicchi a sinistra su Sicurezza.

4. In alto, alla voce Password, inserisca la Sua password attuale (1).

5. Inserisca la Sua nuova password (2). Con l'icona a forma di occhio pud vedere cosa
sta digitando.

6. Clicchi su Modifica password (3).

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

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale o Huidig wachtwoord
| @ Beveiliging o Nieuw wachtwoord

0 Meldingen (o Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©
Gebruik sast je wachtwoord om de bew 10 van je account te v

o WebOke Import Tool

Als 2brulkt om maet Nextcloy erbinden, zorg e m voor elke app eer
B WebOke Taken Manager configureren voordat “twe: r authenticatie® g veerd

o Flow
¢« Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

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

Administration @2 TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk | Inschakelen TOTP
iterlij

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wacht oze authenticatie in voigens de FIDOZ standaard

Modificare la propria password in Impostazioni, Sicurezza

A quali requisiti deve rispondere una password?

e almeno 10 caratteri;

» almeno una lettera maiuscola e una minuscola;
« almeno una cifra;

» almeno un carattere speciale, come ! ? # 0 %;

Guida a Nextcloud - www.weboke.nl 64 / 456



WebOké

« non deve essere una password molto diffusa né una password nota da una violazione
di dati.

Se la nuova password non soddisfa questi requisiti, il Suo Nextcloud Le indichera cosa
manca. Suggerimento: una frase breve funziona bene, ad esempio Fiets-naar-Zandvoort-
2026!. Lunga ma comunque facile da ricordare.

Dopo la modifica, le Sue app con una password per app, |'app desktop e I'app mobile
continueranno a funzionare normalmente. Pensa che qualcun altro conoscesse la Sua
password? Controlli anche in Dispositivi e sessioni (Visualizzare, revocare o cancellare da
remoto dispositivi e sessioni).

Password dimenticata

1. Nella schermata di login clicchi su Hai dimenticato la password? (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

Hai dimenticato la password? si trova sotto il pulsante di login

2. Alla voce Nome utente o email inserisca il Suo nome utente o il Suo indirizzo email
e clicchi su Ripristina la password.

3. Ricevera un'email con un link. Clicchi su di esso e scelga una nuova password.

4. Effettui il login con la Sua nuova password e il codice ricevuto via email.
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& demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Reset wachtwoord

Login of emall

Terug naar

. WeboOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Richieda un link di ripristino

Il Suo Nextcloud non rivela se I'account esiste, per non fornire indizi a eventuali
malintenzionati. Vedra quindi sempre una conferma, anche se ha commesso un errore di
battitura.

Non ha ricevuto I'email di ripristino?

L'email di ripristino viene inviata all'indirizzo email presente nel Suo profilo Nextcloud.
Controlli prima nella cartella della posta indesiderata. Se nel Suo profilo non e presente
alcun indirizzo email o ne & presente uno non piu valido, I'email non arrivera. In tal caso
potra aiutarLa I'amministratore del Suo pacchetto.

Impostare una nuova password come amministratore

E I'amministratore di un pacchetto Personal, Family o Max? In tal caso pud impostare una
nuova password per un utente tramite Mijn WebOké:

1. Effettui il login su Mijn WebOké e vada su | miei prodotti.

2. Apra il Suo pacchetto Nextcloud.

3. Cerchi l'utente in Gestione utenti e nel menu accanto all'utente scelga Modifica
password.

4. Digiti una nuova password oppure clicchi su Genera (1) per ottenere una password
sicura, quindi clicchi su Modifica password. Se digita Lei stesso una password,
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tenga conto di tutti i requisiti indicati sopra, compresa la lettera maiuscola e quella
minuscola.

5. Comunichi la password all'utente in modo sicuro, ad esempio a voce o in due parti
separate. Non viene inviata alcuna email all'utente.

[ L X ] & mijn.weboke nlymijnproductentid=212051

P Wachtwoord wijzigen

Wachtwoord

Annuleren

Impostare una nuova password come amministratore in Mijn WebOké

Tutte le informazioni sulla gestione utenti sono disponibili in Creazione, modifica,
disabilitazione ed eliminazione di utenti. E Lei stesso il titolare dell'account e non riesce
piu ad accedere al Suo account Nextcloud? In tal caso contatti WebOké. Con Nextcloud
Free utilizzi sempre Hai dimenticato la password?.
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3.8 Tentativi di accesso non validi ripetuti: perché
viene rallentato e come risolvere

Il Suo WebOké Nextcloud tiene traccia di quante volte viene effettuato un accesso con una
password errata da un indirizzo internet (indirizzo IP). Se questo accade troppo spesso,
ogni tentativo successivo da quell'indirizzo viene rallentato. In questo modo un
malintenzionato non puo provare migliaia di password di seguito. Purtroppo Lei se ne
accorge anche se una delle Sue app continua a inviare una password errata.

Come se ne accorge?

» L'accesso nel browser richiede molto tempo, a volte fino a mezzo minuto per
tentativo.

« Vede un messaggio che indica che sono stati rilevati piu tentativi di accesso non
validi e che il Suo prossimo accesso verra rallentato, oppure: Il numero massimo di
tentativi di accesso errati dalla Sua posizione é stato raggiunto. Attenda 30 secondi e
riprovi ad accedere.

o Le app sul Suo telefono o computer restituiscono errori come 401 o0 429 (Troppe
richieste), oppure non si sincronizzano piu.

» |l problema si presenta per tutti sulla stessa rete, ad esempio a casa o in ufficio, ma
non quando usa il Suo telefono con il 4G o il 5G.

Da dove proviene?

Quasi sempre si tratta di un dispositivo nella Sua stessa casa o ufficio che, senza che Lei
se ne accorga, continua a provare una password vecchia o errata. Ad esempio:

« l'agenda o i contatti su un telefono o tablet in cui € ancora impostata la Sua
password normale invece di una password per le app;

o Thunderbird o Outlook con una vecchia password per le app che Lei ha revocato;

« un vecchio laptop o telefono di un familiare o collega con un account che non esiste
piu;

« un'unita di rete, un NAS o un programma di backup con dati di accesso vecchi;

» qualcuno che ha digitato la propria password in modo errato alcune volte.

Come risolvere

1. Trovi il colpevole. Controlli i dispositivi sulla Sua rete e verifichi quale app
restituisce un errore o richiede una password. Una guida passo passo si trova in
Indirizzo IP rallentato da un'app datata: qual e?.

2. Imposti la password corretta in quell'app. Per agenda, contatti e altre app
utilizzi sempre una password per le app (Password di applicazione: quando e come).
Oppure rimuova l'account da un'app che non usa piu.

3. Faccia rimuovere il rallentamento. E possibile in due modi:
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o Lo chieda all'assistente IA in Mijn WebOké. Questo verifica se il Suo Nextcloud
sta effettivamente rallentando I'indirizzo internet a cui € collegato in quel
momento, e mostra una scheda con i dati. Solo quando Lei fa clic su Approva
ed esegui, il rallentamento per quel singolo indirizzo viene rimosso. Faccia
quindi questa operazione dalla rete in cui si verifica il problema.

o Oppure contatti il supporto WebOké. Con Nextcloud Free non & possibile; in tal
caso utilizzi I'assistente |A o attenda che il rallentamento diminuisca da solo.

4. Oppure attenda. Il rallentamento diminuisce da solo se per un certo periodo non si
verificano piu tentativi errati. Finché I'app difettosa continua a provare, il
rallentamento si ripresenta ogni volta.

Attenzione: Rimuovere il rallentamento senza eliminare la causa aiuta solo
temporaneamente. Se da qualche parte € ancora presente un'app con una password
errata, in breve tempo Lei sara nuovamente rallentato.
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3.9 Crittografia end-to-end: quando usarla e
quando no

| Suoi file sono gia ben protetti presso WebOké: la connessione e crittografata e anche i
dischi nel datacenter lo sono. Tuttavia, per le cartelle davvero sensibili pud fare ancora un
passo avanti con la crittografia end-to-end, in Nextcloud chiamata anche crittografia da
inizio a fine. In questo caso i file vengono crittografati gia sul Suo dispositivo, prima ancora
di essere inviati al Suo Nextcloud. Solo i Suoi dispositivi possiedono la chiave. Nemmeno
WebOké puo quindi leggere quei file.

Quando e utile?

« Per una piccola cartella con documenti molto sensibili, come copie di passaporti, dati
medici o elenchi di password.

» Se vuole essere certo che nessun altro, oltre a Lei, possa aprire i file, nemmeno chi
ha accesso al server.

Quando no?

La crittografia end-to-end presenta delle limitazioni. Non la utilizzi quindi per l'intero
Nextcloud, né per le cartelle in cui collabora con altri.

Cosa In una cartella crittografata

Modificare i file nel browser con Euro-Office Non & possibile

Creare un link pubblico e collaborare nel browser Non & possibile o solo in modo molto
limitato

Cercare nei contenuti, anteprime delle foto nel Non & possibile

browser

Attivare la crittografia Solo nell'app desktop o nell'app mobile,

non nel browser

Visualizzare i file nel browser Solo se attivato in precedenza, vedere
sotto

Perdere la frase di recupero e non avere piu alcun | file diventano illeggibili per sempre,

dispositivo con la chiave anche per WebOké

Come attivarla

1. Installi I'app desktop Nextcloud Files (Installare Nextcloud Files su Windows o
Installare Nextcloud Files su Mac (File Provider)) oppure I'app Nextcloud sul Suo
telefono.

2. Crei nel Suo Nextcloud una nuova cartella vuota. Solo una cartella vuota puo essere
crittografata.
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3. Nell'app, selezioni I'opzione di crittografia per quella cartella. La prima volta I'app
genera le Sue chiavi e Le mostra la frase di recupero: una sequenza di dodici
parole.

4. Trascriva la frase di recupero e la conservi in un luogo sicuro, separato dal computer.
Senza quella frase non potra piu aprire i Suoi file su un nuovo dispositivo.

5. Successivamente, inserisca i Suoi file sensibili nella cartella.

Se desidera utilizzare una cartella crittografata su piu dispositivi, consulti prima
Crittografia end-to-end su piu dispositivi senza restare esclusi.

Cosa vede nel browser?

In Impostazioni, Sicurezza si trova la sezione Crittografia da inizio a fine. Finché non
I'ha ancora configurata in un'app, qui viene indicato che e disattivata e che pud impostarla
tramite le app Nextcloud. Con il pulsante Enable E2EE navigation in browser (1) puo
aprire e visualizzare le cartelle crittografate anche nel browser.

n, berichten, en meer

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie i

& Profile & contact

@ Language & locale I @ Geen apparaten geconfigureerd.

| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen

0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

Begin-tot-eind versleuteling

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

@® Beschikbaarheid
© WebOke Import Tool o Enable E2EE navigation in browser
B WebOke Taken Manager

o Flow

& Gegevensmigratie

m 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

Begin-tot-eind versleuteling: in de browser alleen bekijken, aanzetten doe je in de app

Crittografia da inizio a fine in Impostazioni, Sicurezza

Attenzione: non clicchi su Reset end-to-end encryption se ha gia delle cartelle
crittografate. In questo modo eliminerebbe le Sue chiavi e quei file non sarebbero piu
apribili.
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3.10 Telefono smarrito o 2FA non disponibile: ecco
come accedere di nuovo

Il Suo telefono e andato perso, si e rotto o e stato rubato, e con esso anche la Sua app di
autenticazione. Oppure non riesce piu a leggere la Sua posta. Niente panico: esistono
diversi modi per tornare ad accedere. Inizi dal primo.

1. Utilizzi un altro secondo passaggio

Se ha attivato piu di un metodo, il Suo Nextcloud Le chiedera, dopo la password, quale
desidera utilizzare. Scelga un metodo che funzioni ancora:

« Il codice via e-mail: legga la Sua posta sul computer o su un altro dispositivo (Il
codice di accesso via e-mail: come funziona e cosa fare se I'email non arriva).

« Un codice di backup: selezioni Usa il codice di backup e inserisca uno dei Suoi
dieci codici di backup. Ogni codice funziona una sola volta.

« Notifica Nextcloud: se € ancora collegato su un altro dispositivo, approvi li
I'accesso (Approvare l'accesso con una notifica su un altro dispositivo).

2. E riuscito ad accedere di nuovo? Faccia subito ordine

1. Vada su Impostazioni, Sicurezza, Dispositivi e sessioni e revochi I'accesso al telefono
perso. Se e stato rubato, scelga anche Cancella dispositivo per I'app Nextcloud su
quel telefono (Visualizzare, revocare o cancellare da remoto dispositivi e sessioni).

2. Modifichi la Sua password (Modifica password o password dimenticata).

3. Disattivi e riattivi il TOTP, quindi scansioni il nuovo codice QR con il Suo nuovo
telefono (Configurare un'applicazione di autenticazione e salvare i codici di backup).

4. Crei nuovi codici di backup e li conservi con cura. Quelli vecchi non funzioneranno
piu.

5. Crei nuove password per le app per il calendario e i contatti sul Suo nuovo telefono
(Password di applicazione: quando e come).

3. Non ci riesce proprio?

« Non riesce piu ad accedere alla Sua casella di posta e non dispone di un altro
metodo: chieda all'amministratore del Suo pacchetto Nextcloud di modificare il Suo
indirizzo e-mail con un indirizzo che puo effettivamente leggere. Il codice arrivera
quindi Ii.

 La Sua app di autenticazione e i codici di backup sono entrambi persi:
contatti il supporto WebOké. Verificheremo innanzitutto che Lei sia effettivamente il
titolare dell'account, oppure che la richiesta provenga dall'amministratore del
pacchetto. Dopodiché ripristineremo per Lei il secondo passaggio. Tenga presente
che, per la Sua sicurezza, questo non avviene immediatamente. Con Nextcloud Free
non e previsto un supporto personale. In questo caso il codice via e-mail rappresenta
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la Sua via d'accesso fissa: si assicuri quindi di poter sempre leggere la Sua casella di
posta.

Suggerimento: prevenire e piu semplice. Conservi i Suoi codici di backup su carta o in un
gestore di password, e si assicuri di avere sempre almeno due metodi utilizzabili.
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Lavorare con i file nel
browser
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a.1 L'app File: panoramica e visualizzazioni

Nell'app File si trovano tutte le Sue cartelle e i Suoi documenti. La apre tramite I'icona
della cartella nella barra in alto, oppure tramite il menu con i nove puntini in alto a sini
Tutto cid che vede qui € conservato in modo sicuro nel Suo WebOké Nextcloud ed e
raggiungibile anche dal computer e dal telefono.

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

en, berichten, en meer

Zoek hier [3 Alle bestander Werkmap Anne v [ Type (3 Aengepast © Markering 2\ Mensen
o.cﬁl"' a o o Gro... Aange...

Aanlevering klant Gedeeld e+ OKB 46 minute

|20 Alle bestanden o
& Persoonlijke bestanden

£ Recent Facturen 8 e 23KB 53 minute

¢ Favorieten
Foto's L N 756 KE 53 minute
+& Shares
Kianten 18 e TKE 53 minute
@& Teammappen

| < 1 KB
& Markering Notulen Gedeeld 1K 53 minute

o Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx 53 minute

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

B B:08 EE e B E| B S

Planning open dag.md <1KE 49 minute

@ Verwijderde bestanden

® 58MBvan1TB genruikro

# Instellingen voor bestanden

L'app File: a sinistra la navigazione, a destra il contenuto della cartella

Gli elementi della schermata

stra.

oo
oo

n..
n..
n..
..
n..
..

n

Offerte bakkerij.docx 35 KB 53 minuten ...

n

i

 Nuovo (1): caricare file o cartelle e creare nuove cartelle, documenti oppure una

richiesta di file. Veda Caricamento e download, anche di file di grandi dimensioni
intere cartelle e zip e Creare, spostare, copiare e rinominare cartelle.

 Navigazione (2): Tutti i file, File personali, Recenti, Preferiti, Condivisioni
Cartelle del team, Etichette, Archiviazione esterna e |'Albero delle cartel
Sopra si trova il campo Cerca qui.

’

’

le.

» Percorso di navigazione (3): dove si trova in questo momento. Clicchi su Tutti i

file o su una cartella nel percorso per tornare indietro.

o Filtri (4): mostrare solo un determinato Tipo (ad esempio pdf o immagini), file
Modificato in un certo periodo, con una determinata Etichetta oppure di
determinate Persone.

» Visualizza (5): passare dalla visualizzazione a lista a quella a griglia.
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» Spazio di archiviazione (6): quanto spazio sta utilizzando. Veda Visualizzare lo
spazio di archiviazione: cosa conta e cosa no.

In basso a sinistra trova anche File eliminati (il Suo cestino, veda Recuperare un file
eliminato da File eliminati) e le Impostazioni File.

Lista o griglia

Nella visualizzazione a lista vede per ogni file il Nome, la Dimensione e quando & stato
Modificato I'ultima volta. Clicchi su un'intestazione di colonna per ordinare in base a
quella; clicchi di nuovo per invertire I'ordine.

La visualizzazione a griglia mostra grandi anteprime. E comoda in una cartella con foto.
Con lo stesso pulsante in alto a destra (1) torna alla lista. Nextcloud ricorda la Sua scelta.

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

Zoek hier x| Q | B} [ Alle bestanden >  Werkmap Anne >  Foto's ~ [ Type () Aangepast © Markering &\ Mensen i=

| &2 Alle bestanden 0O
& Persoonlijke bestanden

&9 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen .
Brood.jpg Tent.jpg Terras.jpg Toonbank.jpg

€ Markering

42 minuten geleden 42 minuten geleden 42 minuten geleden  + 42 minuten geleden == 42 minuten geleden -

&2 Extemne opslag
5 bestanden 756 KB

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

La visualizzazione a griglia in una cartella con foto

La barra laterale con i dettagli

Clicchi con il pulsante destro del mouse su un file (oppure sui tre puntini nella riga) e
scelga Dettagli. A destra si apre la barra laterale con un'anteprima, la dimensione, la data
e il proprietario. Sotto trova le schede:
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L a8 demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

4 Favorieten

+2 Shares

B2 Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Maphoom

[ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

De zijbalk met de details van e

La barra laterale di un file

« Condivisione (1): condividere il file con altri o tramite un collegamento. Veda

Naam o
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen
Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

0(8.0na e a8 e s

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

[ Alle bestander

Werkmap Anne +

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

=

34 minuten .

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

38 minuten .

Planning open dag.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)

Condividere con un utente del proprio Nextcloud e Creare un collegamento pubblico:
lettura, modifica, password, data di scadenza e limite di scaricamento.
« Chat (2): discutere di questo file. Veda Chat e attivita su un file.
« Attivita (3): chi ha fatto cosa con il file.
» Versioni (4): ripristinare versioni precedenti. Veda Ripristinare una versione

precedente e assegnare un nome alle versioni.

Con la crocetta (5) chiude di nuovo la barra laterale.

Impostazioni File

Tramite Impostazioni File in basso a sinistra stabilisce, tra I'altro, se le cartelle vengono
visualizzate sopra i file, se i preferiti compaiono per primi, se i file nascosti sono visibili e
se riceve un avviso prima di eliminare un file. Nello stesso punto trova, sotto WebDAV,

I'indirizzo con cui collegare il Suo Nextcloud come unita di rete.

Suggerimento: i documenti Office (Word, Excel e PowerPoint) e i file pdf si aprono in
Euro-Office. Per sapere come utilizzarli, consulti la guida di Euro-Office.
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4.2 Caricamento e download, anche di file di

grandi dimensioni, intere cartelle e zip

Lei carica i file nella Sua WebOké Nextcloud facendoli upload. Puo farlo con il pulsante

Nuovo oppure trascinandoli dal Suo computer nella finestra del browser.

Caricare file o una cartella con Nuovo

1. In File, vada alla cartella in cui devono arrivare i file.

2. Faccia clic su Nuovo.

3. Scelga Carica file (1) per selezionare uno o piu file singoli, oppure Carica cartelle
(2) per caricare un'intera cartella con tutto il suo contenuto.
4. Scelga i file o la cartella sul Suo computer e faccia clic su Apri o Carica (il nome del
pulsante dipende dal Suo computer e browser).

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

Zoek hier x = =] 3 Alle bestander

| B9 Alle bestanden Upicaden vanaf anparaat
& Persoonlijke bestanden oi' Upload bestanden
£ Recent am Mappen uploaden

¥ Favorieten Nieuw aanmaker

+8 Shares 2 Nieuwe map

[@ Maak bestandsaanvraag
@ Teammappen

B Nieuw Document
2% Markering

¢ Nieuwe presentatie

Externe opslag
- ¥ Nieuwe spreadsheat

e Mapioor B Tekstdocument

B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

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

£ Instellingen voor bastanden

Caricamento tramite il pulsante Nuovo

>

berichten, en meer

Werkmap Anne v

0 Type

() Aangepast

Gedeeld

Gedeeld

Gedeeld

c2
2
&
2
2
&
L=
<

2

© Markering

&, Mensen 88

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

1 uur geleden

In fondo allo schermo vedra una barra di avanzamento. Nel frattempo puo continuare a
lavorare tranquillamente in Nextcloud, ma non chiuda la scheda prima che il caricamento

sia terminato.
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Trascinare e rilasciare

Ancora piu velocemente: trascini i file o le cartelle da Esplora File (Windows) o dal Finder
(Mac) nell'elenco dei file nel Suo browser. Se li rilascia sopra una cartella presente
nell'elenco, finiranno in quella cartella.

File di grandi dimensioni

La Sua WebOké Nextcloud carica i file di grandi dimensioni suddividendoli in parti. Un
video di qualche gigabyte puo quindi essere caricato tranquillamente tramite il browser.
Tenga presente che il caricamento richiedera il tempo che la Sua connessione internet
consente. Se desidera trasferire moltissimi file o file molto grandi, oppure se la Sua
connessione si interrompe spesso, utilizzi I'app desktop Nextcloud Files (Perché I'app
desktop? Browser, app o unita di rete). Questa riprende automaticamente dopo
un'interruzione.

Attenzione: un file con lo stesso nome di un file gia presente nella cartella? In tal caso
Nextcloud Le chiedera cosa desidera fare: sostituire il file esistente, saltare quello nuovo
oppure mantenerli entrambi. Se lo sostituisce, la versione precedente rimane conservata
in Versioni (vedere Ripristinare una versione precedente e assegnare un nome alle
versioni).

Scaricare

« Un solo file: faccia clic con il pulsante destro del mouse sul file (oppure sui tre
puntini) e scelga Scarica.

« Un'intera cartella: anche per la cartella scelga Scarica. Otterra cosi un unico file
zip contenente l'intera cartella.

- Piu file contemporaneamente: selezioni i file con le caselle a sinistra nell'elenco.
In alto vedra quanti ne ha selezionati, con pulsanti come Aggiungi ai preferiti,
Gestisci etichette e Sposta o copia. Faccia clic sui tre puntini (1) e scelga Scarica
(2): otterra tutto insieme come zip. Nello stesso menu trova anche Elimina i file.
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Zoek hier

gl [ Alle bestanden > Werkmap Anne ~

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

& Persoonlijke bestanden

O

9 Recent =

¢ Favorieten
+2 Shares

B Teammappen

& BB

€ Markering

<]

L3 Externe opslag

2 Mapbhoom

[ < I <

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

anden - 5 mappen

Scaricare piu file contemporaneamente

0O Type [ Aangepast

[3 Verplaats of kopieer .. o

o Downloaden

[ Verwijder bestanden

Gedeeld

Gedeeld

2

2

&

© Markering

&, Mensen B3

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

38 minuten ..

Suggerimento: su Windows un file zip si estrae con clic destro e Estrai tutto; su Mac

basta farci doppio clic.
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4.3 Creare, spostare, copiare e rinominare
cartelle

Con una buona struttura di cartelle Lei ritrova tutto rapidamente e puo condividere
un'intera cartella in un'unica volta. Gestisce tutto dal menu di un file o di una cartella.

Creare una nuova cartella

1. Vada alla cartella in cui deve essere creata la nuova cartella.

2. Clicchi su Nuovo e scelga Nuova cartella.

3. Nella finestra Crea una nuova cartella, digiti un nome in Nome della cartella (1)
e clicchi su Crea (2).

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

Nieuwe map aanmaken x

o [or?ertes 2027

Creazione di una nuova cartella

Il menu di un file o di una cartella

Clicchi con il tasto destro del mouse su un file o su una cartella, oppure clicchi sui tre
puntini nella riga. Vedra quindi tutte le azioni disponibili:
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berichten, en meer

Zoek hier

[ Alle bestander Werkmap Anne ~ [ Type (3 Aangepast © Markering 2, Mensen B3

|2 Alle bestanden Naam « Gro... Aange...

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

9 Recent Facturen 48 e 23 KB 23 minuten ...

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

I Gedeeld < 1K 23 minuten ...
& Markering Notulen ul

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

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

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

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

€9 Berichttags

O B0 a8 e s

@ Bekijken

B Downloaden als

# Naam wijzigen

B3 Verplaats of kopieer
[ Lokaal openen

+ Downloaden

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

£ Instellingen voor bestanden

Klik met de rechtermuis

Il menu di un file

« Rinomina (1): il nome diventa modificabile. Digiti il nuovo nome e prema Invio. Piu
rapido: selezioni il file e prema F2.

» Sposta o copia (2): sposta il file in un'altra cartella o ne crea una copia.

» Scarica (3): salva il file sul Suo computer.

« Elimina file (4): il file viene spostato in File eliminati. Da |i pu0 recuperarlo, veda
Recuperare un file eliminato da File eliminati.

Nello stesso menu trova anche Aggiungi ai preferiti, Dettagli (la barra laterale),
Gestisci etichette (veda Ricerca, preferiti, recenti ed etichette), Visualizza e Aprire
localmente (per aprire nel programma sul Suo computer, se dispone dell'app desktop).
Per i documenti Office trova anche Scaricare come, per salvare il file in un altro formato,
ad esempio come pdf.

Spostare o copiare

1. Scelga Sposta o copia.

2. Nella finestra Scegli la destinazione, clicchi sulla cartella in cui deve essere
spostato il file. La cartella scelta appare quindi in cima al percorso (1). Con il
percorso pud anche tornare a una cartella superiore.

3. Clicchi su Copia in (2) per creare una copia, oppure su Sposta in (3) per spostare il
file. Dietro al pulsante compare il nome della cartella scelta.
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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

Scelta della cartella di destinazione

Suggerimento: puo spostare anche trascinando. Trascini un file nell'elenco verso una
cartella, oppure verso una cartella nel percorso a briciole di pane in alto. Vuole spostare
piu file contemporaneamente? Li selezioni e scelga I'azione in cima all'elenco.

Attenzione: se sposta un file in una cartella condivisa, le persone con cui quella cartella
condivisa otterranno accesso anche a quel file. Se lo sposta fuori da una cartella condivisa,
quelle persone perderanno |'accesso.
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a.4 Visualizzare i file: foto, pdf, video e testo nel
browser

La maggior parte dei file si apre nel Suo browser semplicemente facendo clic su di essi.
Non deve quindi scaricarli prima.

Foto e video

Faccia clic su una foto e questa si aprira a grandezza intera sullo schermo. Con la freccia a
destra (1) o i tasti freccia della tastiera puo scorrere alla foto successiva nella cartella. |
video vengono riprodotti allo stesso modo, con i consueti pulsanti per la riproduzione, il
volume e lo schermo intero.

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

Toonbank.jpg

Visualizzare una foto nel Suo WebOké Nextcloud

« Con il pulsante di riproduzione a sinistra avvia una presentazione di tutte le foto della
cartella.

« Con la matita (2) modifica una foto: ritaglio, rotazione, luminosita e filtri. Pud salvare
il risultato come copia, in modo che I'originale rimanga intatto.

» Sotto i tre puntini (3) trova, tra le altre cose, lo scaricamento e i dettagli.

« Con la crocetta (4) o il tasto Esc torna alla cartella.

Per visualizzare e organizzare tutte le Sue foto contemporaneamente sono disponibili le
app Foto e Ricordi (Foto o Ricordi: quale app usare per cosa?).
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File pdf

Un pdf si apre nella visualizzazione pdf di Euro-Office. Puo leggerlo, cercare al suo interno,
stamparlo e, se dispone di una licenza Office, anche aggiungere annotazioni e compilare
moduli. Per sapere come funziona, consulti la guida di Euro-Office.

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

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

E.’j ¥ [ 1/1 00s~ ] Aan pagina aanpassen

POF Hand Selecteren
bewerkan comen || Aan breedte aanpasser

D [\ o

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 94 om

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakks! [Nextcloud Max

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

Een pdf opent in de pdf-weergave van Eure-Office webOké Nextcloud

Un pdf nel browser

File di testo

| file di testo (.txt) e i file markdown (.md) si aprono nell'app Testo. Qui puo modificarli
direttamente; vedere Creare note e file di testo con Testo.

Documenti Office

| file Word, Excel e PowerPoint (e le varianti di LibreOffice) si aprono in Euro-Office. Consulti
la guida di Euro-Office.

File che non si aprono nel browser

Per altri tipi di file, come un file zip 0 un programma, Nextcloud propone lo scaricamento.
Potra quindi aprirli sul Suo computer.
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4.5 Creare note e file di testo con Testo

Per testi brevi, verbali, elenchi e pianificazioni non ha bisogno di un elaboratore di testi.
L'app Testo € presente in ogni pacchetto WebOké Nextcloud e salva il Suo testo come file
markdown (.md). Si tratta di semplice testo con un po' di formattazione, che puo aprire
ovunque.

Creare un nuovo file di testo

1. Vada alla cartella in cui deve essere creato il file.
2. Clicchi su Nuovo e scelga Documento di testo.
3. Digiti un nome e confermi. Il file si apre immediatamente.

Lavorare in Testo

ene @ demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&editing=false&openfile=true
Planning open dag.md
- --aa:g; De el @ -
Planning open dag

Versie bo o

Taken

Datum vastleggen: zaterdag 14 november

Jitnadiging naar de 4]
Koffie en taart regalen

(] Foto's maken voor de website
Wie doet wat

Taak

Ontvangst

Rondleiding

Opruimen

arkdown-bastand in Tekst: opmaak met de werkbalk, opslaan gaat vanzelf

Un file markdown nell'app Testo

« Con il pulsante Intestazioni (1) trasforma una riga in un'intestazione.

« Con Elenchi (2) crea un elenco puntato, un elenco numerato o un elenco di attivita
con caselle di controllo.

e Con Tabella (3) inserisce una tabella.

« Se qualcun altro sta lavorando contemporaneamente nello stesso file, vedra quella
persona tra le persone attive (4) e vedra le sue modifiche comparire
immediatamente.
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e Con la crocetta (5) chiude il file.

Non & necessario salvare: Testo salva automaticamente le Sue modifiche. Ogni stato
salvato viene aggiunto alle versioni del file, cosi puo sempre tornare indietro (si veda
Ripristinare una versione precedente e assegnare un nome alle versioni).

Scorciatoie da tastiera e formattazione rapida

e Ctrl + B grassetto, Ctrl + I corsivo (su Mac Cmd).

« Digiti # all'inizio di una riga per un'intestazione, - per un elenco puntato e 1. per un
elenco numerato.

« Digiti / su una riga vuota per un menu con tutto cio che puo inserire.

Descrizione cartella

Tramite Nuovo e Aggiungi descrizione cartella inserisce un breve testo in cima a una
cartella, ad esempio cosa contiene o chi la gestisce. Chiunque con cui condivide la cartella
vedra anche quel testo.

Documenti Office

Tramite Nuovo puo anche creare un Nuovo documento, un Nuovo foglio di calcolo,
una Nuova presentazione o un Nuovo modulo PDF. Questi si aprono in Euro-Office e
richiedono una licenza Office. Tutte le informazioni al riguardo sono disponibili nella guida
di Euro-Office.

Suggerimento: per note sparse che desidera avere anche sul Suo telefono, c'e I'app Note
(Creare note e usarle sul telefono). Questa salva le Sue note anche come file nel Suo
Nextcloud.
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a.6 Ricerca, preferiti, recenti ed etichette

Piu file ha, piu diventa importante poterli ritrovare rapidamente. Il Suo WebOké Nextcloud
dispone a questo scopo di quattro strumenti.

Cerca qui: filtrare nella cartella

Digiti nel campo Cerca qui in alto a sinistra (1) una parte del nome. L'elenco mostra
subito solo i file nella cartella corrente che corrispondono. Clicchi su Cerca ovunque (2)
per cercare in tutte le Sue cartelle. Con la crocetta puo svuotare di nuovo il campo.

berichten, en meer

o [ Alle bestanden >  Werkmap Anne ~ [ Type () Aangepast © Markering &, Mensen B8
o Zoek in alles offerte X
O Naam Gro... Aange...

|2 Alle bestanden

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

v Favorieten 1 bestand 852 KB
+& Shares

B8 Teammappen

% Markering

) Extemne opslag

2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

Zoek hier: filter de map waarin je staat. of zoek in alles

Filtrare con Cerca qui

La barra di ricerca in alto: cercare ovunque

Clicchi sulla barra di ricerca nella parte superiore dello schermo, oppure prema Ctrl + K, e
digiti una parola chiave (1). Nextcloud cerca quindi in tutti i Suoi file e anche nelle altre
app, come il calendario, i contatti e le note. Clicchi su un risultato per aprirlo.
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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

Cercare in tutti i Suoi file e app

Preferiti

| file e le cartelle che usa spesso pud contrassegnarli come preferiti. Clicchi con il tasto
destro del mouse sul file e scelga Aggiungi ai preferiti (1). Comparira accanto una
stellina. Nello stesso menu vedra anche Edit in Nextcloud Office: quel pulsante (ancora
in inglese) apre il file in Euro-Office.

Guida a Nextcloud - www.weboke.nl 89 /456



WebOké

Zoek hier

[ Alle bestanden > Werkmap Anne

0 Type

() Aangepast

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+8 Shares

BE Teammappen

€ Markering
&2 Exteme opslag

2 Mapboom

o e A A R S L e e (2 ==

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Naam =
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

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

Contrassegnare un file come preferito o assegnargli un'etichetta

Clicchi a sinistra su Preferiti (1) per vedere tutti i Suoi preferiti insieme,

(=]

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 ..

indipendentemente da dove si trovano. Le cartelle preferite compaiono anche nella
navigazione, cosi da raggiungerle con un solo clic. Vuole rimuovere un elemento dai
preferiti? Scelga nel menu Rimuovi dai preferiti.
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berichten, en meer

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

[ Alle bestanden Naam < Gro... Aange...

& Persoonlijke bestanden 2 Jaarverslag 2026 pdf Gedeeld e o 23KB 1 uurgeleden §
Siiacent 1 bestand 23 KB
| ¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

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

£ Instellingen voor bestanden

Favorieten: al je belangrijke bestanden en mappen bij elkaar

Tutti i Suoi preferiti in un unico posto

Recenti

In Recenti trova i file modificati piu di recente, da Lei o da qualcuno con cui li condivide.
Utile quando non ricorda piu dove ha salvato quel documento di ieri.

Etichette (Gestisci etichette)

Con le etichette assegna ai file un contrassegno, indipendentemente dalla cartella in cui si
trovano. Per esempio "Agenzia delle Entrate" o "Pronto per il controllo".

1. Clicchi con il tasto destro del mouse sul file e scelga Gestisci etichette (2
nell'immagine precedente). E questo il nome che Nextcloud usa per le etichette.

2. Digiti nel campo Cerca o crea etichetta un nome. Scelga un'etichetta esistente
oppure ne crei una nuova.

3. Clicchi su Applica.
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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

Scegliere le etichette per un file

Clicchi a sinistra su Etichette per vedere tutte le Sue etichette e, per ciascuna etichetta,
tutti i file corrispondenti. Con il filtro Etichette sopra I'elenco mostra in una cartella solo i
file con una determinata etichetta.

Suggerimento: le etichette che crea sono visibili a tutti nel Suo Nextcloud. Usi quindi
nomi chiari anche per i Suoi colleghi o familiari.
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4.7 Chat e attivita su un file

Per ogni file, Nextcloud tiene traccia di cid che accade. E pud confrontarsi con altri a
riguardo, senza bisogno di e-mail separate.

Attivita: chi ha fatto cosa?

1. Faccia clic con il tasto destro del mouse sul file e scelga Dettagli.
2. Apra nella barra laterale la scheda Attivita (1).

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

n, berichten, en meer

Zoek hier x Q O [ Alle bestander Werkmap Anne = r"""'"‘"'"“'

| £ Alle bestanden O Naam a

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

D Recent factifan P R— 1 uur geleden

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

W ananren Planning open dag.md

316 B * 55 minuten geleden *

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

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

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

G Exteme opslag

{2 Mapboom

Offerte bakkerij.docx L 35 KB 1 uur geleden

8 B.008 2.5 8| B3

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

Attivita su un file

Vede quando il file e stato creato, modificato, rinominato o condiviso, e da chi. Cosi sa ad
esempio se il Suo collega ha gia salvato la nuova versione. In alto nella scheda, alla voce
Nuovo commento, puo anche lasciare un breve commento sul file.

Desidera vedere insieme I'attivita di tutti i Suoi file e app? Apra allora I'app Attivita nella
barra in alto. Li, a sinistra, puo filtrare ad esempio per file, condivisioni o calendario.

Chat: confrontarsi su un file

Nella scheda Chat (1) puo parlare con chiunque abbia accesso al file. Se non ha ancora
condiviso il file con nessuno, vedra Discuti questo file. Faccia clic prima su Condividi
questo file (2) e lo condivida con qualcuno (veda Condividere con un utente del proprio
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Nextcloud). Successivamente digiti il Suo messaggio in basso e lo invii. Con @ seqguito da
un nome pud menzionare qualcuno, che ricevera quindi una notifica.

Zoek hier x| Q | B 3 Alle bestander Werkmap Anne = Eg

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¢ Favorieten

+& Shares

B8 Teammappen

€ Markering

L2 Exteme opslag

2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

O

O
O
O
O
O
O
[
O
O

Naam = Gro... Aange...
Aanlevering klant Gedeeld e 0 KB 52 minuten .
Facturen B e I 1 uur geleden
Foto's 2T N /56 KB 1 uur geleden
Klanten 2 wa T KE 1 uur geleden

R g.md
Notulen Gedeeld 42 =1KB 1 uur geleden i

Begroting 2027 .xlsx 2 e 7 KB 1 uur geleden

Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld aa 2 1 uur geleden Q ' 2
Delen Chat Activitelt Versies

Offerte bakkerij.docx S 1 uur geleden

Planning open dag md B S <1KB 55 minuten ...

4 bestanden - 5 mappen

Bespreek dit bestand

Deel dit bestand om met anderen te bespreken

o Deel dit bestand

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

Chat su un file

Disponibile nei pacchetti con Office. La chat su un file funziona tramite Talk, e Talk &
incluso nei pacchetti con almeno una licenza Office. Puo leggere di piu su Talk in Cos'e Talk

e chi lo possiede?.

Suggerimento: la chat e collegata al file. Se condivide il file con qualcuno, quella persona
potra anche leggere la conversazione e parteciparvi.
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4.8 Nomi di file che causano problemi

Il Suo WebOké Nextcloud accetta quasi tutti i nomi di file. Ma Windows, e talvolta anche il
Mac, e piu severo. Un nome che funziona perfettamente nel browser puo quindi far
inceppare I'app desktop. Con i suggerimenti qui sotto puo evitarlo.

Caratteri da evitare

Cosa Esempio

| caratteri\/:*?" < >|  Offerte: klant?.docx

Uno spazio o un punto "Notulen ."

alla fine

Nomi riservati CON, PRN, AUX, NUL,
COM1, LPT1

Percorsi molto lunghi cartella dentro cartella
dentro cartella con nomi
lunghi

Due nomi che Factuur.pdf e factuur.pdf

differiscono solo per le

maiuscole

Come risolvere il problema

Problema

Windows non puo salvare questi file;
I'app desktop li salta.

Windows lo rimuove, per cui il nome
non corrisponde piu a quello sul
server.

Windows utilizza questi nomi per sé
stesso.

| programmi Windows a volte hanno
difficolta con percorsi pili lunghi di 260
caratteri.

Windows e il Mac li considerano lo
stesso file.

1. L'app desktop segnala un errore per un file? Clicchi sulla nuvoletta e verifichi di quale
file si tratta (La nuvoletta: come leggere stato, attivita ed errori).
2. Cerchi il file nel Suo browser, ad esempio con Cerca qui (vedere Ricerca, preferiti,

recenti ed etichette).

3. Scelga Rinomina e assegni un nome senza i caratteri indicati nella tabella. Utilizzi
un trattino o un trattino basso al posto dei due punti o della barra.
4. L'app desktop rileva automaticamente il nuovo nome e continua a sincronizzare.

File che I'app desktop salta deliberatamente

Alcuni file sono temporanei e non appartengono al Suo Nextcloud. L'app desktop li salta
per impostazione predefinita, ad esempio i file che iniziano con ~$ o .~lock (file
temporanei di Office e LibreOffice) e file di sistema come desktop.ini e Thumbs.db. Non

si tratta di un errore.

Suggerimento: mantenga i nomi brevi e chiari, ad esempio 2026-10 Offerte
Panetteria.docx. Con la data all'inizio, i Suoi file si ordineranno anche automaticamente

in sequenza.
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Deve riordinare un'intera cartella piena di nomi errati? Legga allora File con caratteri non
consentiti: come fare per far ripartire la sincronizzazione su Windows.
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Condividere e collaborare
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5.1 Condividere con un utente del proprio

Nextcloud

Lavora con piu persone nello stesso pacchetto Nextcloud, ad esempio con colleghi (Max) o
familiari (Family)? In questo caso pud condividere un file o una cartella direttamente con
loro. Lo vedranno nei propri File e non dovranno aprire alcun link.

Come condividere

1. Faccia clic con il tasto destro del mouse sul file o sulla cartella, scelga Dettagli e
apra la scheda Condivisione. Piu veloce: faccia clic sull'omino con il segno piu nella

riga.

2. Digiti sotto Condivisioni interne una parte del nome della persona (1).
3. Faccia clic sulla persona corretta nell'elenco (2).

eoe & demo.webokecloud.nlfapps/Miles/7dir=/Werkmap Anne&opendetails=true

Zoek hier

Naam «

|3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

9 Recent Facturen

+¥r Favorieten
Fota's
+& Shares
Klanten
@& Teammappen

Notulen

2% Markering
) Extemne opslag Begroting 2027 xlsx

&2 Mapbeom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

o
O
O
O
O
O
O
O
@
O
O

Planning open dag.md

[@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Cerchi la persona con cui desidera condividere

2n, berichten, en meer

Werkmap Anne

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

&

19 minuten ...

98 Klanten
! KB = 26 minuten geleden »
Anne de Groot

< 4

Delen Activiteit

26 minuten ...

26 minuten ...

26 minuten

26 minuten ...

Intern delen ()

N D

Lisa de Wit

)
L[Q 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 ()

v |

+

4. Scelga cosa puo fare l'altra persona: Sola lettura, Consenti la modifica (1) oppure
Autorizzazioni personalizzate. Sotto Impostazioni avanzate (2) imposta anche

una data di scadenza e una nota per il destinatario.

5. Faccia clic su Salva condivisione (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

wat de ander mag en kiik op Bewaar share

Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

5 mappen

Scelta dei diritti per la condivisione

Werkmap Anne

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

=

o
a

Aange...

53 minuten .

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

56 minuten .

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

< 4
Delen Activiteit

LW Deel met Lisa de Wit

[ © Alleen bekijken

Aangepaste machtigingen
Lezen, creéer, bewerk, delen, verwijderen

Annuleren

WebOké Nextclou

La persona compare ora nell'elenco sotto Condivisioni interne (1). Ricevera una notifica
in Nextcloud e trovera il file o la cartella in File e sotto Condivisioni, vedere Condivisi con
te: panoramica, rifiuto e nuova condivisione.
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Zoek hier

|2 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden
9 Recent
¥ Favorieten
! +& Shares
B Teammappen
€ Markering
L3 Externe opslag

2 Maphoom

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

x| Q ) [ Alle bestanden 3

O

0800 e B8 2 8

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

Notulen

Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld

Offerte bakkerij.docx

Planning open dag.md

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

La condivisione compare nell'elenco

Cosa puo fare l'altra persona?

Diritto

Sola lettura

Consenti la modifica

(nell'elenco: Puo modificare)

Autorizzazioni personalizzate

Cosa puo fare l'altra persona

19 minuten .

22 minuten .

o
a

27 minuten ...

26 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

Notulen
198 B » 27 minuten geleder

Anne de Groot

<

Delen

Intern delen (0)

Activiteit

| Type namen of teams

o Lisa de Wit
D

6 Kan bewerken «
° Anderen met toegang
Interne link

@ Voor personen die al toegang

hebben

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.
e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

Gerelateerde bronnen
Alles dat gede
zal hie

me
eNleu

ezelfde groep

d worden

iwe website vereniging

Aprire, leggere e scaricare. Non puo modificare nulla.

Pud anche modificare, e in una cartella aggiungere,

rinominare ed eliminare file.

Scegliere autonomamente per ogni elemento: lettura,

creazione, modifica, condivisione ed eliminazione.

Potra sempre modificare i diritti in seguito: faccia clic nell'elenco sotto il nome della
persona sui diritti (ad esempio Puo modificare) e scelga un'altra opzione.
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*e & demo.webokecloud.nl/apps/files/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

3 Alle bestander

Naam =

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent Facturen

¥ Favorieten
Foto's
+2 Shares
Klanten
B Teammappen

I
€ Markering Notulen

2 Exteme opslag Begroting 2027 xlsx

2 Maphoom laarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

o
O
O
O
O
O
O
O
[
O
O

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Modifica dei diritti di una condivisione

Werkmap Anne +

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

=

Interrompere la condivisione

53 minuten .

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

56 minuten .

Notulen
198 B # 1 uur geleden »
Anne de Groot

<

Delen Activiteit

Intern delen (0)

| Type namen of teams

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

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

Gerelateerde bronnen
ezelfde groep
worden

e Nieuwe website vereniging

Faccia clic nell'elenco sui tre puntini accanto al nome della persona. Vedra quindi i dettagli
della condivisione. Con Elimina condivisione la rimuove. L'altra persona perde

immediatamente I'accesso. Il Suo file rimane invariato.

Suggerimento: non trova qualcuno? Digiti il nome utente completo o l'indirizzo e-mail

completo. Una persona disattivata non comparira. Vedra solo gli utenti del Suo stesso

pacchetto. In Nextcloud Free non si condivide con altri utenti ma tramite un link, vedere
Creare un collegamento pubblico: lettura, modifica, password, data di scadenza e limite di

scaricamento.

Desidera condividere una cartella con un intero gruppo di persone contemporaneamente?
Utilizzi un team, vedere Creare team e condividere una cartella con tutta la squadra.
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5.2 Creare un collegamento pubblico: lettura,
modifica, password, data di scadenza e limite di
scaricamento

Con un collegamento pubblico Lei condivide un file o una cartella con chiunque, anche con
persone senza Nextcloud. Chi riceve il collegamento puo aprirlo nel proprio browser. Lei
stesso decide se |'altra persona pud solo visualizzare oppure anche modificare, e puo
impostare una password e una data di scadenza.

Creare un collegamento

1. Faccia clic con il pulsante destro del mouse sul file o sulla cartella, scelga Dettagli e
apra la scheda Condivisione.

2. Sotto Condivisioni esterne clicchi sul piu accanto a Crea collegamento
pubblico.

3. Il collegamento e stato creato e compare come Condividi collegamento
nell'elenco. Con il pulsante di copia (1) lo mette negli appunti; lo incolli in un'e-mail,
un messaggio WhatsApp o una chat. Con i tre puntini (2) apre il menu del
collegamento.

[ 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 . i
[ 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

Copiare un collegamento pubblico
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Le impostazioni del collegamento

Sotto il nome del collegamento ¢ indicato cio che il destinatario puo fare, ad esempio Sola
lettura. Clicchi su di esso per modificarlo rapidamente. Nel menu con i tre puntini trova:

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

[ Alle bestander Werkmap Anne ~ = B8

Naam = Gro... Aange..

Zoek hier

|3 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden B3 Aanlevering klant Gedeeld e2 o OKBE 37 minuten ...

9 Recent

Facturen 48 e 23 K 45 minuten ...
+r Favorieten
. Fota's +2, - 756 KB 44 minuten ...

+& Shares
Klanten +2 vae TKB 45 minuten .
B8 Teammappen

Jaarverslag 2026.pdf

el <1KB i
Notulen Gedeeld +& 45 minuten 23 KB = 45 minuten geleden »

% Markering

G Exteme opslag Begroting 2027 xlsx 2 - 7KB 45 minuten ... A SOk

Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld &3 2 45 minuten .. < Q 4 2
Delen Chat Activiteit Versies

12 Mapboom

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

o
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

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

[ Type namen of teams

4 bestanden - 5 mappen

° Anderen met toegang

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

Extern delerg
o + Nog een link toevoegen

| Type eer "“e X Delen stoppen

Delen link "
alleen bekijken (u]

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

Instelli tand:
@ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (O

I menu del collegamento

1. Personalizza il collegamento: tutte le impostazioni del collegamento, vedere
sotto.

2. Genera codice QR: un codice QR del collegamento, utile su un poster o un
volantino.

3. Aggiungi un altro collegamento: un secondo collegamento con altre
impostazioni.

4. Rimuovi condivisione: revoca il collegamento.

Scelga Personalizza il collegamento per le impostazioni:
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Zoek hier b4 Q =] [ Alle bestanden >  \Werkmap Anne

|3 Alle bestanden O Naam =

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

9 Recent Facturen 48 e 1 uur geleden

+ Favorieten
+2 Shares

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

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

Jaarverslag 2026.pdf

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

€ Markering

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

< Q 4 o)

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

Offerte bakkerij.docx - 1 uur geleden G Delen link

0a0M0e e B e8| 3 3

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

# Bewerken toestaan

X Aangepaste machtigingen
Lezen

Geavanceerde instellingen a

Deel het label
[ Instellen wachtwoord
3 stel vervaldatum in

[ Verwijderde bestanden [ verberg download

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

De instellingen van de fink

Le impostazioni del collegamento

In alto sceglie cosa puo fare il destinatario: Sola lettura, Consenti la modifica oppure
Autorizzazioni personalizzate. Per un collegamento su una cartella puo anche
permettere all'altra persona di depositare solo file, vedere Far consegnare file: cartella di
caricamento e richiesta di file. Dopodiché espanda Impostazioni avanzate:
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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

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

Le impostazioni avanzate del collegamento

ERLIEHUE [ Alle bestander

Gedeeld e

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 »

< a 4

Delen Chat Activite/t

G Delen link
e TSR g
l Lezen

Anne de Groot

Lo}

Versies

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

« Condividi etichetta: un nome per il collegamento, utile se ha piu collegamenti.

o Imposta password (1): imposta una password per il collegamento. Invii la password
tramite un canale diverso dal collegamento stesso, ad esempio il collegamento via e-
mail e la password via SMS.

« Imposta data di scadenza (2): dopo questa data il collegamento non funzionera

piu.

« Nascondi scaricamento (3): il destinatario pud visualizzare il file ma non vede il
pulsante di scaricamento. Non impedisce davvero lo scaricamento; fare una
schermata & sempre possibile.

 Nota per il destinatario (4): una breve spiegazione che il destinatario vede

accanto al collegamento.
« Limita scaricamenti (5): il collegamento smette di funzionare dopo che il file &
stato scaricato un certo numero di volte.

Clicchi su Aggiorna condivisione (6) per salvare le modifiche. Con Elimina

condivisione revoca il collegamento.

Cosa vede il destinatario?

Il destinatario apre il collegamento nel proprio browser. Un PDF o una foto si aprono subito

nel browser; per una cartella vede i file con la grafica del Suo WebOké Nextcloud. A

seconda dei diritti puo visualizzare, scaricare o modificare. Non ha bisogno di un account.
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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

Cosi il destinatario vede il collegamento

Piu collegamenti e revoca dei collegamenti

Puod creare piu collegamenti per lo stesso file, ad esempio un collegamento separato per
ogni cliente, ciascuno con una propria password o data di scadenza. Per revocare un
collegamento usi Rimuovi condivisione nel menu del collegamento. Il collegamento
smette di funzionare immediatamente.

Attenzione: un collegamento senza password funziona per chiunque lo possieda, anche
se viene inoltrato. Se condivide file sensibili, usi sempre una password e una data di
scadenza.

Puo vedere tutti i collegamenti che ha creato in File sotto Condivisioni, vedere Condivisi
con te: panoramica, rifiuto e nuova condivisione.

Guida a Nextcloud - www.weboke.nl 106 / 456



WebOké

5.3 Far consegnare file: cartella di caricamento e

richiesta di file

Desidera che un cliente, fornitore o familiare depositi dei file presso di Lei, senza che veda
il resto dei Suoi file? In tal caso utilizzi una richiesta di file oppure un collegamento con

Deposita file. L'altra persona potra solo caricare.

Creare una richiesta di file

1. In File, vada nel punto in cui deve trovarsi la richiesta.

2. Clicchi su Nuovo e scelga Crea richiesta di file.

3. In Oggetto della richiesta indichi cio che richiede, in Destinazione di
caricamento scelga la cartella in cui devono arrivare i file e in Nota per il
destinatario scriva esattamente di cosa ha bisogno.

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

Passaggio 1: la cartella e una nota

4. Clicchi su Continua. Selezioni Imposta data di scadenza dell'invio per una data

di fine e, per documenti sensibili, Imposta password. Nextcloud puo anche
generare per Lei una password sicura.

5. Clicchi su Continua. La richiesta e stata creata. Copi il Condividi collegamento
con il pulsante a destra nel campo e lo invii personalmente all'altra persona. Chiuda

la finestra con Chiudi.
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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

Passaggio 3: copiare il collegamento
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Attenzione: in Invia collegamento tramite email puo anche inserire indirizzi email. In
tal caso Nextcloud inviera direttamente il collegamento tramite email. Se desidera essere
sicuro che I'email arrivi correttamente e sia riconoscibile come proveniente da Lei, Le
consigliamo di copiare il collegamento e inviarlo personalmente.

Oppure: condividere una cartella solo con Deposita file

Puo anche creare un collegamento pubblico su una cartella (vedi Creare un collegamento
pubblico: lettura, modifica, password, data di scadenza e limite di