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Wszystko o pracy z Pahnstwa Nextcloud WebOké: pliki,
udostepnianie, synchronizacja z komputerem i telefonem,
kalendarz, kontakty, Talk i zarzgdzanie. Wyjasnione krok po
kroku, ze zrzutami ekranu i krétkimi filmami.
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WebOké

Wszystkie rozdziaty

1. Zapoznanie sie

1.1 Czym jest Nextcloud i czym jest WebOké
Nextcloud?

1.2 Jakie aplikacje zawiera mdj pakiet?

1.3 Oprowadzenie po ekranie

1.4 Nextcloud Free, Personal, Family lub
Max: réznice i zmiana pakietu

1.5 Jakie przegladarki, aplikacje i urzadzenia
dziatajg?

2. Pierwsze kroki

2.1 Pierwsze logowanie

2.2 Uzupetnianie profilu: imie i nazwisko,
zdjecie, adres e-mail, jezyk i strefa czasowa
2.3 Pulpit dostosowany do wtasnych potrzeb
2.4 Konfigurowanie powiadomien i e-maili o
aktywnosci

2.5 Ustawianie statusu: online, bezczynny
lub nie przeszkadzad

2.6 Szybki start: piec¢ rzeczy, ktére warto
zrobi¢ pierwszego dnia

3. Logowanie i bezpieczenstwo

3.1 Jak WebOké zabezpiecza Pana/Pani
Nextcloud?

3.2 Kod logowania wysytany e-mailem: jak to
dziata i co zrobi¢, gdy wiadomos¢ nie dociera
3.3 Konfiguracja aplikacji uwierzytelniajgcej i
zapisywanie kodéw zapasowych

3.4 Zatwierdzanie logowania
powiadomieniem na innym urzgdzeniu

3.5 Hasta aplikacji: kiedy i jak ich uzywac
3.6 Przegladanie, cofanie dostepu lub zdalne
czyszczenie urzadzen i sesji

3.7 Zmiana lub przypomnienie hasta

3.8 Wiele nieudanych préb logowania:
dlaczego logowanie jest spowalniane i jak to
naprawic

3.9 Szyfrowanie end-to-end: kiedy stosowad,
a kiedy nie

3.10 Zgubiony telefon lub brak dostepu do
uwierzytelniania dwusktadnikowego: jak
odzyskac dostep
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4. Praca z plikami w przegladarce

4.1 Aplikacja Pliki: przeglad i widoki

4.2 Wysytanie i pobieranie, takze duzych
plikéw, catych katalogéw i plikéw zip

4.3 Tworzenie, przenoszenie, kopiowanie i
zmiana nazwy katalogéw

4.4 Wyswietlaj pliki: zdjecia, pdf, wideo i
tekst w przegladarce

4.5 Tworzenie notatek i plikéw tekstowych za
pomocq aplikacji Tekst

4.6 Wyszukiwanie, ulubione, ostatnie i
etykiety

4.7 Rozmowa i aktywnos¢ przy pliku

4.8 Nazwy plikéw, ktére powodujg problemy

5. Udostepnianie i wspétpraca

5.1 Udostepnianie uzytkownikowi z wtasnej
chmury Nextcloud

5.2 Tworzenie linku publicznego: odczyt,
edycja, hasto, data waznosci i limit pobran
5.3 Przesytanie plikdw przez innych: miejsce
na przesytanie i prosba o plik

5.4 Udostepnianie przez e-mail osobie bez
konta

5.5 Tworzenie zespotéw i udostepnianie
folderu catemu zespotowi

5.6 Foldery zespotdéw: wspélny folder, ktéry
nalezy do zespotu

5.7 Udostepnianie komus$ na innym koncie
Nextcloud (udostepnianie federacyjne)

5.8 Udostepnione Tobie: przeglad,
odrzucanie i ponowne udostepnianie

5.9 Kto korzysta z udostepnionych plikéw,
wykorzystuje Pana/Pani przestrzeh dyskowa
5.10 Przeniesienie wtasnosci, gdy
wspoétpracownik odchodzi
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WebOké

6. Wersje, kosz i przestrzen dyskowa 9. Kalendarz, kontakty, zadania i

6.1 Przywracanie usunietego pliku z poczta

Usunietych plikéw

6.2 Przywracanie starszej wersji i nadawanie

nazw wersjom

6.3 Jak dtugo Nextcloud przechowuje wersje
i usuniete pliki?

6.4 Przeglad miejsca na dane: co sie liczy, a
Co nie

6.5 Przestrzeh dyskowa petna: zwolnienie
miejsca lub rozszerzenie

6.6 Kopie zapasowe w WebOké: co
przechowujemy i co mogg Pahstwo zrobic
samodzielnie

7. Synchronizacja z komputerem

7.1 Dlaczego aplikacja desktopowa?
Przegladarka, aplikacja czy dysk sieciowy
7.2 Instalacja Nextcloud Files w systemie
Windows

7.3 Instalacja Nextcloud Files na komputerze

Mac (File Provider)

7.4 Instalacja Nextcloud Files na Linuksie
(Applmage)

7.5 Pliki wirtualne: widzisz wszystko,
pobierasz tylko to, co otwierasz

7.6 Synchronizacja selektywna: tylko
wybrane foldery

7.7 Chmurka: jak czytad status, aktywnos¢ i
btedy

7.8 Kopie konfliktu: co to jest i jak jg
rozwigzac

7.9 Wiele kont i folderéw w jednej aplikacji
7.10 Twoja Nextcloud jako dysk sieciowy
(WebDAV) w Eksploratorze lub Finderze
7.11 Praca z plikami Office na komputerze

8. Nextcloud na telefonie i tablecie

8.1 Jakich aplikacji potrzebuje Pan/Pani na
telefonie i tablecie?

8.2 Aplikacja Nextcloud na iPhonie lub
iPadzie

8.3 Aplikacja Nextcloud na Androida

8.4 Automatyczne wysytanie zdjed

8.5 Pliki dostepne offline i udostepnianie z
telefonu

8.6 Skanowanie dokumentéw za pomoca
aplikacji

8.7 Talk, Notatki i Tablica na telefonie
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9.1 Kalendarz: widoki, umawianie spotkan,
powtarzanie i przypomnienia

9.2 Zapraszanie 0s6b na spotkanie

9.3 Udostepnianie kalendarzy, publikowanie
i umieszczanie ich na stronie internetowej
9.4 Subskrybowanie zewnetrznego
kalendarza i importowanie kalendarza

9.5 Umozliwianie rezerwacji spotkan za
pomoca strony spotkan

9.6 Ustawianie godzin pracy i nieobecnosci
9.7 Kontakty: tworzenie, grupy,
importowanie i eksportowanie

9.8 Zadania: listy, terminy i podzadania

9.9 Kalendarz i kontakty na iPhonie i iPadzie
9.10 Kalendarz i kontakty na Androidzie za
pomocg DAVX5

9.11 Kalendarz i kontakty na komputerze
Mac

9.12 Kalendarz i kontakty w Thunderbirdzie
9.13 Kalendarz w Outlooku za pomoca
CalDav Synchronizer

9.14 Zadania na telefonie: Przypomnienia na
iPhonie, Tasks.org na Androidzie

9.15 Dodawanie skrzynki pocztowej do
aplikacji E-mail

9.16 Czytanie i pisanie poczty, foldery oraz
zapisywanie zatacznikéw do Plikéw
@@OMSCHRIJWANIE@®@

10. Talk: czat, potaczenia i spotkania

10.1 Czym jest Talk i kto ma do niego
dostep?

10.2 Rozpoczynanie rozmowy: jeden na
jednego, grupa lub zespét
@@OMSCHRIJWING@®@

10.3 Videorozmowy i spotkania: kamera,
mikrofon, tto i podnoszenie reki

10.4 Udostepnianie ekranu

10.5 Zapraszanie gosci przez link (bez
konta)

10.6 Udostepnianie plikédw i wspdlne
przegladanie ich w rozmowie

10.7 Talk na telefonie i powiadomienia
10.8 Kamera lub mikrofon nie dziata, albo
przycisk potgczenia jest szary
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WebOké

14. Zarzadzanie pakietem w MJj
WebOké

11. Organizacja: Deck, Notatki,
Formularze, Collectives, Tabele

11.1 Deck: tablice, listy i karty oraz wspdlne
korzystanie

11.2 Tworzenie notatek i korzystanie z nich
na telefonie

11.3 Tworzenie, udostepnianie i przeglgdanie
odpowiedzi do formularzy i ankiet

11.4 Collectives: wspdlna baza wiedzy dla
Panstwa zespotu lub stowarzyszenia

11.5 Tabele: listy i mate bazy danych bez
arkusza kalkulacyjnego

11.6 Analytics: dane na wykresach

11.7 Pulpit i aplikacje razem: jak z nich
korzystac

12. Zdjecia i Wspomnienia

12.1 Zdjecia czy Wspomnienia: ktéra
aplikacja do czego?

12.2 OS czasu, albumy i katalogi

12.3 Udostepnianie albumu rodzinie lub
znajomym

12.4 Rozpoznawanie i wyszukiwanie os6b
oraz obiektéw

12.5 Mapa i lokalizacja: zmiana daty zdjecia
12.6 Zdjecia z telefonu do Pana/Pani
Nextcloud

13. Przejscie na Panstwa Nextcloud

WebOké

13.1 Przygotowanie: co zabrac ze sobg i w
jakiej kolejnosci

13.2 Przenoszenie Google Drive, Zdje¢,
Kalendarza i Kontaktéw za pomoca
narzedzia WebOké Import Tool

13.3 Przenoszenie Dropbox za pomoca
Migracji danych

13.4 OneDrive przenies¢ za pomoca Migracji
danych

13.5 Przenoszenie kalendarza i kontaktéw z
Google, iCloud lub Outlook (ics i vCard)
13.6 Z Microsoft 365 do WebOké: pliki,
dokumenty, poczta i kalendarz

13.7 Van Nextcloud Free naar pakietu
ptatnego lub od innego dostawcy Nextcloud
13.8 Zdjecia z Google Takeout z prawidtowa
datg

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

14.1 Strona pakietu w Méj WebOké

14.2 Gebruikers aanmaken, bewerken,
uitschakelen en verwijderen

14.3 Przyznawanie i dokupywanie licencji
Office

14.4 Wiecej przestrzeni dyskowej lub
uzytkownikéw, zmiana pakietu lub
wypowiedzenie

14.5 Twoja Nextcloud na wtasnej domenie
(cloud.twojafirma.pl)

14.6 Aktualizacje Nextcloud: kiedy i jak
14.7 Uprawnienia: kto czym zarzadza w
Panstwa Nextcloud?

14.8 Asystent Al w Pahstwa Nextcloud
14.9 Potgczenie wtasnej Al z Nextcloud

15. Rozwigzywanie problemoéw i
najczesciej zadawane pytania

15.1 Nextcloud jest niedostepny lub dziata
wolno: co sprawdzi¢ w pierwszej kolejnosci
15.2 Logowanie sie nie udaje: kod, hasto lub
spowolnienie

15.3 Aplikacja zwraca btad "401" lub wcigz
prosi o hasto

15.4 Synchronizacja na komputerze sie
zacina

15.5 Przesytanie zdje¢ w telefonie
zatrzymuje sie

15.6 Kalendarz lub kontakty nie pojawiajg sie
na telefonie

15.7 Ostrzezenie o certyfikacie lub
niezabezpieczone potaczenie

15.8 Komunikat "tryb konserwacji"

15.9 Jak zgtosi¢ problem w WebOké

15.10 Najczesciej zadawane pytania
dotyczace pakietéw, przestrzeni dyskowej i
cen

15.11 Najczesciej zadawane pytania
dotyczace plikéw, udostepniania i
synchronizacji

15.12 Najczesciej zadawane pytania o
kalendarz, kontakty i telefon

15.13 Najczesciej zadawane pytania
dotyczace bezpieczenstwa i prywatnosci
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WebOké

16. Zaawansowane: pytania i 16.22 Goscie na spotkaniu w Talk z
rozwiazania poczekalnig (lobby)

16.1 Uporzadkowanie plikéw z
niedozwolonymi znakami, aby Windows
zndéw synchronizowat

16.2 Porzadkowanie kopii konfliktéw w
duzym folderze bez utraty danych

16.3 Laptop z mata iloscig miejsca na dysku:
prawidtowe ustawienie plikdw wirtualnych i
zwalniania miejsca

16.4 Na Macu: brak plikéw po przejsciu na
File Provider

16.5 Klient dostarcza pliki za pomocg prosby
o plik z hastem i datg koncowa

16.6 Katalog stowarzyszenia lub rodziny,
ktéry nie znika, gdy kto$ rezygnuje

16.7 Odejscie kolegi/kolezanki z pracy:
bezpieczne przejecie plikéw, kalendarza i
udostepnionych folderéw

16.8 Zaproszenia na spotkania, ktére nie
docierajg @@OMSCHRIJWING@@

16.9 Outlook i kalendarz Nextcloud obok
siebie

16.10 Umieszczanie publicznego kalendarza
lub strony z terminami na stronie
internetowej

16.11 Usuwanie zduplikowanych kontaktéw
po przeniesieniu

16.12 Zadania z iPhone'a i Androida
jednoczesnie

16.13 Przenoszenie Zdjec¢ Google z
prawidtowymi datami i albumami

16.14 Wznawianie przesytania zdjec¢ na
Androidzie po aktualizacji aplikacji

16.15 Dysk sieciowy WebDAV, ktéry znika po
ponownym uruchomieniu

16.16 Zdalne zablokowanie skradzionego
laptopa

16.17 Adres IP spowolniony przez starg
aplikacje: ktéra to jest?

16.18 Przenoszenie Nextcloud na wtasng
domene: co nalezy potem zmieni¢ w
aplikacjach?

16.19 Tablica Deck z terminami w Pana/Pani
kalendarzu

16.20 Ankieta z odpowiedziami bezposrednio
w arkuszu kalkulacyjnym

16.21 Szyfrowanie end-to-end na wielu
urzgdzeniach bez ryzyka utraty dostepu
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WebOké

Zapoznanie sie
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WebOké

1.1 Czym jest Nextcloud i czym jest WebOké
Nextcloud?

Nextcloud to internetowe miejsce pracy na Panstwa pliki, zdjecia, kalendarz, kontakty i
wiele wiecej. Znajg Panstwo zapewne idee Google Drive, Dropbox czy OneDrive: pliki sg
bezpiecznie przechowywane online i dostepne z kazdego urzgdzenia. Nextcloud robi to
samo, i jeszcze znacznie wiecej. Rdéznica polega na tym, ze w przypadku WebOké
Nextcloud Pahstwa dane znajdujg sie na serwerze w Holandii, a nie u wielkigj
amerykanskiej firmy technologiczne;j.

eve & demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of emall ﬁ

Wachtwoord @

Onthoud mij
= Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

L WeboOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Tak to sie zaczyna: ekran logowania do Panstwa WebOké Nextcloud

Nextcloud: oprogramowanie open source z Europy

Nextcloud to oprogramowanie open source. Oznacza to, ze kazdy moze zapoznac sie z
kodem zrédtowym i go zweryfikowac. Oprogramowanie jest tworzone przez niemiecka
firme Nextcloud GmbH oraz tysigce wolontariuszy na catym swiecie. Nextcloud jest
wykorzystywany przez instytucje publiczne, uniwersytety, szpitale i firmy w catej Europie.
Poniewaz jest to oprogramowanie open source, nie sg Pafnstwo niczym zwigzani: dane
pozostajg Panstwa wiasnoscig i zawsze mozna je zabrad ze soba.
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WebOké

Czym jest WebOké Nextcloud?

W WebOké otrzymujg Panstwo Nextcloud gotowy do uzycia. Nie musza Panstwo niczego
samodzielnie instalowad, aktualizowac ani zabezpieczad: robimy to za Pahstwa. Swdj
Nextcloud otwierajg Panstwo w przegladarce pod wtasnym adresem, na przyktad
jouwnaam.webokecloud.nl, lub na wtasnej subdomenie, takiej jak cloud.jouwbedrijf.nl.

« Wiasny serwer. Z pakietem Personal, Family lub Max otrzymujg Panstwo wtasny
Nextcloud. Pahstwa pliki nie sg przechowywane razem z plikami innych klientéw.
Jedynie Nextcloud Free to wspétdzielony Nextcloud: majg tam Panstwo wtasne konto
na serwerze, ktory dzielg Panstwo z innymi uzytkownikami Free.

« W Holandii. Panstwa dane znajduja sie w dwdch holenderskich centrach danych
firmy NorthC, w Aalsmeer i Oude Meer. Dziatajg one w 100% na zielonej energii i
ponownie wykorzystujg ciepto odpadowe.

- Bezpieczna konfiguracja. Logowanie domysinie odbywa sie z dodatkowym kodem
przesytanym e-mailem, obowigzujg surowe zasady dotyczgce haset, a osoby zbyt
czesto wpisujgce btedne hasto sg spowalniane. Wszystko na ten temat znajda
Panstwo w Jak WebOké zabezpiecza Pana/Pani Nextcloud?.

- Dbamy o aktualizacje. WebOké dba o aktualno$¢ Panstwa Nextcloud i tworzy kopie
zapasowe (zob. Kopie zapasowe w WebQOké: co przechowujemy i co mogg Panstwo
zrobi¢ samodzielnie). Gdy pojawi sie nowa wersja gtdwna, wtasciciel pakietu sam
decyduje, kiedy na nig przejs¢, za pomoca jednego przycisku w Mijn WebOké
(Aktualizacje Nextcloud: kiedy i jak).

- Pomoc w Panstwa jezyku. Jesli napotkajg Panstwo jaki$ problem, pomozemy za
posrednictwem zgtoszenia lub asystenta Al w Mijn WebOké, a takze przez WhatsApp i
e-mail. W przypadku Nextcloud Free nie ma indywidualnego wsparcia; pomoze
wowczas baza wiedzy, niniejsza instrukcja oraz asystent Al w Mijn WebOké.

Co mozna z nim zrobic¢?

Po zalogowaniu trafiajg Panstwo na Pulpit. Widzg tam Panstwo od razu, co dzieje sie
danego dnia: najblizsze spotkania, wiadomosci i powiadomienia. Stamtad otwieraja
Panstwo poszczegdlne aplikacje. Najwazniejsze z nich:
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WebOké

ece

Q

Geen ongelezen vermeldingen

& demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Goedemiddag, Lisa de Wit

Talk vermeldingen = Belangrijke mail

v
Vv

Notitie aan mijzelf Nog geen berichten gevonden

System heeft het gesprek a... .

over 5 dagen
Maak een account aan

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

Laten we beginnen!
#4 & Beheer gespreksinstel..

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

Pulpit: Panstwa punkt startowy po zalogowaniu

Aplikacja

Pliki

Zdjecia i
Wspomnienia

Kalendarz,
Kontakty i Zadania

E-mail

Notatki i Tablica

Euro-Office (z
Biuro)

Talk (z Biuro)

Do czego stuzy

Przechowywanie, udostepnianie i
synchronizacja plikéw oraz folderéw z
komputerem i telefonem

Przegladanie zdjec i filméw, porzadkowanie ich
w albumach oraz udostepnianie

Kalendarz, ksigzka adresowa i listy zadan,
réwniez na telefonie

Odczytywanie istniejgcych skrzynek
pocztowych w Nextcloud

Szybkie notatki i tablice zadan z kartami

Edytowanie plikéw Word, Excel i PowerPoint w
przegladarce

Czat, rozmowy gtosowe i wideokonferencje

u Aanstaande activ...

v/

Geen activiteiten meer vandaag

Voorbeeldafspraak - ope...

Odpowiednik

Google Drive,
OneDrive, Dropbox

Zdjecia Google,
Zdjecia iCloud

Kalendarz Google,
kalendarz Outlook

Gmail, Outlook

OneNote, Trello

Microsoft 365,
Dokumenty Google

Teams, Zoom,
WhatsApp

Jakie doktadnie aplikacje zawiera Panstwa pakiet, dowiedzg sie Panstwo z Jakie aplikacje
zawiera moj pakiet?. Edytowanie dokumentéw za pomoca Euro-Office opisujemy w osobnej
instrukcji: instrukcji Euro-Office.
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9/471
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WebOké

Co robi WebOké, a co Panstwo sami?

Tym zajmuje sie WebOké To robiag Panstwo sami

Serwer, instalacja i aktualizacje Zarzgdzanie plikami, folderami, kalendarzami i
Nextcloud kontaktami

Zabezpieczenie serwera i kopie Wybdr dobrego hasta i ewentualne skonfigurowanie
zapasowe aplikacji uwierzytelniajacej

Adres Panstwa Nextcloud i certyfikat Udostepnianie innym osobom i okreslanie, co moga
(ktédka w przegladarce) robic

Pomoc przy pytaniach i awariach Jako administrator: zarzadzanie uzytkownikami i

opcjami w Mijn WebOké
Wskazowka: Sg Pahstwo nowym uzytkownikiem? Prosze zacza¢ od Pierwsze logowanie, a

nastepnie Szybki start: piec¢ rzeczy, ktére warto zrobi¢ pierwszego dnia. W ten sposéb w
kwadrans bedg mieli Pahstwo wszystko dobrze skonfigurowane.
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WebOké

1.2 Jakie aplikacje zawiera moj pakiet?

Kazdy WebOké Nextcloud posiada staty zestaw aplikacji. Jesli Pahstwa pakiet obejmuje
Biuro, dochodzi do tego jeszcze kilka aplikacji. W tym artykule dowiedzg sie Panstwo
doktadnie, co zawiera Panstwa pakiet.

Aplikacje w kazdym pakiecie indywidualnym (Personal, Family

i Max)

Aplikacja

Pulpit

Pliki

Aktywnos¢

Zdjecia i
Wspomnienia

Kalendarz

Kontakty

Zadania

E-mail

Notatki

Tablica

Teams

WebOké Import
Tool

Migracja
danych

Do czego stuzy

Ekran startowy ze spotkaniami,
powiadomieniami i wiadomosciami

Przechowywanie, udostepnianie,
przywracanie wersji i odzyskiwanie
usunietych plikéw

Sledzenie tego, co dzieje sie z
plikami i udostepnionymi folderami

Porzgdkowanie zdje¢ w albumach, na
0si czasu i mapie, rozpoznawanie
0séb i rzeczy

Spotkania, zaproszenia,
udostepnione kalendarze

Ksigzka adresowa, dostepna takze na
telefonie

Listy zadanh z terminami

Odczytywanie i wysytanie
wiadomosci z istniejgcej skrzynki
pocztowej z poziomu Nextcloud

Szybkie notatki, dostepne takze na
telefonie

Tablice zadan z kartami (kanban)

Tworzenie grup 0s6b do
jednoczesnego udostepniania

Przenoszenie plikéw, zdjec i
kalendarza z Google

Przenoszenie plikdw z Dropbox lub
OneDrive
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Wiecej informacji

Pulpit dostosowany do wtasnych
potrzeb

Aplikacja Pliki: przeglad i widoki,
Przywracanie usunietego pliku z
Usunietych plikéw

Rozmowa i aktywnos¢ przy pliku

Zdjecia czy Wspomnienia: ktéra
aplikacja do czego?

Kalendarz: widoki, umawianie
spotkan, powtarzanie i
przypomnienia

Kontakty: tworzenie, grupy,
importowanie i eksportowanie

Zadania: listy, terminy i podzadania

Dodawanie skrzynki pocztowej do
aplikacji E-mail

Tworzenie notatek i korzystanie z nich
na telefonie

Deck: tablice, listy i karty oraz
wspdlne korzystanie

Tworzenie zespotéw i udostepnianie
folderu catemu zespotowi

Przenoszenie Google Drive, Zdje¢,
Kalendarza i Kontaktéw za pomoca
narzedzia WebQOké Import Tool

Przenoszenie Dropbox za pomoca
Migracji danych
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Oprécz tego dostepne sg elementy, ktére nie sg widoczne jako osobne aplikacje, ale
zawsze sg obecne: udostepnianie za pomocg publicznego linku lub przez e-mail, limit
pobierania na linkach, wersje plikéw, kosz (Usuniete pliki), szyfrowanie end-to-end oraz
logowanie z dodatkowym kodem lub aplikacjg uwierzytelniajaca.

Co dochodzi wraz z Biurem

Jesli Panstwa pakiet obejmuje co najmniej jedng licencje Office Suite, otrzymajg Panstwo
dodatkowo te aplikacje:

Aplikacja Dla kogo Do czego stuzy

Euro-Office  Uzytkownicy z Edycja dokumentéw, arkuszy kalkulacyjnych, prezentacji i
licencja plikéw pdf w przeglgdarce. Zobacz instrukcje Euro-Office.

Talk Wszyscy w Czat, rozmowy, wideokonferencje i udostepnianie ekranu
pakiecie (Czym jest Talk i kto ma do niego dostep?)

Formularze  Wszyscy w Ankiety i formularze zgtoszeniowe (Tworzenie, udostepnianie i
pakiecie przegladanie odpowiedzi do formularzy i ankiet)

Collectives = Wszyscy w Wspdlna baza wiedzy lub instrukcja (Collectives: wspdlna baza
pakiecie wiedzy dla Pahstwa zespotu lub stowarzyszenia)

Tabele Uzytkownicy z Listy i mate bazy danych (Tabele: listy i mate bazy danych bez
licencja arkusza kalkulacyjnego)

Analytics Uzytkownicy z Dane w formie wykreséw (Analytics: dane na wykresach)

licencja

Uwaga: Jesli Biuro zostanie usuniete z Panstwa pakietu, te aplikacje znikng z menu.
Panstwa dane pozostang zachowane. Jesli ponownie wtgcza Panstwo Biuro, rozmowy,
formularze i tabele pojawig sie z powrotem.

Jak sprawdzié, jakie aplikacje Panstwo posiadaja

Na gdérze ekranu znajdujg sie ikony aplikacji, z ktérych korzystajg Panstwo najczesciej.
Prosze klikng¢ trzy kropki (1), aby zobaczy¢ pozostate aplikacje. Ponizej widoczne jest
menu dla pakietu z Biurem: znajdujg sie w nim réwniez Talk, Formularze i Tabele. W
pakiecie bez Biura tych pozycji brakuje.
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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...

Za trzema kropkami znajduja sie pozostate aplikacje z Pahstwa pakietu

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

W lewym gérnym rogu znajduje sie jeszcze przycisk z dziewiecioma kwadracikami. Otwiera
on po lewej stronie menu ze wszystkimi aplikacjami utozonymi jedna pod drugg. Wiecej o
elementach ekranu znajda Panstwo w Oprowadzenie po ekranie.

A co z Nextcloud Free?

Nextcloud Free to bezptatne konto o pojemnosci 5 GB na wspétdzielonym Nextcloud.

Zawiera ono podstawowe aplikacje do zapoznania sie z ustugg: Pliki, Zdjecia, Kalendarz,

Kontakty, E-mail, Notatki i Zadania. Nie ma w nim Biura, Talk ani zarzadzania

uzytkownikami. Jesli potrzebujg Pahstwo wiecej, mogg Pahnstwo przejs¢ na pakiet ptatny.

Zobacz Nextcloud Free, Personal, Family lub Max: réznice i zmiana pakietu.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl
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1.3 Oprowadzenie po ekranie

Kazdy ekran Panstwa WebOké Nextcloud ma u géry ten sam niebieski pasek. Jesli znaja

Panstwo ten pasek, odnajdg sie Panstwo wszedzie. Ponizej omawiamy go od lewej do

prawej.

& demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

Ledenavond online

Jij hebt de beschrijving inge. ..

e Overleg nieuwe website

Planning nieuwe website.md

Laten we beginnen!

#4# @ Beheer gespreksinstel..

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

Meer gesprakken

B4 Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

u Aanstaande activ...

v

Geen activiteiten meer vandaag

. Verjaardag oma

over 8 uur
. Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

Zwemles Noor
. over 4 dagen

Meaer activiteiten

Q)

Elementy ekranu

1. Ikony aplikacji. Po lewej stronie paska znajduja sie najczesciej uzywane przez

Panstwa aplikacje, takie jak Pulpit, Pliki, Kalendarz, Aktywnosc¢ i Analytics. Prosze
najecha¢ mysza na ikone, aby zobaczy¢ jej nazwe. Kreska pod ikong pokazuje, w

jakiej aplikacji sie Panstwo obecnie znajdujg. Logo WebOké po lewej zawsze przenosi

z powrotem na poczatek.

2. Wiecej aplikacji. Za trzema kropkami znajduja sie aplikacje, ktére nie mieszczg sie

na pasku.

3. Pasek wyszukiwania. Pozwala jednoczesnie wyszukiwac w plikach, kalendarzu,
zadaniach, kontaktach i rozmowach. Mozna go réwniez otworzy¢ klawiszami Ctrl +

K.
4. Powiadomienia. Dzwoneczek otrzymuje czerwong kropke, gdy pojawi sie cos

nowego: kto$ udostepnit Panstwu cos, nadeszto przypomnienie lub powiadomienie o

bezpieczenstwie.

5. Kontakty. Pozwala szybko znalez¢ osobe i wysta¢ wiadomos$¢ e-mail lub rozpoczad

rozmowe.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

14 /471



WebOké

6. Zdjecie profilowe. Tutaj znajdujg sie Panstwa status, ustawienia oraz opcja Wyloguj
sie.

7. Dostosuj. Dostepne tylko na Pulpicie: pozwala wybra¢, ktére bloki (widzety) sg
wyswietlane.

8. Menu aplikacji. Przycisk z dziewiecioma kwadracikami po lewej stronie otwiera
menu ze wszystkimi aplikacjami utozonymi jedna pod druga.

Wszystkie aplikacje w jednym miejscu

Po lewej stronie paska znajduje sie przycisk z dziewiecioma kwadracikami. Po kliknieciu na
niego po lewej stronie wysunie sie menu ze wszystkimi Panstwa aplikacjami utozonymi
jedna pod druga, od Pulpitu po Talk. Prosze klikng¢ na aplikacje, aby jg otworzy¢, lub
klikng¢ obok, aby ponownie zamkng¢ menu. U géry tego menu znajduje sie takze przycisk
wyszukiwania (Search).

[ E X ] & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/
Search
web:dke .
Goedemiddag, Anne de Groot

: Bestanden @ i BE Belangrijke mail [ Aanstaande activ...

personen

v v/

E-mail ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten meer vandaag

* Notities denavond online Nog geen berichten gevonden . Verjaardag oma

Bikom bij de online ledena... over 8 uur
Herinneringen
idenavond online . Teamoverieg

Deck Anne de Groot beéindigde.. over 2 dagen

Formulieren erleg nieuwe website Kwartaalplanning
ped plan! Zullen we om 14... . over 3 dagen
Tabellen
ten we beginnen! Zwemles Noor
Actlvitei f @ Beheer gespreksinstel... . over 4 dagen

Meer gesprekken Meer activiteiten

Wszystkie aplikacje utozone jedna pod druga po kliknieciu przycisku w lewym gérnym rogu

Wyszukiwanie

Prosze klikng¢ na pasek wyszukiwania i wpisac kilka liter. Od razu pojawia sie wyniki,
uporzadkowane w grupy: pliki, spotkania, zadania i inne. Przyciskami Rodzaj, Data i Osoby
mozna zawezi¢ wyszukiwanie. Aby otworzy¢ wynik, wystarczy na niego klikna¢.
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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
(]

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

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

Jedno zapytanie wyszukiwania znajduje pliki, spotkania i zadania

Powiadomienia

Prosze klikng¢ na dzwoneczek, aby zobaczy¢ powiadomienia. Krzyzykiem usuwa sie
pojedyncze powiadomienie, a przyciskiem Usuh wszystkie powiadomienia porzadkuje sie
catg liste za jednym razem. Jakie powiadomienia Panstwo otrzymujg i czy przychodzga takze

poczta e-mail, mozna ustawi¢ samodzielnie. Zob. Konfigurowanie powiadomien i e-maili o
aktywnosci.
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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...

Powiadomienia dostepne pod dzwoneczkiem

Kontakty

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

Ikona z wizytéwka otwiera szybka liste wyszukiwania kontaktéw i wspdtpracownikéw. Ikona
koperty pozwala od razu wysta¢ wiadomos¢ e-mail, a ikona aparatu umozliwia rozpoczecie
rozmowy w Talk (przy pakiecie z Office).

Podrecznik 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

E Belangrijke mail

v

Nog geen berichten gevenden

Zoek contacten ...

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

v Pieter Jansen
pister@bakkerij-

Geen activiteiten meer vandaag

. Verjaardag oma

Ik heb de eerste teksten in ... aver 9 uur

Maak een account aan

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

Talk updates [] . Kwartaalplanning

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

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

Meer activiteiten

Szybkie wystanie wiadomosci e-mail lub zadzwonienie do kogo$

Menu profilu

Prosze kliknag¢ na zdjecie profilowe lub swoje inicjaty w prawym gérnym rogu. Zobacza
Panstwo wtedy:

« Bekijk profiel: jak inni widzg Panhstwa profil.

« Intros: krotkie wprowadzenia po Nextcloud, takie jak te z okna powitalnego przy
pierwszej wizycie (Pierwsze logowanie).

« Ustaw status (1): pokazuje, czy s Panstwo dostepni, nieobecni czy zajeci. Zob.
Ustawianie statusu: online, bezczynny lub nie przeszkadzac.

« Weergave en toegankelijkheid: jasny lub ciemny motyw, tto i czcionka.

« Ustawienia (2): profil, jezyk, bezpieczehstwo, powiadomienia i wiecej.

« Help & privacy: pomoc i informacje o samym Nextcloud.

« Wyloguj sie (3): wylogowanie. Prosze zawsze z tego skorzysta¢ na komputerze,
ktéry nie jest Pahstwa wtasnym.
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Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

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

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

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

MNotitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

E Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

Menu profilu dostepne pod zdjeciem profilowym

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

Wskazowka: Niektdére ustawienia i przyciski sg (jeszcze) w jezyku angielskim, na przyktad
Profile & contact i Language & locale. Wynika to z tego, ze Nextcloud nie przettumaczyt
jeszcze tych tekstéw. W niniejszej instrukcji nazywamy je tak, jak widoczne sg Pahstwo na

ekranie.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl
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1.4 Nextcloud Free, Personal, Family lub Max:
réznice i zmiana pakietu
WebOké oferuje cztery pakiety Nextcloud. Dziatajg one wszystkie tak samo, ale réznig sie

iloscig miejsca na dane, liczbg uzytkownikéw i dodatkami. Aktualne ceny znajdg Pahstwo
na stronie www.weboke.nl/nextcloud.

Free Personal Family Max

Rodzaj Nextcloud Udostepnione Wtasny serwer Wtasny serwer Wtasny serwer
(wtasne konto)

Miejsce na dane 5 GB 250 GB, 500 GB, 1TB,
mozliwos¢ mozliwos¢ mozliwos¢
rozszerzenia do rozszerzenia do rozszerzenia do
500 GB 1TB 2lub5TB

Uzytkownicy 1 1 5 10, mozliwos¢

rozszerzenia do
100

Zarzadzanie Nie Tak Tak Tak

uzytkownikami w Mijn

WebOké

Biuro (Euro-Office, Talk  Nie Opcja, 1 Opcja, do 5 Opcja, do 25

i wiecej) licencja licencji licencji

Asystent Al z wtasnym Nie Nie Tak Tak

kluczem API

Wtasna subdomena Nie Nie Opcja Opcja

(cloud.twojafirma.nl)

Pomoc Baza wiedzy i Zgtoszenie, Zgtoszenie, Zgtoszenie,
asystent Al asystent Al, asystent Al, asystent Al,
WhatsApp i e- WhatsApp i e- WhatsApp i e-
mail mail mail

Ktory pakiet pasuje do Panstwa?

« Free stuzy do zapoznania sie z ustugga. Przechowuja tam Pahstwo kilka plikéw,
kalendarz i kontakty, i odkrywaja, jak dziata Nextcloud.

« Personal jest dla jednej osoby, ktéra chce przechowywad wszystkie swoje pliki,
zdjecia i kalendarz we wtasnej chmurze. Dzieki licencji Biuro mozna tez edytowac
dokumenty w przegladarce.

« Family jest przeznaczony dla rodziny lub matego zespotu. Kazdy ma wtasne konto i
wtasne pliki, a Panstwo fatwo udostepniajg sobie nawzajem foldery, kalendarze i
albumy.
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« Max jest dla firm, stowarzyszen i wiekszych zespotéw. Miejsce na dane i liczbe
uzytkownikéw rozszerza sie w miare rozwoju.

Rozszerzanie pakietu lub zmiana na inny

Wiecej miejsca na dane, dodatkowych uzytkownikéw lub licencji Biuro mozna samodzielnie
zamowi¢ w Mijn WebOké. Prosze przejs¢ do Mijn Producten i otworzy¢ swéj pakiet
Nextcloud. W sekcji Opcje konfigurowalne prosze wybrac to, czego Panstwo potrzebuja, i
klikng¢ Zapisz opcje.

o Opslagruimte 1TB (Inbegrepen)
o Nextcloud Office users

Open Nexteloud £

©@ Miin Producten

o Extra Nextcloud accounts 0 {Inbegrepen)
Mijr ner

=l Mijn Facturen o Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt v

Opties opslaan

¢ Gebrulkersbeheer

Wijzigingen warden direct opgesiages

# Al Assistent in Nextcloud ¥
Gebruik de officiéle Al-assistent van Nexicloud binnen je gigen server

® Affiliate programma Je koppelt daarvoor je eigen account b een Al-aanbieder

Al-aanbieder Mistral (EL)
VA Voorbeeld Account

APi-gleutel

Mijn Producten:

W sekcji Opcje konfigurowalne rozszerzajg Panstwo swdj pakiet

« Za upgrade doptaca sie proporcjonalnie za pozostatg czes¢ okresu. Obowigzuje on
od razu po dokonaniu ptatnosci.

« Obnizenie pakietu obowigzuje od razu. Prosze sie wéwczas upewnié, ze pliki
zZmieszcza sie w mniejszym limicie miejsca na dane.

» Przejscie na wiekszy pakiet, na przyktad z Personal na Family, jest mozliwe w
kazdej chwili. Pliki pozostajg na swoim miejscu.

+ Przejscie z Free na pakiet ptatny oznacza zmiane na wtasny Nextcloud. Jak
przenies¢ swoje pliki, dowiedza sie Pahstwo z Van Nextcloud Free naar pakietu
ptatnego lub od innego dostawcy Nextcloud.

Wszystko na temat zarzgdzania pakietem, takie jak tworzenie uzytkownikéw i
przydzielanie licencji, znajda Pahstwo od Strona pakietu w Méj WebOké.
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1.5 Jakie przegladarki, aplikacje i urzadzenia

dziataja?

Panstwa WebOké Nextcloud dziata niemal na kazdym urzadzeniu. W przegladarce nie
trzeba niczego instalowad. Dla komputera i telefonu dostepne sg bezptatne aplikacje, ktére
automatycznie aktualizujg pliki, kalendarz i kontakty.

Przegladarki

Prosimy korzysta¢ z najnowszej wersji jednej z tych przegladarek:

Przegladarka
Google Chrome lub Chromium
Microsoft Edge
Mozilla Firefox

Safari

Dziata na

Windows, Mac, Linux

Windows, Mac

Windows, Mac, Linux

Mac, iPhone i iPad

Wskazowka: Jesli przycisk nie reaguje lub ekran wyglada dziwnie, prosze najpierw
zaktualizowac przegladarke i odSwiezy¢ strone. Jesli to nie pomoze, prosze sprébowac w
oknie prywatnym. Jesli tam dziata poprawnie, oznacza to, ze przeszkadza rozszerzenie

przegladarki (na przyktad bloker reklam).

Aplikacje na komputer i telefon

Co Aplikacja

Synchronizacja Nextcloud Files
plikéw na Windows,

Mac lub Linux

Edytowanie Nextcloud Office
dokumentéw na (Euro-Office)
komputerze

Pliki i zdjecia na Nextcloud
telefonie lub
tablecie

Czat i potaczenia (z Nextcloud Talk

Biuro)

Notatki na telefonie Nextcloud Notes

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

Gdzie zdoby¢

www.weboke.nl/download

www.weboke.nl/download

Sklep aplikacji i Google
Play

Sklep aplikacji i Google
Play

Sklep aplikacji i Google
Play

Wiecej informacji

Dlaczego aplikacja
desktopowa?
Przeglgdarka, aplikacja
czy dysk sieciowy

Instrukcja Euro-Office

Jakich aplikacji
potrzebuje Pan/Pani na
telefonie i tablecie?

Talk na telefonie i
powiadomienia

Tworzenie notatek i
korzystanie z nich na
telefonie
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DAVX5 Google Play

Kalendarz i Wbudowane w
kontakty na iPhonie i0S, aplikacja

i iPadzie niepotrzebna
Kalendarz i

kontakty na

Androidzie

& www.weboke.nl/download

webclkeé .  Webhosting -

NEXTCLOUD

Domeinen Producten Support Tools

Apps en programma's voor je Nextcloud

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

Al Builder

Kalendarz i kontakty na
iPhonie i iPadzie

Kalendarz i kontakty na
Androidzie za pomocg
DAVx5

v & Mijn Account === NI

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

i Windows x64 = Windows ARMG&4
& macOS (Apple Silicon) m

Handieiding

Nextcloud Talk

Chatten en videcbellen

Chat en videobel veilig met je collega’s en gasten,
via je eigen Mextcloud.

o Nextcloud Files

isatie-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
aven geen internet habt

A Linux {Applmage)

)0 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVXS

Agenda en contacten op Androld

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

Wszystkie aplikacje do Pahstwa Nextcloud znajduja sie na www.weboke.nl/download

Aplikacje innych producentow

Panstwa Nextcloud wspétpracuje réwniez z wieloma programami korzystajgcymi z
otwartych standardéw, takimi jak Thunderbird, kalendarz i kontakty na komputerze Mac, a
takze Outlook z dodatkowym potgczeniem. Takie programy niemal zawsze wymagaja
hasta aplikacji, poniewaz Panstwa WebOké Nextcloud korzysta z dodatkowego kodu
logowania. Wiecej na ten temat znajdg Panstwo w Hasta aplikacji: kiedy i jak ich uzywac.

Uwaga: Prosimy korzystac wytacznie z aplikacji pochodzacych z oficjalnego Sklepu
aplikacji, Google Play lub www.weboke.nl/download. Nieznana aplikacja proszacg o hasto

do Nextcloud moze przekazywac Panstwa dane innym osobom.
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Pierwsze kroki
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2.1 Pierwsze logowanie

Panstwa WebOké Nextcloud jest gotowy do uzycia. W tym artykule loguja sie Panstwo po
raz pierwszy. Odbywa sie to w trzech krokach: otwarcie adresu, wpisanie nazwy
uzytkownika i hasta oraz wpisanie kodu otrzymanego w wiadomosci e-mail.

Co jest potrzebne?

« Adres Panstwa Nextcloud. Jest to na przyktad jouwnaam.webokecloud.nl, albo
wtasny adres, taki jak cloud.jouwbedrijf.nl. W przypadku Nextcloud Free adresem jest

free.webokecloud.nl.

« Nazwa uzytkownika i hasto. Jesli sami Pahstwo zamowili pakiet, wybrali je
Panstwo podczas sktadania zamoéwienia. Jesli konto zatozyta dla Pahstwa inna osoba,

otrzymajg je Panstwo od niej: od administratora pakietu.

« Dostep do poczty e-mail. Podczas logowania otrzymajg Panstwo kod pocztg

elektroniczna.

Sa Panstwo witascicielem pakietu? Wtedy moga sie Pahstwo réwniez zalogowac¢ w Mijn
WebOké, przejs¢ do Mijn Producten i otworzy¢ swéj pakiet Nextcloud. Za pomocg przycisku
Open Nextcloud (1) trafig Panstwo bezposrednio na wtasciwy adres.

@ Affillate programma

A Voorbeeld Account

W Mijn WebOké przycisk Open Nextcloud przenosi Pafistwa do swojego Nextcloud

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

€ Terug naar Mijn Producten

Nextcloud Max Actief

o Open Nextcloud 2

= Domeinen per pakket

Nexteloud 35 met Euro-Office  WiEuw

& WebOke Backups

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

= Configureerbare opties

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

Opslagruimte
Nextcloud Office users

Extra Nextcloud accounts

Subdomein van Nextcloud server

& Gebrulkersbeheer

# Al Assistent in Nextcloud  VOORLD®IG SRATY

1T8 (Inbegrepen)

0 (Inbegrepen)

Gratis subdomein op wely v

Opties opslaan

25/471



WebOké

Krok 1: nazwa uzytkownika i hasto

1. Prosze otworzy¢ przegladarke i wpisa¢ adres swojego Nextcloud w pasku adresu.

. Prosze wpisa¢ nazwe uzytkownika lub adres e-mail (1).

3. Prosze wpisac hasto (2). Za pomoca ikony oka po prawej stronie pola mozna
zobaczy¢, co sie wpisuje.

4. Prosze kliknag¢ Zaloguj (3).

N

Opcja Zapamietaj mnie jest domysinie zaznaczona: wtedy na tym komputerze pozostaja
Panstwo zalogowani przez dtuzszy czas. Jesli korzystaja Panstwo z komputera, ktéry nie
jest Panstwa wtasnoscia, prosze odznaczy¢ te opcje. Wiecej informacji o opcji Zaloguj sie
za pomoca urzadzenia znajdg Panstwo w Konfiguracja aplikacji uwierzytelniajacej i
zapisywanie kodéw zapasowych, a o opcji Zapomniates hasta? w Zmiana lub
przypomnienie hasta.

[ E X ) @ demo.webokecloud.nlflogin

web:iike

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

o [Gebruikersnaam of emall ﬁ

& Onthoud mij
=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

L WebOké Nextcloud - Viellig samenwerken in je eigen cloud

Prosze wpisac swoje dane i klikng¢ Zaloguj

Krok 2: kod z wiadomosci e-mail

Po podaniu hasta Nextcloud poprosi o szeSciocyfrowy kod. Ten kod zostat wtasnie wystany
na Panstwa adres e-mail. Dzieki temu Nextcloud ma pewnos¢, ze to rzeczywiscie Panstwo
sie logujg, nawet jesli ktos inny znatby Pahstwa hasto.

1. Prosze otworzy¢ skrzynke pocztowga. Otrzymajg Panstwo wiadomos¢ od WebOké
Nextcloud z tematem WebOké Two-Factor Authenticatie Code.
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2. Prosze wpisac szes¢ cyfr w polu kodu (1). Na telefonie kod mozna czesto zatwierdzic¢
bezposrednio nad klawiaturg ekranowa.

3. Gdy tylko szes¢ cyfr zostanie wpisanych, zazwyczaj proces przebiega dalej
automatycznie. Jesli nic sie nie dzieje, prosze klikng¢ Zweryfikuj (2).

Nad polem kodu widoczny jest adres, na ktéry zostat wystany kod. Czes¢ adresu jest ukryta

za pomoca gwiazdek, aby osoba postronna nie mogta go odczytac.

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

web:iike
WebOké Email Verificatie

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

O

o Verifieer Code

i1 De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

° Verstuur nieuwe code
(178s)

Inlog annuleren

loud - Veilig in je eigen cloud

Prosze wpisac szes¢ cyfr z wiadomosci e-mail

Czytajg Panstwo poczte na tym samym urzgdzeniu? Wtedy mozna tez klikna¢ link w
wiadomosci e-mail. Logowanie nastgpi wtedy od razu, bez koniecznosci przepisywania

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

E:k "l

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

Je hebt zojulst geprobeerd in te loggen. Om je account te
bevelligen hebben we een verificatiecode naar je gestuurd.
1

'

! 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 mogelifk

toegang te krijgen tot je account

De e-mail met je inlogcode

Wiadomos¢ e-mail z kodem logowania

Nie otrzymali Pahstwo wiadomosci? Prosze sprawdzi¢ folder z niechciang poczta. Po trzech
minutach moga Panstwo klikng¢ Wyslij nowy kod (3), aby otrzyma¢ nowy kod; przycisk
odlicza sekundy. Jesli chca Panstwo zrezygnowac z dalszego logowania, prosze klikng¢
Anuluj logowanie. Wszystko na temat kodu oraz co zrobi¢, jesli nie dotrze, znajda
Panstwo w Kod logowania wysytany e-mailem: jak to dziata i co zrobi¢, gdy wiadomos¢ nie
dociera.

Wskazowka: Przeszkadza Panstwu koniecznos¢ sprawdzania poczty przy kazdym
logowaniu? Mozna wtedy skonfigurowac aplikacje uwierzytelniajgca. Dzieki temu od teraz
beda Panstwo mogli przepisac kod réwniez z telefonu. Zob. Konfiguracja aplikacji
uwierzytelniajgcej i zapisywanie kodéw zapasowych.

Krok 3: witamy!

Sa juz Pahnstwo zalogowani. Trafig Panstwo na Pulpit. Przy pierwszym logowaniu pojawi sie
okno powitalne Nextcloud. Jest ono (jeszcze) w jezyku angielskim. Prosze wybrac Yes (2),
aby obejrze¢ krétkie wprowadzenie po przyciskach, albo No (1), aby od razu zaczg¢
samodzielnie. Okno mozna tez zamkna¢ za pomoca krzyzyka.
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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

Okno powitalne przy pierwszej wizycie

Nastepnie zobacza Panstwo swdj Pulpit. O tym, do czego stuzg wszystkie przyciski,
przeczytajg Panstwo w Oprowadzenie po ekranie.
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[ X X ] & demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Goedemiddag, Lisa de Wit

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

v v/

Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten meer vandaag

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

System heeft het gesprek a... 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 ...

Panstwa Pulpit po zalogowaniu

Pozostawanie zalogowanym

Przy zaznaczonej opcji Zapamietaj mnie pozostajg Pahstwo zalogowani na tym komputerze
przez dtuzszy czas, nawet po zamknieciu przegladarki. Na wtasnym komputerze jest to
wygodne rozwigzanie. Jesli pracujg Panstwo na komputerze innej osoby, prosimy zawsze
sie wylogowac: prosze klikna¢ swoje zdjecie profilowe i wybra¢ Wyloguj sie.

Cos nie dziata?

Co widza Panstwo? Co nalezy zrobic¢?

Nieprawidtowy login lub hasto. Prosze sprawdzi¢ wielkos¢ liter oraz czy wigczony jest Caps
Lock. Zapomniane hasto? Zob. Zmiana lub przypomnienie
hasta.

Nie przychodzi wiadomos¢ e-mail  Prosze sprawdzi¢ folder z niechciang poczta i poczekac kilka

z kodem minut. Zob. Kod logowania wysytany e-mailem: jak to dziata

i co zrobi¢, gdy wiadomos¢ nie dociera.

Komunikat o zbyt wielu lub Zostang Panstwo chwilowo zablokowani. Zob. Wiele
nieprawidtowych prébach nieudanych préb logowania: dlaczego logowanie jest
logowania spowalniane i jak to naprawic.

Strona sie nie taduje albo Prosze sprawdzi¢ adres. Zob. Nextcloud jest niedostepny lub
przegladarka ostrzega o dziata wolno: co sprawdzi¢ w pierwszej kolejnosci oraz
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niebezpiecznym potgczeniu Ostrzezenie o certyfikacie lub niezabezpieczone potgczenie.
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2.2 Uzupetnianie profilu: imie i nazwisko, zdjecie,
adres e-mail, jezyk i strefa czasowa

Uzupetniony profil jest przydatny zaréwno dla Panhstwa, jak i dla 0séb, z ktérymi Panstwo
wspétpracujg. Widzg oni Pahstwa imie i nazwisko oraz zdjecie przy udostepnianiu
czegokolwiek, a powiadomienia i kody logowania trafiajg na wtasciwy adres e-mail. Zajmie
to Panstwu dwie minuty.

Przejscie do profilu

1. Prosze klikng¢ w prawym gérnym rogu na swoje zdjecie profilowe lub inicjaty.
2. Prosze wybrac¢ Ustawienia.
3. Pojawi sie strona Profile & contact. Ta strona nosi (jeszcze) taka angielska nazwe.

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

Personal

(2 Proie & contact Profile & contact

@ Language & locale

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

o Flo o Upload profielafbeelding
W

Selecteer uit Nextcloud Files

& Gegevensmigratie
o Intros Het bestand moet een PNG of JPG bestand zijn
Volledige naam
| Anne de Groot
Administration

onlijke voomaamwoorde!

T Uiterlijk

Geboortedatum

dd-mm-yyyy

Hoofdlijn

Over

Uzupetnianie profilu w sekcji Profile & contact

Zdjecie

Prosze klikng¢ Wyslij zdjecie profilowe (1) i wybrac zdjecie na swoim komputerze. Jesli
zdjecie znajduje sie juz w Panstwa Nextcloud, prosze wybra¢ Wybierz z plikéw
Nextcloud. Zdjecie musi by¢ w formacie PNG lub JPG. Mozna je nastepnie przycig¢. Bez
zdjecia Nextcloud wyswietla Pahstwa inicjaty w kolorowym kétku.
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Imie i nazwisko

W polu Petna nazwa (2) prosze wpisa¢ swoje imie i nazwisko. Te nazwe widzg inni
uzytkownicy, gdy Pahstwo co$ z nimi udostepnig lub wyslg zaproszenie na spotkanie.
Zmiany zapisywane sg automatycznie, nie trzeba nigdzie klika¢ Zapisz.

Wskazowka: Nazwy uzytkownika, za pomoca ktérej Panstwo sie loguja, nie mozna
zmienié. Petng nazwe owszem.

Kto co widzi?

Obok kazdego pola znajduje sie ikona (3). Dzieki niej okreslajg Panstwo, kto moze widziec
dane informacje. Prosze klikng¢ na ikone i wybrac¢ na przyktad tylko siebie, tylko osoby w
Panstwa Nextcloud, lub takze osoby w innych instancjach Nextcloud, z ktérymi Pahstwo
wspodtpracujg. Prosze wypetnic tylko te pola, ktére chcg Panstwo udostepnié. Lokalizacja,
data urodzenia, numer telefonu oraz pola dotyczgce mediéw spotecznosciowych nie sg
obowigzkowe.

Adres e-mail: to wazne!

Prosze przewing¢ do sekcji Kontakt. W polu Primary email address (1) znajduje sie
adres e-mail, na ktéry otrzymujg Panstwo powiadomienia, kody logowania oraz wiadomosci
dotyczgce nowego hasta. Prosze sprawdzié, czy adres jest prawidtowy i czy rzeczywiscie
odczytujg Panstwo te skrzynke.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl 33/471



WebOké

e @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/profile-contact

Personal

| & Profile & contact

@ Language & |ocale

& Bevelliging

0 Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o» Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

Contact

Motifications and password reset requests will be sent ta your primary email

Primary amail address
demo-handleiding@weboke.nl

Additional address

Telefoonnummer

Wabsite

Fediverse (b.v. Mastodan)

een Twitter)

Your groups

h212051, office, users

Je gebrulkt 1.3 MB van 1 TB (0%)

Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie
g g

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

00060

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

Adres e-mail: tutaj docierajg kody logowania i powiadomienia

Uwaga: Kod logowania trafia na ten wtasnie adres. Jesli zmienig go Pahstwo na adres,
ktérego nie sg Panstwo w stanie odczyta¢, przy nastepnym logowaniu nie beda mogli

Panstwo sie zalogowad. W razie watpliwosci prosze pozostawi¢ go bez zmian lub zapytad
administratora swojego pakietu.

Na dole tej sekcji, przy Your groups, widoczne sg grupy, do ktérych Panstwo naleza, oraz
ile miejsca na dysku Panstwo wykorzystujg z catkowitego limitu.

Jezyk, ustawienia regionalne i strefa czasowa

Prosze klikng¢ po lewej stronie na Language & locale.
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eee & demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/language-iocale

Personal

& Profile & contact
| @ Language & locale

A Bevelliging

0 Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o» Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

Taal en landinstelling kiezen

Language & locale

Taal

| nederiands

Help met vertalen

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

[ Dutcn (Netheriands)

Eerste dag van de week

| Afgeleid van je regionale instellingen Maandag

i' Amsterdam

Wybor jezyka, regionu i strefy czasowej

« Jezyk: jezyk wszystkich menu i przyciskédw. Mozna wybra¢ na przyktad Polski, English

czy Deutsch.

« Ustawienia regionalne: okreslajg sposéb wyswietlania dat i godzin. Dla Polish
(Poland) jest to format dzieh-miesigc-rok z zegarem 24-godzinnym.

« Pierwszy dzien tygodnia: dotyczy Panstwa kalendarza. W Polsce jest to
poniedziatek.

« Strefa czasowa: ostatnie pole, na przyktad Warszawa. Jesli strefa czasowa jest
nieprawidtowa, Panstwa spotkania beda wyswietlane o ztej godzinie.
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2.3 Pulpit dostosowany do wtasnych potrzeb

Pulpit jest pierwsza rzeczg, ktérg widzi Pan/Pani po zalogowaniu. Sktada sie z blokéw,
zwanych widzetami. Kazdy widzet pokazuje co$ z danej aplikacji: najblizsze spotkania,
ostatnie wiadomosci, nadchodzace zadania. Sam Pan/Sama Pani wybiera, ktére widzety
chce widziec.

Wybieranie widzetow

1. Prosze przejs¢ do Pulpitu: klikng¢ pierwszg ikone na niebieskim pasku lub logo
WebOké.

2. Na dole prosze klikng¢ Dostosuj.

3. Otworzy sie okno Edytuj widzety. Prosze zaznaczy¢ to, co ma by¢ widoczne, i
odznaczy¢ to, co jest niepotrzebne.

4. Prosze zamkng¢ okno krzyzykiem. Wybdr zostanie zapisany od razu.

/dashboard;

Widgets bewerken

(] O

Status

Q @8 mE 8 @B® @ m Y

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

# 0 & 0O & O & O
Kai

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

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

o O

Recente sta...

Prosze wybra¢, ktére widzety majg by¢ widoczne na Pulpicie

Jakie widzety sa dostepne?

Widzet Co widad

Status i Pogoda Na gérze, pod powitaniem: wtasny status oraz pogoda
w wybranej przez siebie miejscowosci
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Nadchodzace wydarzenia
Nadchodzace zadania
Ostatnia aktywnos¢
Ulubione pliki

Wazna poczta i Nieprzeczytana
wiadomos¢

Notatki

Nadchodzace karty, Karty, ktérych
termin uptywa dzi$ lub jutro

Tego dnia

Zespoty i Najnowsze statusy
Wzmianki w Rozmowach (z Office)
Ostatnie strony (z Office)

Raporty (z Office)

Motyw i tio

Najblizsze spotkania z Kalendarza

Zadania z terminem z aplikacji Zadania

Co sie dziato z plikami i udostepnionymi folderami
Pliki oznaczone gwiazdkag

Wiadomosci z aplikacji Poczta (jesli dodano tam
skrzynke pocztowg)

Ostatnie notatki

Karty z Tablicy z datg zakohczenia

Zdjecia z tego samego dnia w poprzednich latach
Zespoty oraz status wspotpracownikéw
Rozmowy, w ktdérych kto$ zostat wspomniany
Strony z Kolektywoéw

Wykresy z Analytics

Ekran wydaje sie zbyt jasny lub zbyt ciemny? Prosze klikng¢ na zdjecie profilowe i wybrac
Wyglad i dostepnosé. Tam mozna wybra¢ miedzy innymi:

Domysiny motyw systemowy: dostosowuje sie do ustawien komputera lub

telefonu (jasny w ciggu dnia, ciemny, gdy urzadzenie ma ustawiony tryb ciemny).
« Jasny motyw |lub Ciemny motyw.
« Motywy o wysokim kontrascie oraz czcionke, ktéra tatwiej czyta sie przy dysleksji. W

tym celu nalezy przewing¢ w doét.
Jeszcze nizej mozna tez wybrac inne tto.
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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

Motyw i tto mozna wybra¢ w sekcji Wyglad i dostepnos¢
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7 L]

2.4 Konfigurowanie powiadomien i e-maili o
aktywnosci

Panstwa Nextcloud informuje o zdarzeniach, ktére Panstwa dotycza. Na przyktad gdy ktos
udostepni plik, doda komentarz lub zaprosi Pahstwa na spotkanie. Odbywa sie to na trzy
sposoby:

« W Nextcloud: dzwoneczek w prawym gérnym rogu otrzymuje czerwong kropke.

« Poczta e-mail: wiadomos¢ na adres podany w Panstwa profilu.

» Jako powiadomienie push: powiadomienie na telefonie, jesli korzystajg Panstwo z
aplikacji Nextcloud.

Przegladanie powiadomien

Prosze klikng¢ dzwoneczek. Powiadomienia wysSwietlajg sie jedno pod drugim, najnowsze
na gérze. Prosze klikng¢ powiadomienie, aby przejs¢ do odpowiedniego miejsca.
Krzyzykiem obok usuwajg Panstwo pojedyncze powiadomienie, a przyciskiem Usun
wszystkie powiadomienia usuwajg Panstwo wszystkie naraz.

eergisteren X

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

Q Talk vermeldingen Belangrijke mail eergisteren X

) Genereer back-upcode

Je hebt tweefactorauthenticatie

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

Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten

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

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

. Laten we beginnen! . Teamoverleg

## © Beheer gespreksinstel.. over 2 dagen

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

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

Meer activiteiten

Powiadomienia dostepne pod dzwoneczkiem

Wybdr rodzaju powiadomien

1. Prosze klikng¢ swoje zdjecie profilowe i wybra¢ Ustawienia.
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2. Prosze klikng¢ po lewej stronie Powiadomienia.

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

& Profile & contact Me'dlngen

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

& Bevelliging Nooit -

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

& Weergave en toegankelijkheid (O Geluid afspelen wanneer een gesprek is gestart (vereist Nextcloud Talk)
& Delen

@ Beschikbaarheid Activiteit
o WebOke Import Tool Selecteer voor welke

ke activiteiten je een e-mail- of pushnotificatie wil ontvan gen,
B8 WebOke Taken Manager

o Flow Agenda, contactpersonen en taken Push
& Gegevensmigratie Een agenda is aangepast D

O Intros Een agenda gebeurtenis is aangepast (]
| Administration Een agenda to-do was aangepast &

< Ulterlijk Een contactpersoon of adresboek s gewijzigd O
Bestanden Push
Reacties voor bestanden

Een bestand of map is gewijzigd

Systeemmarkeringen voor een bestand zijn gewijzigd

Ustawianie, jakie powiadomienia Panstwo otrzymuja i w jaki sposéb
Na gérze, przy Powiadomienia, ustawiajg Panstwo:

« Wyslij przypomnienia e-mail o nieprzetworzonych powiadomieniach po: jesli
jakie$ powiadomienie pozostanie przez pewien czas nieprzeczytane, otrzymaja
Panstwo o nim wiadomos¢ e-mail. Mozna wybra¢, po jakim czasie, lub ustawi¢ Nigdy.

« Czy ma by¢ styszalny dzwiek przy nowym powiadomieniu lub gdy rozpoczyna sie
rozmowa w Talk.

Ponizej, przy Aktywnosé, znajduje sie tabela. Dla kazdego rodzaju zdarzenia zaznaczaja
Panstwo, czy chcg otrzymywac E-mail, powiadomienie Push na telefon, czy jedno i drugie.
Na przyktad:

e Plik lub folder zostat zmieniony: przydatne w przypadku folderu udostepnianego
innym osobom, ale moze generowac duzo wiadomosci e-mail.

« Wydarzenie w kalendarzu zostato zmienione: gdy kto$ przesunie udostepnione
spotkanie.

« Powiadomienia dotyczace Tablicy, Talk i Formularzy, jesli korzystajg Panstwo z tych
aplikacji.

Na samym dole moga Panstwo wtgczy¢ Podsumowanie dziennej aktywnosci: wtedy

zamiast osobnych wiadomosci otrzymajg Panstwo jeden e-mail dziennie ze wszystkimi
zdarzeniami.
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Wskazowka: Otrzymujg Panstwo zbyt duzo wiadomosci e-mail? Prosze wytgczy¢
zaznaczenia przy E-mail i wybra¢ dzienne podsumowanie. Nic nie zostanie pominiete,
poniewaz wszystko jest réwniez dostepne pod dzwoneczkiem oraz w aplikacji Aktywnos¢.
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2.5 Ustawianie statusu: online, bezczynny lub nie
przeszkadzad

Status pokazuje innym uzytkownikom Panstwa Nextcloud, czy sg Panstwo dostepni. Widzg
go przy Panstwa zdjeciu profilowym, w Talk, przy udostepnianiu oraz w widzecie Najnowsze
statusy. Zielony znacznik przy zdjeciu profilowym oznacza: online.

Wybor statusu

1. Kliknij swoje zdjecie profilowe w prawym gérnym rogu.
2. Kliknij Ustaw status (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 9 uur
Maak een account aan

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

@ Talk updates [| . Kwartaalplanning

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

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

Meer activiteiten

Kliknij swoje zdjecie profilowe, a nastepnie Ustaw status

Otworzy sie okno Status online. Wybierz jedna z opcji:

Status Znaczenie
Online Jest Pan/Pani dostepny/dostepna.
Bezczynny Sg Panstwo chwilowo nieobecni. Nextcloud automatycznie ustawia ten

status, jesli przez pewien czas nie wykonujg Panstwo zadnych dziatan.

Brak dostepnosci Sg Panstwo dostepni, ale zajeci.
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Nie przeszkadzad Nie otrzymujg Panstwo powiadomien, réwniez z Talk. Przydatne podczas
prezentacji.
Ukryty (lub: Sa Panstwo online, ale inni widzg Panstwa jako bezczynnych.

Niewidoczny)

sidashboard/#

Online status

Online

D Afwezig

Bezet

Niet storen

() Verborgen

Statusbericht

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

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

1 Ziek - Vandaa

1 Op vakantie - Niet wisse

Status wissen na | Niet wissen ¥

Statusbericht wissen Statusbericht instellen

Wybierz status i ewentualnie komunikat

Komunikat statusu

W polu Komunikat statusu mozna wpisa¢ krétki tekst, na przyktad Na szkoleniu do
14.00, albo wybra¢ jeden z przyktadéw: Na spotkaniu, W drodze, Zaraz wracam, Praca
zdalna, Chory lub Na wakacjach. W polu Wyczys¢ status po wybierajg Panstwo, kiedy
komunikat zniknie automatycznie. Kliknij Ustaw komunikat statusu, aby go zapisa¢, lub
Wyczys¢ komunikat statusu, aby go usungc.

Wskazdéwka: Wyjezdzajg Panstwo na dtuzej, na przyktad na wakacje? Warto wtedy
ustawic¢ réwniez powiadomienie o nieobecnosci. Zobaczg je osoby, ktére zapraszaja
Panstwa w tym czasie. Zobacz Ustawianie godzin pracy i nieobecnosci.
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2.6 Szybki start: piec rzeczy, ktdére warto zrobic
pierwszego dnia

Zalogowali sie Panstwo i znajg juz Panstwo droge po swoim Pulpicie. Dzieki tym pieciu
krokom od razu wykorzystajg Panstwo najwiecej z WebOké Nextcloud. Kazdy krok zajmuje
kilka minut. Prosimy wykona¢ je w podanej kolejnosci.

1. Zadbaj o bezpieczenstwo konta

Najpierw prosze sprawdzi¢ swdéj adres e-mail w profilu (Uzupetnianie profilu: imie i
nazwisko, zdjecie, adres e-mail, jezyk i strefa czasowa): to wtasnie na niego przychodza
kody logowania. Nastepnie prosze skonfigurowac aplikacje uwierzytelniajgca i zachowacd
kody zapasowe (Konfiguracja aplikacji uwierzytelniajagcej i zapisywanie kodéw
zapasowych). Dzieki temu zawsze beda sie Panstwo mogli zalogowad, nawet jesli poczta
chwilowo nie dziata.

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

berichten, en meer
Personal

& Profile & contact

@ Language & locale
| & Beveiliging Nieuw wachtwoord

0 Meldingen Wachtwoord wijzigen

¥ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©
om de beveiliging van je account te verhagen

= WebOke Import Tool

ard ] rbinden, zorg om voor elke app eer
B WebOke Taken Manager wachtwoore r voordat "twee tor authenticatie ~tiveerd

o» Flow

] ¢ Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

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

Administration & TOTP (Authenticator app)

< Uiterlijk o | Inschakelen TOTP
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ standaard

Konfigurowanie aplikacji uwierzytelniajgcej w Ustawienia, Bezpieczenstwo

2. Zainstaluj aplikacje na komputerze

Dzieki bezptatnej aplikacji Nextcloud Files Panstwa pliki znajdujg sie takze w zwyktym
folderze na komputerze i automatycznie pozostajg zsynchronizowane z Nextcloud.
Aplikacje mozna pobra¢ na stronie www.weboke.nl/download. Kroki opisano w Instalacja
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Nextcloud Files w systemie Windows (Windows) lub Instalacja Nextcloud Files na
komputerze Mac (File Provider) (Mac).

3. Skonfiguruj Nextcloud na telefonie

Prosze zainstalowac¢ aplikacje Nextcloud na swoim iPhonie (Aplikacja Nextcloud na iPhonie
lub iPadzie) lub telefonie z systemem Android (Aplikacja Nextcloud na Androida).
Nastepnie od razu prosze wtgczy¢ automatyczne przesytanie zdje¢ (Automatyczne
wysytanie zdjec). Dzieki temu kazde nowe zdjecie trafi bezpiecznie do Pahstwa wtasnej
chmury.

4. Skonfiguruj kalendarz i kontakty na telefonie

Chca Panstwo widzie¢ swdj kalendarz Nextcloud i kontakty réwniez w zwyktej aplikacji
kalendarza na telefonie? Na iPhonie instrukcje znajda Pahnstwo w Kalendarz i kontakty na
iPhonie i iPadzie, na Androidzie w Kalendarz i kontakty na Androidzie za pomocg DAVX5.
Dla iPhone'a nalezy najpierw utworzy¢ hasto aplikacji (Hasta aplikacji: kiedy i jak ich
uzywac). Na Androidzie loguja sie Panstwo w aplikacji DAVx5 za pomoca przegladarki.

5. Udostepnij swoj pierwszy folder

Prosze udostepnic folder koledze z pracy lub cztonkowi rodziny (Udostepnianie
uzytkownikowi z wtasnej chmury Nextcloud) albo utworzy¢ publiczny link dla osoby bez
konta (Tworzenie linku publicznego: odczyt, edycja, hasto, data waznosci i limit pobran).
Dzieki temu od razu odczujg Panstwo wielkg zalete wtasnej chmury: wspdlng prace bez
wysytania zatgcznikdw e-mailem.

A co dalej?

» Przechodza Panstwo z Google, Dropbox lub OneDrive? Prosze zacza¢ od
Przygotowanie: co zabrac¢ ze sobg i w jakiej kolejnosci.

« Chca Panstwo pracowac z plikami Word, Excel i PowerPoint w przegladarce? Prosze
przeczytac instrukcje Euro-Office.

« Sg Panstwo administratorem pakietu? Prosze utworzy¢ konta dla rodziny lub
wspotpracownikéw (Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen).
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Logowanie i
bezpieczenstwo
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3.1 Jak WebOké zabezpiecza Pana/Pani Nextcloud?

W Nextcloud czesto przechowywane sg najwazniejsze pliki: umowy, zdjecia, dokumentacja
administracyjna. Dlatego WebOké Nextcloud jest dobrze zabezpieczony od pierwszego
dnia. Czes¢ zabezpieczeh zapewniamy my, czesc lezy w Panstwa rekach. W tym artykule
omdwimy obie strony.

Co zapewnia WebOké

- Dane znajduja sie w Holandii. W dwdch holenderskich centrach danych firmy
NorthC, w miejscowosciach Aalsmeer i Oude Meer. Nie u amerykanskiej firmy
technologicznej.

« Wtasny serwer dla kazdego pakietu. W przypadku pakietéw Personal, Family lub
Max Pana/Pani Nextcloud dziata niezaleznie od instancji innych klientéw. Tylko
Nextcloud Free to wspétdzielony Nextcloud z osobnym kontem dla kazdego
uzytkownika.

« Zaszyfrowane potaczenie. Nextcloud dziata wytgcznie przez https, z waznym
certyfikatem. Widac to po ikonie ktédki w pasku adresu.

« Zaszyfrowana pamiec¢ masowa. Dyski, na ktérych przechowywane sa dane, sa
zaszyfrowane.

 Zawsze dodatkowy kod logowania. Po podaniu hasta Nextcloud prosi o kod
przesytany e-mailem. Nazywa sie to uwierzytelnianiem dwusktadnikowym (lub 2FA).
Jest ono wtaczone dla wszystkich i nie mozna go wytaczy¢. Zobacz Kod logowania
wysytany e-mailem: jak to dziata i co zrobi¢, gdy wiadomos¢ nie dociera.

« Silne hasta. Nextcloud akceptuje wytgcznie hasta o dtugosci co najmniej 10 znakdw,
zawierajace wielka litere, mata litere, cyfre i znak specjalny. Hasta powszechnie
uzywane lub znane z wyciekéw danych sg odrzucane.

« Spowalnianie wtamywaczy. Jesli ktos wielokrotnie prébuje podac btedne hasto,
Nextcloud spowalnia logowanie z tego adresu internetowego. Dzieki temu
zgadywanie hasta staje sie bezcelowe. Zobacz Wiele nieudanych préb logowania:
dlaczego logowanie jest spowalniane i jak to naprawic.

» Aktualizacje i kopie zapasowe. Dbamy o Pana/Pani Nextcloud, instalujac
aktualizacje zabezpieczeh oraz wykonujgc kopie zapasowe. Co to dla Pana/Pani
oznacza, mozna przeczyta¢ w Kopie zapasowe w WebOké: co przechowujemy i co
moga Panstwo zrobi¢ samodzielnie.

Co moze Pan/Pani zrobi¢ samodzielnie
Prosze przejs$¢ do ustawieh bezpieczehstwa:

1. Prosze klikng¢ w prawym gdérnym rogu na zdjecie profilowe lub swoje inicjaty.
2. Prosze wybrac¢ Ustawienia.
3. Prosze klikna¢ po lewej stronie na Bezpieczenstwo.
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Personal

Profile & contact
Language & |ocale
Beveiliging

Meldingen

# Weergave en toegankelijkheid

Delen

Beschikbaarheid
WebOke Import Tool
WebOke Taken Manager
Flow

Gegevensmigratie

Intros

Administration

T Uiterlijk

[ 8]

Wachtwoord

o Huidig wachtwoord

Nieuw wachtwoord

Wachtwoord wijzigen

Tweestapsverificatie © o

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

Als u toepa:

van derden gebruikt om met Nextc
wachtwoord te g

&« Nextcloud melding

o (B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

© TOTP (Authenticator app)

o | Inschakelen TOTP

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

verbinden, zorg er ds

or om voor elke app eer

or authenticatie" veerd

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Ustawienia, Bezpieczenstwo: tutaj mozna zarzadza¢ wtasnym bezpieczehstwem

Na tej stronie mozna zarzadzac wszystkim, co dotyczy logowania. Od géry do dotu:

Element
Hasto (1)

Uwierzytelnianie
dwusktadnikowe
(2)

Logowanie bez
hasta

Szyfrowanie od
konca do konca

Urzadzenia i sesje

Co mozna z nim zrobic
Zmiana hasta

Oproécz kodu e-mail, mozna tez
uzywac powiadomienia na innym
urzadzeniu (3), aplikacji
uwierzytelniajacej (4) lub koddéw
zapasowych (5)

Logowanie za pomoca klucza
bezpieczenstwa lub klucza dostepu
(passkey)

Szyfrowanie katalogdéw, ktére moze
odczytad tylko Pan/Pani

Sprawdzanie, gdzie jest Pan/Pani
zalogowany/a, tworzenie i
odwotywanie haset aplikacji

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

Wiecej informacji
Zmiana lub przypomnienie hasta

Konfiguracja aplikacji
uwierzytelniajgcej i zapisywanie
kodéw zapasowych i Zatwierdzanie
logowania powiadomieniem na
innym urzgdzeniu

Konfiguracja aplikacji
uwierzytelniajgcej i zapisywanie
kodéw zapasowych

Szyfrowanie end-to-end: kiedy
stosowad, a kiedy nie

Hasta aplikacji: kiedy i jak ich
uzywac i Przegladanie, cofanie
dostepu lub zdalne czyszczenie
urzadzen i sesji

48 /471



WebOké

Nasze wskazowki w skrocie

1. Prosze wybrac dtugie hasto, ktére nie jest uzywane nigdzie indziej. Pomocny moze
by¢ menedzer haset.

2. Prosze skonfigurowac aplikacje uwierzytelniajacg i przechowywac kody zapasowe w
bezpiecznym miejscu (Konfiguracja aplikacji uwierzytelniajgcej i zapisywanie kodéw
zapasowych).

3. Dla kazdej aplikacji kalendarza, kontaktéw lub innej prosze uzywac osobnego hasta
aplikacji (Hasta aplikacji: kiedy i jak ich uzywac).

4. Prosze od czasu do czasu sprawdzac w sekcji Urzgdzenia i sesje, czy rozpoznaje
Pan/Pani wszystkie urzadzenia (Przegladanie, cofanie dostepu lub zdalne czyszczenie
urzadzen i sesji).

5. Prosze wylogowywac sie na komputerach, ktére nie nalezg do Pana/Pani.

6. Prosze dobrze zabezpieczy¢ rowniez swojg skrzynke e-mail: to tam docierajg kody
logowania.

Uwaga: WebOké nigdy nie prosi o podanie hasta ani kodu logowania, ani e-mailem, ani
telefonicznie, ani przez WhatsApp. W razie otrzymania takiej prosby prosimy niczego nie
udostepniac i skontaktowac sie z nami.
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3.2 Kod logowania wysytany e-mailem: jak to
dziata i co zrobié¢, gdy wiadomos¢ nie dociera

Za kazdym razem, gdy loguje sie Pan/Pani w przeglgdarce, WebOké Nextcloud po podaniu
hasta prosi o szesciocyfrowy kod. Kod ten otrzymuje Pan/Pani e-mailem. Dzieki temu
osoba, ktéra zna Pana/Pani hasto, nie moze od razu sie zalogowac: potrzebuje réwniez
dostepu do skrzynki pocztowe;j.

Jak to dziata

1. Prosze wpisa¢ nazwe uzytkownika i hasto oraz klikng¢ Zalogu;j.

2. Nextcloud od razu wysyta wiadomos¢ na adres e-mail podany w profilu. Na ekranie
widoczne jest, na jaki adres, czesSciowo ukryty gwiazdkami.

3. Prosze wpisac kod. Po wpisaniu szesciu cyfr proces zwykle przechodzi dalej
automatycznie; w przeciwnym razie nalezy klikng¢ Verifieer Code.

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

web: ke
WebOké Email Verificatie

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

O

e Verifieer Code

i’ De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

o Verstuur nieuwe code
{178s)

Inlog annuleran

. Weboké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Ekran z kodem po podaniu hasta

Wiadomosé e-mail

Wiadomosc¢ przychodzi od WebOké Nextcloud (nextcloud@weboke.nl) z tematem
WebOké Two-Factor Authenticatie Code. Zawiera ona:

« szesciocyfrowy kod weryfikacyjny;
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« przycisk Klik hier om direct in te loggen: przydatny, gdy wiadomos¢ jest
odczytywana w tej samej przegladarce, wtedy nie trzeba niczego przepisywac;
« informacje, co zrobi¢, jesli to nie Panstwo prébowali sie zalogowac.

ece & Je mailbox: WebOké Two-Factor Authenticatie Code

& o

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

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

beveiligen hebben we sen verificatiece

JE VERIFICATIECODE

240867

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

# Klik hier om direct in te loggen

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

Wiadomos¢ e-mail z kodem logowania

Kod jest wazny 15 minut i dziata tylko jeden raz. Jesli poprosza Pahstwo o nowy kod,
nalezy zawsze korzystac z najnowszej wiadomosci.

Uwaga: Otrzymali Pahstwo kod logowania, mimo ze nie logowali sie Pahstwo? W takim
przypadku prawdopodobnie kto$ inny zna Pahstwa hasto. Prosze nie korzystac z tego kodu
i nie przekazywac go nikomu. Nalezy jak najszybciej zmieni¢ hasto (Zmiana lub
przypomnienie hasta) oraz sprawdzi¢ w sekcji Urzadzenia i sesje, czy nie ma tam
nieznanych urzadzen (Przegladanie, cofanie dostepu lub zdalne czyszczenie urzadzen i
sesji).

Wiadomos¢ nie przychodzi: co teraz?

1. Prosze poczekac minute. Czasami dostarczenie wiadomosci troche trwa.

2. Prosze sprawdzic¢ folder z niechciang poczta lub spamem. Jesli wiadomos¢ sie
tam znajduje, nalezy oznaczy¢ jg jako niebedaca spamem. Wéwczas kolejne
wiadomosci beda trafia¢ bezposrednio do skrzynki odbiorczej.

3. Prosze poprosi¢ o nowy kod. Przycisk Verstuur nieuwe code staje sie aktywny
po trzech minutach. Nastepnie nalezy korzystac wytacznie z kodu z najnowsze;j
wiadomosci.
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4. Prosze sprawdzié, na jaki adres wysytany jest kod. Jest on widoczny (czesciowo
ukryty) na ekranie z kodem. Jesli adres jest nieprawidtowy lub nie majg juz Pahstwo
dostepu do tej skrzynki pocztowej, nalezy poprosi¢ administratora pakietu Nextcloud
0 zmiane adresu e-mail. Administrator robi to w Méj WebOké, w sekcji Zarzadzanie
uzytkownikami, za pomocg opcji Edytuj dane. Jesli sami Panstwo sg wtascicielem
konta, prosimy o kontakt z WebOké.

5. Czy skrzynka pocztowa jest petna? Petna skrzynka pocztowa nie przyjmuje
nowych wiadomosci. Prosze jg uporzadkowac i poprosi¢ o nowy kod.

Wskazowka: Nie chca Panstwo byc¢ zalezni od poczty e-mail? W takim razie warto
skonfigurowac réwniez aplikacje uwierzytelniajgca (Konfiguracja aplikacji uwierzytelniajgce;j
i zapisywanie kodéw zapasowych). Wéwczas podczas logowania mogg Panstwo wybrac,
czy uzy¢ kodu z wiadomosci e-mail, czy z aplikacji.

Dlaczego aplikacja na moim telefonie nie prosi o kod?

Aplikacje Nextcloud na komputer i telefon loguja sie jednorazowo przez przegladarke,
podajac hasto i kod. Nastepnie same tworzg wtasny klucz i ponowne logowanie nie jest juz
konieczne. Inne aplikacje, takie jak kalendarz w iPhonie czy Thunderbird, nie moga
wprowadzi¢ kodu. Korzystajg one z hasta aplikacji. Jak to dziata, mozna przeczyta¢ w Hasta
aplikacji: kiedy i jak ich uzywac.
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3.3 Konfiguracja aplikacji uwierzytelniajacej i
zapisywanie kodow zapasowych

Aplikacja uwierzytelniajgca generuje na Panstwa telefonie co 30 sekund nowy
szesciocyfrowy kod. Ten kod wpisujg Pahstwo podczas logowania zamiast kodu z
wiadomosci e-mail. Jest to szybsze i dziata réwniez wtedy, gdy poczta chwilowo nie dziata.
Znane bezptatne aplikacje to Microsoft Authenticator, Google Authenticator, Aegis
(Android) oraz funkcja uwierzytelniania w menedzerach haset, takich jak Bitwarden,
1Password czy Proton Pass. W Nextcloud nazywa sie to TOTP.

Krok 1: Wtaczenie TOTP

1. Jesli jeszcze Pahstwo tego nie zrobili, zainstalujcie aplikacje uwierzytelniajgca na
swoim telefonie.

2. Przejdzcie Panstwo w swoim Nextcloud do ustawieh bezpieczenstwa: kliknijcie na
swoje zdjecie profilowe, wybierzcie Ustawienia i kliknijcie po lewej stronie na
Bezpieczenstwo.

3. Przy TOTP (aplikacja uwierzytelniajaca) zaznaczcie Panstwo pole Wtacz TOTP
(1).

ene @ demo.webokecloud nlfindex. php/settingsfuserjsecurity
en, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale Huidig wacht
| & Bevelliging Nieuw wachtw
Siheldngen Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen
@ Beschikbaarheid meestapsverlﬁcatle L
Gebruik een tweede factor naast je wachtwoord om de beveiliging van je account te verhogen
o WebOke Import Tool
rbinden, zorg om voor elke app eer

B WebOke Taken Manager S .1 en te cor en voordat "twee tor authenticatie

o Flow
&« Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

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

Administration t TOTP (Authenticator app)

5 Uiterlijk o | Inschakelen TOTP

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wach oze authenticatie in volgens de FIDOZ2 standaard

Zaznaczcie pole Wigcz TOTP
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Krok 2: Skanowanie kodu QR

1. Czy Nextcloud prosi najpierw o podanie hasta? Wpiszcie je Pahstwo w celu
potwierdzenia. Dzieje sie tak przy kazdej waznej zmianie w zabezpieczeniach konta.

2. Pojawi sie kod QR (1) z tekstem Jako szybkg procedure zeskanuj ten kod QR za
pomoca aplikacji TOTP. Otwérzcie Panstwo swojg aplikacje uwierzytelniajaca,
wybierzcie opcje dodania nowego konta i zeskanujcie kod.

3. Panstwa aplikacja wyswietli teraz szesciocyfrowy kod dla WebOké Nextcloud.

4. Pod kodem QR Nextcloud poprosi o kod testowy (2): Po skonfigurowaniu aplikacji
musisz wprowadzi¢ kod testowy, aby upewnic sie, ze wszystko dziata poprawnie.
Whpiszcie kod z Panstwa aplikacji w odpowiednim polu i kliknijcie Weryfikuj. Dopiero
wtedy TOTP zostanie faktycznie wtaczone.

L R @ demo.webokecloud.nlfindex. php/settings/user/security

Personal
Als u toe or om voor elke app eer
wachtwoord te r e config de facto activeerd

2 Profile & contact

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

+ Weergave en toegankelijkheid T TOTP (Authenticatﬂr app}
& Delen ¢ Inschakelen TOTP

Je nieuwe TOTP geheim is: HPEDRPDIVTFBXHPGEKPCPGFP62WVHGTC
® Beschikbaarheid

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

& Gegevensmigratie

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

f Ty
Administration o ( Authentica J Verifiéren

T Uiterlijk
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in

apoaraten aeconfig

Zeskanujcie kod QR i wpiszcie kod z aplikacji w celu weryfikacji

Wskazowka: Nie moga Panstwo zeskanowad kodu, na przyktad dlatego, ze Nextcloud jest
otwarty na tym samym telefonie? Nad kodem QR znajduje sie réwniez tajny klucz w
postaci tekstu, po stowach Twéj nowy tajny klucz TOTP to:. Wpiszcie go Pahstwo lub
wklejcie w swojej aplikacji. Menedzery haset, takie jak Bitwarden i 1Password, réwniez
automatycznie pobieraja ten klucz.

Krok 3: Tworzenie i zapisywanie kodow zapasowych

Jesli zgubig Panstwo telefon, nie bedga juz mieli dostepu do aplikacji uwierzytelniajace;.
Wtasnie do tego stuzag kody zapasowe: dziesie¢ kodéw, z ktérych kazdy dziata tylko jeden
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raz.

1. Na tej samej stronie przy opcji Kody zapasowe kliknijcie Generowanie kodéw
zapasowych (1).

2. Zobaczg Pahstwo dziesiec¢ kodéw. Zapiszcie je za pomoca Zapisz kody zapasowe
lub wydrukujcie za pomocag Drukuj kody zapasowe.

3. Przechowujcie je Panstwo w bezpiecznym miejscu, nie na tym samym telefonie co
aplikacja uwierzytelniajgca. Na przyktad wydrukowane przy waznych dokumentach
lub w menedzerze haset.

ese

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale
| & Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

m Intros

Administration

T Uiterlijk

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

N, berichten, en meer

O

Wachtwoord

Huidig wachtwoord
Nieuw wachtwoord

Wachtwoord wijzigen

Tweestapsverificatie ©
iging van je account te

Gebruik &

n gebrulkt om met Ne rbinden, zorg er

wachtwoord en en te configureren voordat “twee authenticatie® w

¢« Nextcloud melding

(@ Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

o TOTP (Authenticator app)

| Inschakelen TOTP

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in voigens de FIDOZ standaard

Kody zapasowe tworzg Panstwo za pomocg Generowanie kodéw zapasowych

Jesli wigczyli Panstwo TOTP, ale nie utworzyli jeszcze kodéw zapasowych, Nextcloud
przypomni o tym powiadomieniem przy dzwonku: Generowanie kodéw zapasowych.

Uwaga: Kody zapasowe widoczne sg tylko raz. Jesli pdzniej wygenerujg Pahstwo nowe
kody, stare przestang dziatac.

Logowanie za pomoca aplikacji uwierzytelniajacej

Jesli opréocz kodu e-mail majg Panstwo réwniez wigczone TOTP, Nextcloud po podaniu hasta
zapyta, ktérej metody drugiego kroku chcg Panstwo uzy¢. Wybierzcie aplikacje
uwierzytelniajgca i wpiszcie kod wyswietlany w danym momencie przez aplikacje. Jesli
zgubili Panstwo telefon, wybierzcie Uzyj kodu zapasowego i wpiszcie jeden z kodéw
zapasowych. Kod uzyty w ten sposéb nalezy skresli¢ na swojej liscie.
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Uwierzytelnianie bez hasta

Pod sekcja weryfikacji dwuetapowej znajdg Panstwo réwniez opcje Uwierzytelnianie bez
hasta. Za pomoca Dodaj urzadzenie WebAuthn (1) mozna tam powigzac klucz
bezpieczenstwa (na przyktad YubiKey) lub klucz dostepu (passkey) ze swojego komputera
lub telefonu. Nastepnie na ekranie logowania bedg mogli Panstwo wybrac opcje Zaloguj
sie za pomoca urzadzenia. Jest to dodatkowa mozliwos¢: hasto i inne metody logowania
nadal dziatajg jak dotychczas.

[ E X & demo.webokecloud.nlfindex. php/settings/user/security
berichten, en meer

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

I © Geen apparaten geconfigureerd,

& Llanguage & locale
18 st L) oo s o
0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

Begin-tot-eind versleuteling

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

& Delen

@ Beschikbaarheid
= WebOke Import Tool Enable EZEE navigation in browser
B WebOke Taken Manager

o Flow

& Gegevensmigratie

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

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  w

App naam

Powigzanie klucza bezpieczenstwa lub klucza dostepu

Nowy telefon

Przechodza Panstwo na nowy telefon? Najpierw przeniescie swoje konta w aplikacji
uwierzytelniajgcej (wiekszos¢ aplikacji ma do tego funkcje) lub wytgczcie TOTP, a
nastepnie wtgczcie je ponownie i zeskanujcie nowy kod QR przy uzyciu nowego telefonu.
Zrébcie to Panstwo, zanim wyczyszczg lub oddadzg swdéj stary telefon.
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3.4 Zatwierdzanie logowania powiadomieniem na
innym urzadzeniu

Czy sg Panstwo juz zalogowani na innym urzadzeniu, na przyktad w aplikacji Nextcloud na
telefonie? Wéwczas nowe logowanie mozna réwniez zatwierdzi¢ powiadomieniem. Nie
trzeba wtedy przepisywac kodu: na innym urzgdzeniu pojawi sie powiadomienie, ktére
wystarczy zatwierdzi¢ dotknieciem.

Wiaczanie

1. Kliknij w prawym gérnym rogu zdjecie profilowe lub swoje inicjaty.
2. Wybierz Ustawienia.
3. Kliknij po lewej stronie Bezpieczenstwo.

Przy opcji Powiadomienie Nextcloud wtgcz przetagcznik Uzyj uwierzytelniania
dwusktadnikowego za pomoca powiadomien Nextcloud (1).

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

Personal o

& Profile & contact Wachtwoord

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

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid meestapsverlﬁcatle [0
Gebruik een tweede factor naast je wachtwoord om de beveiliging van je account te verhogen

o WebOke Import Tool
Als u toeps larden g ulkt om maet Nextclou erbinden, zorg e m voor elke app eer

B WebOke Taken Manager wachtwoord te maken en te configureren voordat “twes r authenticatie® veerd

o Flow

) ¢« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o (I Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

m Intros

| sdministration @ TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk | Inschakelen TOTP
iterlij

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in voigens de FIDOZ standaard

Przetgcznik przy opcji Powiadomienie Nextcloud

Jak sie z tego logowacd

1. Zaloguj sie, podajac nazwe uzytkownika i hasto.
2. W drugim kroku wybierz opcje Powiadomienie Nextcloud.
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3. WezZ do reki drugie urzadzenie, na ktérym sg Panstwo juz zalogowani: telefon z
aplikacjg Nextcloud lub inng przegladarke.

4. Pojawi sie tam powiadomienie o nowym logowaniu. Zatwierdz je.

5. Pierwszy ekran przejdzie dalej automatycznie.

Uwaga: Prosimy zatwierdza¢ wytgcznie logowanie, ktére Panstwo sami w danym
momencie wykonuja. Jesli otrzymajg Panstwo takie powiadomienie, mimo ze nie logujg sie
Panstwo w danej chwili, nalezy je odrzuci¢ i zmieni¢ hasto (Zmiana lub przypomnienie
hasta).

Wskazdéwka: Ta metoda dziata tylko wtedy, gdy sg Panstwo rzeczywiscie zalogowani
jeszcze gdzie indziej. Kod przesytany e-mailem zawsze pozostaje dostepny. Warto
dodatkowo przygotowac aplikacje uwierzytelniajgca lub kody zapasowe (Konfiguracja
aplikacji uwierzytelniajagcej i zapisywanie kodéw zapasowych).
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3.5 Hasta aplikacji: kiedy i jak ich uzywacd

Poniewaz WebOké Nextcloud przy logowaniu wymaga dodatkowego kodu, niektére
aplikacje nie moga zalogowac sie za pomoca zwyktego hasta. Nie sg bowiem w stanie
wprowadzi¢ tego kodu. Dla takich aplikacji nalezy utworzy¢ hasto aplikacji: osobne,
dtugie hasto przeznaczone wytgcznie dla jednej, konkretnej aplikacji.

Kiedy potrzebne jest hasto aplikacji?

Aplikacja lub urzadzenie Czy wymagane jest hasto aplikacji?

Nextcloud Files na komputerze Nie: logowanie odbywa sie przez przegladarke, a aplikacja
sama sie tym zajmuje (Instalacja Nextcloud Files w
systemie Windows)

Aplikacja Nextcloud na telefonie lub  Nie, logowanie odbywa sie przez ekran logowania w

tablecie aplikacji. Mozna jednak zeskanowa¢ hasto aplikacji w
formie kodu QR (Aplikacja Nextcloud na iPhonie lub
iPadzie)

Kalendarz i kontakty na iPhonie, Tak (Kalendarz i kontakty na iPhonie i iPadzie, Kalendarz i

iPadzie lub Macu kontakty na komputerze Mac)

DAVx5 na Androidzie Zazwyczaj nie: wybierz logowanie przez przegladarke.

Jesli to sie nie powiedzie, uzyj hasta aplikacji (Kalendarz i
kontakty na Androidzie za pomoca DAVX5)

Thunderbird Tak (Kalendarz i kontakty w Thunderbirdzie)

Outlook z CalDav Synchronizer Tak (Kalendarz w Outlooku za pomoca CalDav
Synchronizer)

Nextcloud jako dysk sieciowy Tak (Twoja Nextcloud jako dysk sieciowy (WebDAV) w
(WebDAV) Eksploratorze lub Finderze)
Inne programy, na przyktad Tak

oprogramowanie do tworzenia kopii
zapasowych na NAS

Wskazdéwka: Czy aplikacja zwraca btgd 401 lub stale prosi o ponowne podanie hasta? W
takim przypadku niemal zawsze prébuje zalogowac sie przy uzyciu zwyktego hasta.
Prosimy utworzy¢ hasto aplikacji i wprowadzi¢ je w aplikacji. Zobacz takze Aplikacja zwraca
btad "401" lub wcigz prosi o hasto.

Tworzenie hasta aplikacji

1. Prosze klikng¢ w prawym gérnym rogu na zdjecie profilowe lub inicjaty.
2. Wybra¢ Ustawienia.
3. Klikng¢ po lewej stronie na Bezpieczenstwo.
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4. Przewing¢ w dét do sekcji Urzadzenia i sesje.
5. Na dole, w polu Nazwa aplikacji (1), wpisa¢ nazwe, po ktérej w przysztosci rozpozna

sie aplikacje, na przyktad Kalendarz iPhone Anne.
6. Klikng¢ Utworz nowe hasto aplikacji (2).

eoe @ demo.webokecloud nlfindex. php/settingsjuserjsecurity

Personal

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

o Intros

. Administration

T Uiterlijk

D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 s

| @ Geen apparaten geconfigureerd.

WebAuthn-apparaat toevoegen

Begin-tot-eind versleuteling

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

Enable E2EE navigation in browser

Apparaten & sessies

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

Apparaat Laatste activiteit

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden -

App naam
{Agenda iPhone Annegl ]

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Nadaj hastu aplikacji rozpoznawalng nazwe

Otworzy sie okno Nowe hasto do aplikacji. Zawiera ono nazwe uzytkownika (przy polu
Login) oraz nowe hasto aplikacji (przy polu Hasto). Prosimy skopiowa¢ hasto i wklei¢ lub

wpisac je w aplikacji, w miejscu, w ktérym prosi ona o podanie hasta. Jako nazwy
uzytkownika nalezy uzy¢ zwyktej nazwy uzytkownika 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

Nowe hasto aplikacji

Przy konfigurowaniu aplikacji na telefonie mozna réwniez klikng¢ Pokaz kod QR dla
aplikacji mobilnych. Aplikacja Nextcloud na telefonie moze zeskanowac ten kod QR
podczas logowania.
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[ X X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord v,

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

[;:gn: ] O

Wachtwoord

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

Kod QR dla aplikacji Nextcloud na telefonie

Uwaga: Hasto aplikacji wyswietlane jest tylko raz. Po zamknieciu okna nie mozna go juz
ponownie wyswietli¢. W przypadku jego utraty nalezy uniewazni¢ stare hasto i utworzy¢
nowe. Hasto aplikacji nalezy traktowac z takg sama ostroznoscia jak zwykte hasto: osoba,
ktéra je zna, ma dostep do Pahstwa plikéw.

Dobre praktyki

- Jedno hasto aplikacji na aplikacje i na urzadzenie. Oznacza to osobne hasto dla
kalendarza na iPhonie i osobne dla Thunderbirda na laptopie. W razie utraty jednego
urzadzenia wystarczy uniewaznic tylko to jedno hasto.

« Czytelna nazwa. Prosimy podac urzadzenie, aplikacje i wtasciciela, aby pdézniej
tatwo rozpozna¢, czego dotyczy dane hasto.

« Zmiana zwyktego hasta? Hasta aplikacji beda nadal dziata¢ bez zmian. Aby
zablokowa¢ dostep konkretnej aplikacji, nalezy uniewazni¢ jej hasto aplikacji.

« Porzadkowanie. Jesli dana aplikacja nie jest juz uzywana, nalezy uniewaznic jej
hasto aplikacji. Sposdb postepowania opisano w Przeglgdanie, cofanie dostepu lub
zdalne czyszczenie urzadzenh i sesji.
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3.6 Przegladanie, cofanie dostepu lub zdalne

czyszczenie urzadzen i sesji

W sekcji Urzadzenia i sesje widoczne jest wszedzie, gdzie jest Pan/Pani zalogowany/a na
swoje konto: w przegladarkach, w aplikacjach Nextcloud na komputerze i telefonie, a takze
za pomoca haset aplikacji. Tutaj mozna tez wylogowac urzadzenie, na przyktad jesli telefon

zostat skradziony.

Przegladanie listy

1. Prosze klikng¢ w prawym gérnym rogu na zdjecie profilowe lub swoje inicjaty.

2. Prosze wybrac¢ Ustawienia.

3. Prosze klikng¢ po lewej stronie na Bezpieczenstwo.

4. Prosze przewingc¢ do sekcji Urzadzenia i sesje.

“tel voor je account wachtw
Personal o

I @ Geen apparaten geconfigureerd,
& Profile & contact

@ Language & locale WebAuthn-apparaat toevoagen

| & Bevelliging

i Begin-tot-eind versleuteling

+ Weergave en toegankelijk

& 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

0 Intros

Apparaat Laatste activiteit

Administration

o @ Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden -

T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding 1 minuut geleden

App naam

Apparaten & sessies: hier zie je waar je bent ingelogd

Urzadzenia i sesje: tutaj widaé, gdzie jest Pan/Pani zalogowany/a

W kazdym wierszu widoczne sg:

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

webDké Nextcloud

« Urzadzenie (1): nazwa hasta aplikacji, aplikacji takiej jak aplikacja desktopowa lub
aplikacja Nextcloud wraz z rodzajem urzadzenia, lub przegladarka, za pomoca ktére;j
jest Pan/Pani zalogowany/a. Ta sesja to przegladarka, w ktérej Pan/Pani obecnie

pracuje.
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« Ostatnia aktywnos¢: kiedy dane urzadzenie ostatnio miato kontakt z Pana/Pani

Nextcloud.

» Przycisk z trzema kropkami (2), ktéry pokazuje, co mozna zrobi¢ z danym

urzgdzeniem.

Wskazowka: ikona klucza oznacza hasto aplikacji. Przy przeglgdarce widoczne jest logo

tej przegladarki.

Wylogowanie urzadzenia

Prosze klikng¢ na trzy kropki obok urzgdzenia. Pojawi sie wéwczas menu z nastepujgcymi

opcjami:

[ B J @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settingsiuser/se

“tel voor je account wachtw
Personal

& Profile & contact

@ Language & locale WebAuthn-apparaat toevoegen

| & Beveiliging
0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

Enable E2EE navigation in browser

@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o Flow

Apparaten & sessies

& Gegevensmigratie

Web, desktop en mobiele clien

m Intros

Apparaat
| Administration
@z Agenda iPhone Anne
T Uiterlijk

@ Huidige sessie

@= handleiding

App naam

Menu przy urzadzeniu

« Zezwdl na dostep do systemu plikéw: dotyczy tylko haset aplikacji. Jesli pole

I © Geen apparaten geconfigureerd.

i encryption is currently disabled. Yi

e authenticatie in

Begin-tot-eind versleuteling

can set it up with the M

ts die momenteel zijn in

Laatste activiteit
enkele seconden geleden =

enkele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem
# Hernoemen
Lminit 5 inirekken

@ Apparaat wissen

wyboru jest zaznaczone, aplikacja ma réwniez dostep do Pana/Pani plikéw. Jesli hasto
aplikacji jest uzywane tylko do kalendarza i kontaktéw, mozna odznaczy¢ to pole.
« Zmien nazwe: prosze nadac urzadzeniu lub hastu aplikacji bardziej czytelng nazwe.
« Cofnij: urzadzenie zostaje natychmiast wylogowane i nie moze juz uzyskac dostepu
do Pana/Pani Nextcloud. Pliki, ktére juz znajdowaty sie na urzadzeniu, pozostajg tam.
Prosze uzywac tej opcji w przypadku starego laptopa, aplikacji, z ktérej Pan/Pani juz
nie korzysta, lub zgubionego hasta aplikacji.
« Wyczysd¢ urzadzenie: gdy tylko urzagdzenie ponownie potgczy sie z siecig, otrzyma

polecenie wylogowania sie i usuniecia znajdujgcych sie na nim plikéw Nextcloud.
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Prosze uzywac tej opcji w przypadku skradzionego lub zgubionego laptopa albo
telefonu.

Przy opcjach Cofnij i Wyczys¢ urzadzenie Pana/Pani Nextcloud czasami najpierw poprosi o
podanie hasta, w celu potwierdzenia tozsamosci.

Uwaga: opcja Wyczys¢ urzadzenie dziata tylko w przypadku samych aplikacji Nextcloud
(aplikacji desktopowej i aplikacji mobilnej), i dopiero gdy urzadzenie ponownie potaczy sie
z siecig. Usuwa ona tylko to, co zostato zsynchronizowane przez te aplikacje, a nie reszte
zawartosci urzadzenia. W przypadku przegladarki lub aplikacji z hastem aplikacji mozna
jedynie cofngc¢ dostep, czyszczenie nie jest tam mozliwe. Co jeszcze nalezy zrobi¢ w
przypadku kradziezy, mozna przeczyta¢ w Zdalne zablokowanie skradzionego laptopa.

Wylogowanie przegladarki na innym komputerze

Zapomniat/a Pan/Pani wylogowac sie na cudzym komputerze? Prosze znalez¢ przegladarke
na liscie na podstawie ostatniej aktywnosci i wybra¢ Cofnij. Zostanie Pan/Pani wtedy od
razu wylogowany/a.

Co zrobié, jesli czegos nie rozpoznaje?

Widzi Pan/Pani na liscie urzadzenie lub przeglgdarke, ktérych Pan/Pani nie rozpoznaje, i nie
byt to réwniez domownik ani wspdétpracownik korzystajacy z Pana/Pani konta? Prosze
cofng¢ dostep temu urzadzeniu i od razu zmieni¢ swoje hasto (Zmiana lub przypomnienie
hasta). Prosze rowniez witgczy¢ aplikacje uwierzytelniajgca (Konfiguracja aplikacji
uwierzytelniajgcej i zapisywanie kodéw zapasowych) i sprawdzi¢ hasto do swojej skrzynki
pocztowej, poniewaz to na nig przychodza kody logowania.
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3.7 Zmiana lub przypomnienie hasta

Zmiana hasta

Pamietasz swoje obecne hasto i chcesz ustawi¢ nowe?

=

. Kliknij w prawym gérnym rogu na swoje zdjecie profilowe lub inicjaty.
. Wybierz Ustawienia.
. Kliknij po lewej stronie na Bezpieczenstwo.

w N

S

. U géry przy polu Hasto wpisz swoje biezgce hasto (1).
. Wpisz nowe hasto (2). Dzieki ikonie oka zobaczysz, co wpisujesz.
. Kliknij Zmien hasto (3).

(e )N

Personal

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & |locale Huidig wachtwoord
| & Beveiliging Nieuw wachtw:
0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijk

& Delen

@ Beschikbaarheid
1je accountte v
o WebOke Import Tool
A erbinden, zorg e T voor elke app eer
B WebOke Taken Manager dt en en te configureren voordat "tweede factor authenticatie” :
o» Flow
&« Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

o Intros B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

| Administration & TOTP (Authenticator app)

_ | Inschakelen TOTP

T Uiterlijk
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Je wachtwoaord wijzigen bij Instellingen. Beveiliging

Zmiana hasta w sekcji Ustawienia, Bezpieczehstwo

Jakie wymagania musi spetniac¢ hasto?

e Co najmniej 10 znakdw;

« przynajmniej jedna wielka litera i jedna mata litera;

e przynajmniej jedna cyfra;

« przynajmniej jeden znak specjalny, taki jak ! ? # lub %;

« nie moze to byc¢ hasto powszechnie uzywane ani hasto znane z wycieku danych.
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Jesli nowe hasto nie spetnia wymagan, Nextcloud poinformuje Pana/Panig, czego brakuje.
Wskazowka: dobrze sprawdza sie krétkie zdanie, na przyktad Rower-do-Zandvoort-2026!.
Dtugie, a jednak tatwe do zapamietania.

Po zmianie hasta aplikacje korzystajgce z hasta do aplikacji, aplikacja desktopowa oraz
aplikacja mobilna nadal beda dziata¢ bez zmian. Podejrzewajg Panstwo, ze ktos inny znat
Panstwa hasto? Warto wtedy sprawdzi¢ takze sekcje Urzadzenia i sesje (Przegladanie,
cofanie dostepu lub zdalne czyszczenie urzgdzenh i sesji).

Zapomniane hasto

1. Na ekranie logowania kliknij Zapomniates hasta? (1).

[ E X ) @ demo.webokecloud.nlflogin

webike

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of email ﬁ

Wachtwoord Lo

& Onthoud mij

=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

o Wachtwoord vergeten?

| WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Link Zapomniates$ hasta? znajduje sie pod przyciskiem logowania

2. W polu Nazwa logowania lub e-mail wpisz swojg nazwe uzytkownika lub adres e-
mail i kliknij Zresetuj hasto.

3. Otrzymajag Panstwo wiadomos¢ e-mail z linkiem. Prosze klikng¢ w link i wybra¢ nowe
hasto.

4. Zaloguj sie nowym hastem oraz kodem z wiadomosci e-mail.
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& demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Reset wachtwoord

Login of emall

Terug naar inleggen

. WeboOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Popros o link resetujacy

WebOké Nextcloud nie ujawnia, czy dane konto istnieje, aby nie utatwia¢ zadania osobom
niepowotanym. Zawsze zobacza wiec Pahstwo potwierdzenie, nawet jesli popetnili Pafistwo
literéwke.

Nie otrzymano wiadomosci z linkiem resetujacym?

Wiadomos¢ z linkiem resetujgcym trafia na adres e-mail podany w profilu Nextcloud.
Prosze najpierw sprawdzic¢ folder z niechciang pocztg (spam). Jesli w profilu nie ma adresu
e-mail lub jest on nieaktualny, wiadomos¢ nie zostanie dostarczona. W takiej sytuacji
pomoze administrator Panstwa pakietu.

Ustawienie nowego hasta przez administratora

Jeste$ administratorem pakietu Personal, Family lub Max? Nowe hasto dla uzytkownika
mozna wtedy ustawi¢ w Mijn WebOké:

1. Zaloguj sie do Mijn WebOké i przejdZz do Mijn Producten.

2. Otwoérz swoj pakiet Nextcloud.

3. Znajdz uzytkownika w sekcji Zarzadzanie uzytkownikami i w menu przy danym
uzytkowniku wybierz Zmien hasto.

4. Wpisz nowe hasto lub kliknij Generuj (1), aby otrzymac silne hasto, a nastepnie
kliknij Zmien hasto. Jesli samodzielnie wpisujg Panstwo hasto, prosze pamietac o
wszystkich wymienionych wyzej wymaganiach, w tym o wielkiej i matej literze.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl 68 /471



WebOké

5. Prosze przekazac hasto uzytkownikowi w bezpieczny sposéb, na przyktad ustnie lub w
dwdch czesciach. Do uzytkownika nie zostanie wystana zadna wiadomos¢ e-mail.

eee & mijn.weboke.nl/mijnproductentid=212051

#  Wachtwoord wijzigen

Wachtwoard

Annuleren

Ustawianie nowego hasta przez administratora w Mijn WebOké

Wszystkie informacje na temat zarzgdzania uzytkownikami znajdujg sie w Gebruikers
aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen. Jestes wtascicielem konta i nie mozesz
sie do niego zalogowac? Prosimy wtedy o kontakt z WebOké. W przypadku Nextcloud Free
zawsze nalezy skorzystac¢ z opcji Zapomniates$ hasta?.
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3.8

Wiele nieudanych préb logowania: dlaczego

logowanie jest spowalniane i jak to naprawic

Panstwa WebOké Nextcloud zapisuje, jak czesto z danego adresu internetowego (adresu
IP) logowanie odbywa sie z btednym hastem. Jesli dzieje sie to zbyt czesto, kazda kolejna
préba z tego adresu zostaje spowolniona. Dzieki temu wtamywacz nie moze wyprébowac
tysiecy haset pod rzad. Niestety, odczuja to Panstwo réwniez wtedy, gdy jedna z wtasnych
aplikacji stale wysyta btedne hasto.

Jak to rozpoznac?

Logowanie w przegladarce trwa dtugo, czasem nawet do p6t minuty na prébe.
Widoczny jest komunikat informujacy o wykryciu wielu nieprawidtowych préb
logowania i ze kolejne logowanie zostanie opdznione, lub: Osiggnieto maksymalng
liczbe nieudanych préb logowania z Panstwa lokalizacji. Prosze odczekac 30 sekund i
sprobowac zalogowac sie ponownie.

Aplikacje na telefonie lub komputerze zwracajg btedy takie jak 401 lub 429 (Zbyt
wiele zadan) albo przestaja sie synchronizowac.

Problem dotyczy wszystkich w tej samej sieci, na przyktad w domu lub w biurze, ale
nie wystepuje, gdy telefon korzysta z sieci 4G lub 5G.

Skad sie to bierze?

Niemal zawsze przyczyng jest urzgdzenie w Pahstwa domu lub biurze, ktére
niepostrzezenie wcigz prébuje uzy¢ starego lub btednego hasta. Na przyktad:

kalendarz lub kontakty na telefonie lub tablecie, w ktérych nadal zapisane jest
zwykte hasto zamiast hasta aplikacji;

Thunderbird lub Outlook ze starym hastem aplikacji, ktére zostato wycofane;

stary laptop lub telefon domownika albo wspoétpracownika z kontem, ktére juz nie
istnieje;

dysk sieciowy, NAS lub program do tworzenia kopii zapasowych ze starymi danymi
logowania;

ktos$ kilka razy btednie wpisat swoje hasto.

Jak to naprawic

1.

3.
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Prosze znalez¢ winowajce. Prosze przejrze¢ urzadzenia w swojej sieci i sprawdzi¢,
ktéra aplikacja zwraca btad lub prosi o hasto. Plan dziatania znajduje sie w Adres IP
spowolniony przez stara aplikacje: ktdra to jest?.

. Prosze ustawic¢ w tej aplikacji wtasciwe hasto. Do kalendarza, kontaktéw i

innych aplikacji prosze zawsze uzywac hasta aplikacji (Hasta aplikacji: kiedy i jak ich
uzywac). Ewentualnie prosze usungc¢ konto z aplikacji, ktérej juz Panstwo nie
uzywaja.

Prosze znies¢ spowolnienie. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:
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o Prosze poprosi¢ o to asystenta Al w Méj WebOké. Sprawdzi on, czy Pahstwa
Nextcloud rzeczywiscie spowalnia adres internetowy, z ktérym sg Pahstwo w
danej chwili potgczeni, i pokaze karte z danymi. Dopiero po kliknieciu przycisku
Zatwierdz i wykonaj spowolnienie dla tego jednego adresu zostanie
zniesione. Prosze zrobi¢ to wiec z sieci, w ktérej wystepuje problem.

o Lub prosze skontaktowac sie z pomoca techniczng WebOké. W przypadku
Nextcloud Free nie jest to mozliwe; prosze wtedy skorzystac z asystenta Al lub
poczekad, az spowolnienie samo ustgpi.

4. Lub prosze poczekac. Spowolnienie samo ustepuje, gdy przez pewien czas nie ma
juz btednych préb. Dopdki btedna aplikacja wcigz prébuje sie logowad, spowolnienie
bedzie sie powtarzac.

Uwaga: Zniesienie spowolnienia bez usuniecia przyczyny pomaga tylko na chwile. Jesli
gdzies$ nadal znajduje sie aplikacja z btednym hastem, w krétkim czasie spowolnienie
powroci.
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3.9 Szyfrowanie end-to-end: kiedy stosowad, a
kiedy nie

Panstwa pliki s3 u WebOké juz dobrze zabezpieczone: potgczenie jest szyfrowane, a dyski
w centrum danych réwniez. Mimo to dla naprawde wrazliwych folderéw mozna pdjs¢ o krok
dalej i zastosowac szyfrowanie end-to-end, w Nextcloud nazywane réwniez
szyfrowaniem od poczatku do konhca. Wéwczas pliki s szyfrowane juz na wtasnym
urzagdzeniu, zanim trafig do Pahnstwa Nextcloud. Tylko Pahstwa urzadzenia posiadaja klucz.
Réwniez WebOké nie moze wtedy odczytac tych plikdw.

Kiedy warto to zastosowac?

« Dla niewielkiego folderu z bardzo wrazliwymi dokumentami, takimi jak kopie
paszportow, dane medyczne czy listy haset.

« Jesli chca Panstwo miec¢ pewnos¢, ze nikt poza Panstwem nie moze otworzy¢ tych
plikéw, nawet majac dostep do serwera.

Kiedy nie warto?
Szyfrowanie end-to-end ma swoje ograniczenia. Nie nalezy go wiec stosowac dla catego
Nextcloud ani dla folderéw, w ktérych odbywa sie wspdlna praca.

Co W zaszyfrowanym folderze

Edytowanie plikow w przegladarce za pomoca  Niemozliwe
Euro-Office

Tworzenie publicznego linku i wspdlna praca Niemozliwe lub bardzo ograniczone
w przegladarce

Wyszukiwanie w tresci, podglad zdje¢ w Niemozliwe
przegladarce

Witaczanie szyfrowania Tylko w aplikacji desktopowej lub mobilnej, nie
w przegladarce

Przegladanie plikéw w przegladarce Tylko po wczesniejszym wigczeniu tej opcji,
patrz ponizej

Utrata frazy odzyskiwania i brak urzagdzenia z Pliki stajg sie na state nieczytelne, réwniez dla
kluczem WebOké

Jak to wtaczyd

1. Prosze zainstalowac aplikacje desktopowa Nextcloud Files (Instalacja Nextcloud Files
w systemie Windows lub Instalacja Nextcloud Files na komputerze Mac (File
Provider)) albo aplikacje Nextcloud na telefonie.
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2. Prosze utworzy¢ w swoim Nextcloud nowy, pusty folder. Zaszyfrowa¢ mozna tylko

pusty folder.

3. W aplikacji przy tym folderze nalezy wybrac opcje szyfrowania. Za pierwszym razem
aplikacja wygeneruje klucze i wyswietli fraze odzyskiwania: ciagg dwunastu stéw.

4. Prosze zapisac te fraze i przechowywac jg w bezpiecznym miejscu, oddzielnie od
komputera. Bez tej frazy nie bedzie mozna otworzy¢ swoich plikéw na nowym

urzadzeniu.

5. Nastepnie prosze umiesci¢ wrazliwe pliki w tym folderze.

Jesli chcag Panstwo korzystad z zaszyfrowanego folderu na wiecej niz jednym urzadzeniu,
prosimy najpierw zapoznac sie z Szyfrowanie end-to-end na wielu urzadzeniach bez ryzyka

utraty dostepu.

Co widac¢ w przegladarce?

W sekcji Ustawienia, Bezpieczenstwo znajduje sie cze$¢ Szyfrowanie od poczatku do
konca. Dopdki funkcja nie zostata skonfigurowana w zadnej aplikacji, widnieje tam
informacja, ze jest wytgczona i ze mozna jg skonfigurowac za pomoca aplikacji Nextcloud.
Za pomoca przycisku Enable E2EE navigation in browser (1) mozna otwierac i
przegladac zaszyfrowane foldery réwniez w przegladarce.

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

Personal

& Profile & contact
@ Language & locale
| & Bevelliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

m Intros

Administration

T Uiterlijk

Stel voor je account wachtwoordloze

berichten, en meer

D nloggen zonder wachtwoord

authenticatie

I © Geen apparaten geconfigureerd.

WebAuthn-apparaat toevoegen

Begin-tot-eind versleuteling

End-to-end encryption is currently disabled

o Enable E2EE navigation in browser

Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die
Apparaat

@ Huidige sessie

@= handleiding

App naam

abled. You can set it up with the Nextcloud clients

momenteel zijn ingelogd op je account

Laatste activiteit

enkele seconden geleden

enkele seconden geleden  w-

Szyfrowanie od poczatku do konca w sekcji Ustawienia, Bezpieczenstwo

Uwaga: Prosimy nie klika¢ przycisku Reset end-to-end encryption, jesli posiadaja juz
Panstwo zaszyfrowane foldery. Spowoduje to usuniecie kluczy i te pliki nie bedg juz
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mozliwe do otwarcia.
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3.10 Zgubiony telefon lub brak dostepu do
uwierzytelniania dwusktadnikowego: jak
odzyskac dostep

Zgubili Panstwo telefon, ulegt on uszkodzeniu lub zostat skradziony, a wraz z nim aplikacja
uwierzytelniajgca. Moze tez nie majg Pahstwo dostepu do swojej poczty. Bez paniki: istnieje
kilka sposobdw na ponowne zalogowanie sie. Prosze zacza¢ od pierwszego punktu.

1. Skorzystaj z innej drugiej metody logowania

Jesli majg Pahstwo wtgczong wiecej niz jedng metode, Nextcloud po podaniu hasta zapyta,
ktérej metody chcg Panstwo uzy¢. Prosze wybra¢ metode, ktéra nadal dziata:

Kod przestany e-mailem: prosze sprawdzi¢ poczte na komputerze lub innym
urzadzeniu (Kod logowania wysytany e-mailem: jak to dziata i co zrobi¢, gdy
wiadomos¢ nie dociera).

Kod zapasowy: prosze wybrac opcje Uzyj kodu zapasowego i wpisac jeden z
dziesieciu kodéw zapasowych. Kazdy kod dziata tylko raz.

Powiadomienie Nextcloud: jesli sa Panstwo nadal zalogowani na innym
urzadzeniu, mogg Panstwo tam zatwierdzi¢ logowanie (Zatwierdzanie logowania
powiadomieniem na innym urzadzeniu).

2. Udato sie zalogowac? Prosze od razu uporzadkowac
ustawienia

1.

2.
3.

4.

5.

Prosze przejs$¢ do Ustawienia, Bezpieczenstwo, Urzgdzenia i sesje i wylogowac
zgubiony telefon. Jesli telefon zostat skradziony, prosze dodatkowo wybraé opcje
Wyczysé urzadzenie dla aplikacji Nextcloud na tym telefonie (Przegladanie, cofanie
dostepu lub zdalne czyszczenie urzgdzenh i sesji).

Prosze zmieni¢ hasto (Zmiana lub przypomnienie hasta).

Prosze wytaczy¢ i ponownie wigczy¢ TOTP, a nastepnie zeskanowac nowy kod QR
nowym telefonem (Konfiguracja aplikacji uwierzytelniajagcej i zapisywanie kodéw
zapasowych).

Prosze wygenerowac nowe kody zapasowe i przechowywac je w bezpiecznym
miejscu. Stare kody przestang wtedy dziatac.

Prosze utworzy¢ nowe hasta aplikacji do kalendarza i kontaktéw na nowym telefonie
(Hasta aplikacji: kiedy i jak ich uzywac).

3. Nic nie pomaga?

Nie maja Panstwo dostepu do swojej skrzynki pocztowej i nie dysponuja
zadng inng metoda: prosze poprosi¢ administratora pakietu Nextcloud o zmiane
adresu e-mail na taki, do ktérego majg Panstwo dostep. Nastepnie kod zostanie
wystany na ten adres.
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« Zardéwno aplikacja uwierzytelniajaca, jak i kody zapasowe sa niedostepne:
prosze skontaktowac sie z dziatem wsparcia WebOké. Najpierw sprawdzimy, czy
rzeczywiscie sg Panstwo witascicielem konta lub czy prosbe sktada administrator
pakietu. Nastepnie zresetujemy dla Panstwa druga metode logowania. Prosimy miec
na uwadze, ze ze wzgleddéw bezpieczenstwa nie nastepuje to natychmiast. W
pakiecie Nextcloud Free nie ma indywidualnego wsparcia. W takim przypadku kod
przesytany e-mailem jest statg droga dostepu do konta: prosimy wiec zawsze zadbacd
o to, aby mie¢ dostep do swojej skrzynki pocztowej.

Wskazowka: Zapobieganie jest prostsze niz leczenie. Prosimy przechowywac kody
zapasowe na papierze lub w menedzerze haset oraz zadbac o to, aby zawsze miec do
dyspozycji co najmniej dwie dziatajgce metody logowania.
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Praca z plikami w
przegladarce
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a.1 Aplikacja Pliki: przeglad i widoki

W aplikacji Pliki znajdujg sie wszystkie Panstwa foldery i dokumenty. Mozna jg otworzy¢
klikajgc ikone folderu w pasku na gérze, lub przez menu z dziewiecioma kropkami w lewym
gérnym rogu. Wszystko, co tu Panstwo widzg, jest bezpiecznie przechowywane w WebQOké
Nextcloud i jest tez dostepne z komputera oraz telefonu.

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

en, berichten, en meer

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

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

|20 Alle bestanden o
& Persoonlijke bestanden

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

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

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

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

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

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

Offerte bakkerij.docx 35 KB 53 minuten ...

B B:08 EE e B E| B S

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

@ Verwijderde bestanden

® 58MBvan1TB genruikro

# Instellingen voor bestanden

Aplikacja Pliki: po lewej nawigacja, po prawej zawartos¢ folderu

Elementy ekranu

« Nowy (1): przesytanie plikéw Iub folderéw oraz tworzenie nowych folderéw,
dokumentdéw lub prosby o przestanie pliku. Zob. Wysytanie i pobieranie, takze duzych
plikéw, catych katalogéw i plikéw zip i Tworzenie, przenoszenie, kopiowanie i zmiana
nazwy katalogdéw.

« Nawigacja (2): Wszystkie pliki, Pliki osobiste, Ostatnie, Ulubione,
Udostepnienia, Foldery zespotéw, Etykiety, Magazyn zewnetrzny oraz
Drzewo folderéw. Nad nimi znajduje sie pole Szukaj tutaj.

. Sciezka nawigacji (3): pokazuje, gdzie sie Panstwo aktualnie znajduja. Prosze
klikng¢ Wszystkie pliki lub folder na sciezce, aby wrdcic.

« Filtry (4): umozliwiajg wyswietlenie wytacznie okreslonego Rodzaju (np. pdf lub
obrazéw), plikéw Zmodyfikowanych w danym okresie, z okreslong Etykieta lub od
okreslonych Oséb.

» Widok (5): przetagczanie miedzy widokiem listy i siatki.
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« Miejsce na dane (6): ile miejsca Panstwo wykorzystujg. Zob. Przeglad miejsca na
dane: co sie liczy, a co nie.

W lewym dolnym rogu znajduja sie réwniez Usuniete pliki (kosz, zob. Przywracanie
usunietego pliku z Usunietych plikdéw) oraz Ustawienia Plikow.
Lista czy siatka

W widoku listy dla kazdego pliku widoczna jest Nazwa, Rozmiar oraz data ostatnie;j
modyfikacji (Zmodyfikowany). Prosze kliknag¢ nagtéwek kolumny, aby posortowac wedtug
niej; kolejne klikniecie odwraca kolejnos¢.

Widok siatki pokazuje duze podglady. Jest to przydatne w folderze ze zdjeciami. Tym
samym przyciskiem w prawym gérnym rogu (1) mozna wrdéci¢ do widoku listy. Nextcloud
zapamietuje dokonany wybér.

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

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

| E3 Alle bestanden O Gro... Aange... o

& Persoonlijke bestanden
4D Recent

+r Favorieten

+& Shares

B Teammappen

© Markering Brood.jpg Tent.jpg Terras.jpg Toonbank.jpg

42 minuten geleden s 42 minuten geledan s 42 minuten geleden s 42 minuten geleden s 42 minuten galeden
L Exteme opslag

5 bestanden 756 KB

{2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Widok siatki w folderze ze zdjeciami

Panel boczny ze szczegotami

Prosze klikng¢ prawym przyciskiem myszy na pliku (lub na trzech kropkach w wierszu) i
wybrac¢ Szczegoty. Po prawej stronie otworzy sie panel boczny z podgladem, rozmiarem,
data i wtascicielem. Ponizej znajduja sie zaktadki:
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ese & demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/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

Panel boczny pliku

« Udostepnij (1): udostepnianie pliku innym osobom lub za pomoca linku. Zob.

Naam o
Aanlevering klant
Facturen

Fota'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-:u-o o
< Q

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)

Udostepnianie uzytkownikowi z wtasnej chmury Nextcloud i Tworzenie linku
publicznego: odczyt, edycja, hasto, data waznosci i limit pobranh.
« Rozmowa (2): umozliwia oméwienie tego pliku. Zob. Rozmowa i aktywnos¢ przy

pliku.

« Aktywnos¢ (3): pokazuje, kto i co zrobit z plikiem.

« Wersje (4): przywracanie wczesniejszych wersji. Zob. Przywracanie starszej wersji i
nadawanie nazw wersjom.

Krzyzyk (5) zamyka panel boczny.

Ustawienia Plikow

W sekcji Ustawienia Plikéw w lewym dolnym rogu mozna miedzy innymi okresli¢, czy
foldery majg by¢ wyswietlane nad plikami, czy ulubione majg pojawiac sie jako pierwsze,

czy ukryte pliki majg by¢ widoczne oraz czy przed usunieciem pliku ma sie pojawiac

ostrzezenie. W tym samym miejscu, pod WebDAV, znajduje sie adres, za pomoca ktérego
mozna podtgczy¢ Nextcloud jako dysk sieciowy.

Wskazowka: Dokumenty Office (Word, Excel i PowerPoint) oraz pliki pdf otwieraja sie w
Euro-Office. Informacje o pracy z nimi znajduja sie w instrukcji Euro-Office.
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4.2 Wysytanie i pobieranie, takze duzych plikow,
catych katalogdw i plikéw zip

Pliki umieszcza sie w WebOké Nextcloud poprzez ich wystanie. Mozna to zrobi¢ za pomoca
przycisku Nowy lub przeciggajac je z komputera do okna przegladarki.

Wysytanie plikéw lub katalogu za pomoca przycisku Nowy

1. W PIiki przejdz do katalogu, w ktérym maja sie znalez¢ pliki.

2. Kliknij Nowy.

3. Wybierz Wyslij pliki (1), aby wybrac jeden lub kilka pojedynczych plikéw, albo
Wyslij katalogi (2), aby wystac caty katalog wraz z zawartoscia.
4. Wybierz pliki lub katalog na swoim komputerze i kliknij Otworz lub Wyslij (nazwa
przycisku zalezy od komputera i przeglgdarki).

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

5 ; " Q, Apps, bestande
Zoek hier x = =] 3 Alle bestander

|2 Alle bestanden Uploaden vanaf apparaat
& Persoonlijke bestanden oL Upload bestanden
£ Recent am Mappen uploaden

+r Favorieten Nieuw aanmaker

+2 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

Wysytanie za pomoca przycisku Nowy

>

n, berichten, en meer

Werkmap Anne v

0 Type

() Aangepast

Gedeeld

Gedeeld

Gedeeld

c2
2
&
2
2
&
L=
<

2

0> Markering

Gro..

&, 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

U dotu ekranu widoczny jest pasek postepu. W miedzyczasie mozna normalnie pracowac w

Nextcloud, ale nie nalezy zamyka¢ karty przed zakonhczeniem wysytania.

Przecigganie i upuszczanie

Jeszcze szybszy sposoéb: przeciggnij pliki lub katalogi z Eksploratora plikéw (Windows) lub
Findera (Mac) na liste plikéw w przegladarce. Jesli upuszcza Pahstwo pliki nad katalogiem
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znajdujgcym sie na liscie, trafig one do tego katalogu.

Duze pliki

WebOké Nextcloud wysyta duze pliki w czesciach. Dzieki temu film o rozmiarze kilku
gigabajtéw mozna wystac¢ zwyktg droga przez przegladarke. Nalezy pamietaé, ze czas
wysytania zalezy od mozliwosci tacza internetowego. Jesli trzeba przenies¢ bardzo duzo
plikéw lub bardzo duze pliki, albo jesli potgczenie internetowe bywa niestabilne, zalecamy
skorzystanie z aplikacji komputerowej Nextcloud Files (Dlaczego aplikacja desktopowa?
Przegladarka, aplikacja czy dysk sieciowy). Po przerwaniu potgczenia aplikacja ta
automatycznie wznawia wysytanie.

Uwaga: jesli plik ma takg sama nazwe jak plik juz znajdujacy sie w katalogu, Nextcloud
zapyta, co zrobic: zastgpic istniejgcy plik, poming¢ nowy, czy zachowac oba. W przypadku
zastgpienia, poprzednia wersja pozostaje zapisana w Wersje (patrz Przywracanie starszej
wersji i nadawanie nazw wersjom).

Pobieranie

« Jeden plik: kliknij plik prawym przyciskiem myszy (lub kliknij trzy kropki) i wybierz
Pobierz.

« Caty katalog: przy katalogu réwniez wybierz Pobierz. Otrzymajg Panstwo wéwczas
jeden plik zip zawierajacy caty katalog.

« Kilka plikdw naraz: zaznacz pliki za pomoca pél wyboru po lewej stronie listy. U
goéry widoczna jest liczba zaznaczonych plikéw oraz przyciski takie jak Dodaj do
ulubionych, Zarzadzaj etykietami i Przenies lub kopiuj. Kliknij trzy kropki (1) i
wybierz Pobierz (2): wszystkie pliki zostang pobrane razem jako archiwum zip. W
tym samym menu znajduje sie opcja Usun pliki.
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& demo.webokecloud.nl/apps/files/?dir=/Werkmap Anne

Zoek hier x| Q | B} [ Alle bestanden > Werkmap Anne O Type (3 Aangepast  © Markering

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¢ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

2 Mapbhoom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

B 3 geselecteerd

g a8

[ < I < < |

Pobieranie kilku plikéw naraz

Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

jen - 5 mapp

¥r Aan favorieten toevoegen

© Berichttags [ Verplaats of kopieer - o

o Downloaden

[ Verwijder bestanden
2
2

Gedeeld +8,

Gedeeld

&, Mensen B3

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

38 minuten ..

Wskazowka: plik zip w systemie Windows rozpakowuje sie, klikajac prawym przyciskiem
myszy i wybierajac Wyodrebnij wszystko; na komputerze Mac wystarczy dwukrotnie

klikng¢ plik.
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4.3 Tworzenie, przenoszenie, kopiowanie i zmiana
nazwy katalogow

Dzieki dobrze zorganizowanej strukturze katalogéw wszystko tatwo odnajdziesz Pan/Pani, a
caty katalog mozna udostepni¢ za jednym razem. Wszystko to mozna zrobi¢ z poziomu
menu przy pliku lub katalogu.

Tworzenie nowego katalogu

1. Przejdz do katalogu, w ktérym ma zosta¢ utworzony nowy katalog.
2. Kliknij Nowy i wybierz Nowy katalog.

3. W oknie Utworz nowy katalog wpisz w polu Nazwa katalogu nazwe (1) i kliknij
Utworz (2).

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

Nieuwe map aanmaken x

Mapnaam

(1] ((offertes 2027

Tworzenie nowego katalogu

Menu przy pliku lub katalogu

Kliknij prawym przyciskiem myszy na pliku lub katalogu, albo kliknij trzy kropki w wierszu.
Zobaczy Pan/Pani wtedy wszystkie dostepne dziatania:
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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

Menu przy pliku

« Zmien nazwe (1): nazwa staje sie edytowalna. Wpisz nowa nazwe i nacisnij Enter.
Szybciej: zaznacz plik i nacisnij F2.

« Przenies lub kopiuj (2): przeniesienie pliku do innego katalogu lub utworzenie jego
kopii.

« Pobierz (3): zapisanie pliku na komputerze.

« Usun plik (4): plik trafia do Usuniete pliki. Mozna go stamtad przywréci¢, zobacz
Przywracanie usunietego pliku z Usunietych plikéw.

W tym samym menu znajduja sie rowniez opcje Dodaj do ulubionych, Szczegdty (pasek
boczny), Zarzadzaj etykietami (zobacz Wyszukiwanie, ulubione, ostatnie i etykiety),
Podglad oraz Otworz lokalnie (otwarcie w programie na komputerze, jesli posiada
Pan/Pani aplikacje desktopowaq). Przy dokumentach Office widoczna jest réwniez opcja
Pobierz jako, umozliwiajgca zapisanie pliku w innym formacie, na przyktad jako PDF.

Przenoszenie lub kopiowanie

1. Wybierz Przenies lub kopiuj.

2. W oknie Wybierz miejsce docelowe kliknij katalog, do ktérego ma trafi¢ plik.
Wybrany katalog pojawi sie wtedy na gdrze sciezki (1). Za pomocg Sciezki mozna
rowniez wréci¢ do wyzszego katalogu.

3. Kliknij Kopiuj do (2), aby utworzy¢ kopie, lub Przenies do (3), aby przeniesc plik.
Za przyciskiem widoczna jest nazwa wybranego katalogu.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne

Kies bestemming

Bestandslijst filteren
| I #A > Werkmap Anne > Klanten + Nieuw
Naam - o Grootte Aangepast

Klantenoverzicht.xlsx 7KB 58 minuten geled...

+ Favorieten

|2 Kopieer naar Klanten [3 Verplaats naar Klanten

Wybor katalogu docelowego

Wskazowka: przenoszenie mozna réwniez wykona¢ poprzez przecigganie. Przeciagnij plik
z listy do katalogu lub do katalogu widocznego w Sciezce okruszkowej u goéry. Chce
Pan/Pani przenies¢ kilka plikéw jednoczesnie? Zaznacz je i wybierz dziatanie na gérze listy.

Uwaga: jesli przeniesie Pan/Pani plik do katalogu udostepnionego, osoby, z ktérymi ten
katalog jest udostepniony, rdwniez uzyskajg do niego dostep. Jesli przeniesie go Pan/Pani z
katalogu udostepnionego, osoby te stracg do niego dostep.
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a.4 Wyswietlaj pliki: zdjecia, pdf, wideo i tekst w
przegladarce

Wiekszos¢ plikbw mozna otworzy¢ w przegladarce, po prostu klikajac na nie. Nie trzeba ich
wiec najpierw pobierad.

Zdjecia i filmy

Prosze klikng¢ na zdjecie, a otworzy sie ono w duzym formacie na ekranie. Za pomocg
strzatki w prawo (1) lub klawiszy strzatek na klawiaturze mozna przejs¢ do kolejnego
zdjecia w folderze. Filmy odtwarzane sg w ten sam sposéb, ze znanymi przyciskami do
odtwarzania, regulacji gtosnosci i petnego ekranu.

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

Toonbank.jpg

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

Wyswietlanie zdjecia w WebOké Nextcloud

« Za pomocg przycisku odtwarzania po lewej stronie mozna rozpocza¢ pokaz slajdéw
wszystkich zdje¢ w folderze.

« Za pomoca ikony otéwka (2) mozna edytowac zdjecie: przycigc je, obréci¢, zmienic
jasnos¢ oraz zastosowac filtry. Wynik mozna zapisac jako kopie, dzieki czemu
oryginat pozostaje nienaruszony.

« Pod trzema kropkami (3) znajduja sie miedzy innymi opcje pobierania i szczegétow.

« Za pomoca krzyzyka (4) lub klawisza Esc mozna wréci¢ do folderu.
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Do przegladania i porzgdkowania wszystkich zdje¢ naraz stuzg aplikacje Zdjecia i
Wspomnienia (Zdjecia czy Wspomnienia: ktéra aplikacja do czego?).

Pliki pdf

Plik pdf otwiera sie w widoku pdf aplikacji Euro-Office. Mozna w nim czyta¢, wyszukiwag,
drukowad, a jesli Panstwo posiadajg licencje Biuro, réwniez dodawac notatki i wypetniad
formularze. Informacje na ten temat znajdg Panstwo w instrukcji Euro-Office.

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

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

E.’: L) ks 141 1008~ [ Aan pagina aanpassen

POF Hand Selscteren
bewerken Zoomen [ Aan breedte sanpasser

B

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

=

a
<0
@

Bedrijf

E-mailadres

Teletoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |N9XtC|0Ud Max

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

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

Plik pdf w przegladarce

Pliki tekstowe

Pliki tekstowe (.txt) oraz pliki markdown (.md) otwierajg sie w aplikacji Tekst. Mozna je w
niej od razu edytowac, zob. Tworzenie notatek i plikéw tekstowych za pomoca aplikacji
Tekst.

Dokumenty Biuro

Pliki Word, Excel i PowerPoint (oraz odpowiedniki z LibreOffice) otwierajg sie w Euro-Office.
Zob. instrukcje Euro-Office.
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Pliki, ktore nie otwieraja sie w przegladarce

Dla innych rodzajéw plikéw, takich jak plik zip lub program, Nextcloud wybiera pobieranie.
Mozna je wtedy otworzy¢ na wtasnym komputerze.
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4.5 Tworzenie notatek i plikow tekstowych za
pomoca aplikacji Tekst

Do krotkich tekstéw, notatek, list i plandéw nie potrzebujg Panstwo edytora tekstu. Aplikacja
Tekst znajduje sie w kazdym pakiecie WebOké Nextcloud i zapisuje tekst jako plik
markdown (.md). Jest to zwykty tekst z niewielkim formatowaniem, ktéry mozna otworzy¢
wszedzie.

Tworzenie nowego pliku tekstowego

1. Prosze przejs¢ do katalogu, w ktérym ma znalez¢ sie plik.
2. Prosze klikng¢ Nowy i wybra¢ Dokument tekstowy.
3. Prosze wpisac nazwe i zatwierdzi¢. Plik otworzy sie od razu.

Praca w aplikacji Tekst

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

Planning open dag.md

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

Versie ':o o o

Koffie en taart regelen

(_) Foto's maken voor de website

Wie doet wat
Taak
Ontvangst
Rondleiding

Opruimen

Plik markdown w aplikacji Tekst

« Za pomocgy przycisku Nagtowki (1) mozna zamieni¢ wiersz w nagtéwek.

« Za pomoca Listy (2) tworzg Panstwo wypunktowanie, liste numerowang lub liste
zadah z zaznaczeniami.

« Za pomoca Tabela (3) wstawiajg Panstwo tabele.
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« Jesli ktos inny pracuje réwnoczesnie w tym samym pliku, widzg Pahstwo te osobe
wsrdd aktywnych oséb (4) oraz na biezgco jej zmiany.
« Za pomoca krzyzyka (5) zamykaja Panstwo plik.

Zapisywanie nie jest konieczne: aplikacja Tekst zachowuje zmiany automatycznie. Kazdy
zapisany stan trafia do wersji pliku, dzieki czemu zawsze moga Panstwo do niego wrécic
(patrz Przywracanie starszej wersji i nadawanie nazw wersjom).

Skroéty klawiszowe i szybkie formatowanie

e Ctrl + B pogrubienie, Ctrl + I kursywa (na Mac Cmd).

» Prosze wpisa¢ # na poczatku wiersza, aby utworzy¢ nagtéwek, - dla wypunktowania
oraz 1. dla listy numerowanej.

« Prosze wpisac¢ / w pustym wierszu, aby otworzy¢ menu ze wszystkim, co mozna
wstawic.

Opis katalogu

Za pomocag Nowy i Dodaj opis katalogu umieszczajg Panstwo krétki tekst u gory
katalogu, na przykfad informacje o jego zawartosci lub osobie zarzadzajacej. Kazdy, z kim
udostepniajg Panstwo katalog, rdwniez zobaczy ten tekst.

Dokumenty Biuro

Za pomocag Nowy moga Panstwo réwniez utworzy¢ Nowy dokument, Nowy skoroszyt,
Nowa prezentacja lub Nowy formularz PDF. Otwierajg sie one w Euro-Office i
wymagaja licencji na Biuro. Wszystkie informacje na ten temat znajdujg sie w instrukcji
Euro-Office.

Wskazowka: dla pojedynczych notatek, ktére chca Panstwo miec réwniez na telefonie,
dostepna jest aplikacja Notatki (Tworzenie notatek i korzystanie z nich na telefonie). Ona
réwniez zapisuje notatki jako pliki w Pahstwa Nextcloud.
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a.6 Wyszukiwanie, ulubione, ostatnie i etykiety
Im wiecej posiadajg Panstwo plikéw, tym wazniejsze jest, aby méc je szybko odnalez¢.
WebOké Nextcloud oferuje do tego cztery narzedzia.

Szukaj tutaj: filtrowanie w folderze

Wpisz w polu Szukaj tutaj w lewym gérnym rogu (1) cze$¢ nazwy. Lista od razu pokaze
tylko pliki w biezgcym folderze, ktére jej odpowiadaja. Kliknij Szukaj wszedzie (2), aby
wyszukac we wszystkich folderach. Krzyzyk pozwala ponownie wyczysci¢ pole.

0] [ Alle bestanden > Werkmap Anne ~ [ Type (3 Aangepast © Markering 2, Mensen 28
oZOEk inalles offerte X
O Naam Gro... Aange...

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
Offerte bakkerij.docx +2 35 KB 59 minuten ...

£ Recent O

Yr Favorieten 1 bestand 852 KB

+& Shares

B8 Teammappen
% Markering

) Extemne opslag

2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

B Instellingen voor bestanden

Filtrowanie za pomoca Szukaj tutaj

Pasek wyszukiwania u gory: wyszukiwanie wszedzie

Kliknij pasek wyszukiwania u géry ekranu lub nacisnij Ctrl + K, a nastepnie wpisz stowo
kluczowe (1). Nextcloud przeszuka wtedy wszystkie Panstwa pliki, a takze inne aplikacje,
takie jak kalendarz, kontakty i notatki. Kliknij wynik, aby go otworzy¢.
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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

Wyszukiwanie we wszystkich plikach i aplikacjach

Ulubione

Pliki i foldery, z ktérych korzystajg Pahstwo czesto, mozna oznaczy¢ jako ulubione. Kliknij
prawym przyciskiem myszy na pliku i wybierz Dodaj do ulubionych (1). Pojawi sie przy
nim gwiazdka. W tym samym menu widoczna jest tez opcja Edit in Nextcloud Office: ten
przycisk (wcigz w jezyku angielskim) otwiera plik w Euro-Office.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl 93/471



WebOké

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

Zoek hier

Naam <

|2 Alle bestanden O

& Persoonlijke bestanden B3 Aanlevering klant

D Recent Bm Facturen

¥ Favorieten
Foto's

+8 Shares

BE Teammappen

B
B Kanten
B

I
€ Markering Notulen

) Exteme opslag Begroting 2027 xlsx

2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

Ba00/0lE B 2B

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

x| Q | ) [ Alle bestanden

>

Werkmap Anne O Type [ Aangepast  © Markering

Gro...
Gedeeld e 0 KB
48 23 KB
2
2

Gedeeald +8,

Gedeeld e
¢ 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

Oznaczanie pliku jako ulubionego lub nadanie mu etykiety

&, Mensen B3
Aange...

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

21 minuten ..

Kliknij po lewej stronie Ulubione (1), aby zobaczy¢ wszystkie swoje ulubione pliki w
jednym miejscu, niezaleznie od tego, gdzie sie znajduja. Ulubione foldery pojawiajg sie
réwniez w nawigacji, dzieki czemu mozna je otworzy¢ jednym kliknieciem. Chcg Panstwo
usunac plik z ulubionych? Wybierz w menu Usun z ulubionych.
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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

Wszystkie ulubione w jednym miejscu

Ostatnie

W sekcji Ostatnie widoczne sg pliki, ktére zostaty ostatnio zmodyfikowane, przez Panstwa
lub przez osobe, z ktérg je udostepniajg Panstwo. Przydatne, gdy nie pamietajg juz
Panstwo, gdzie zapisany zostat wczorajszy dokument.

Etykiety (Etykiety)

Dzieki etykietom mozna nadac¢ plikom oznaczenie, niezaleznie od folderu, w ktérym sie
znajdujg. Na przyktad "Urzad skarbowy" lub "Gotowe do kontroli".

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy na pliku i wybierz Zarzadzaj etykietami (2 na
powyzszym obrazku). To jest nazwa, jakiej Nextcloud uzywa dla etykiet.

2. Wpisz w polu Wyszukaj lub utwdrz etykiete nazwe. Wybierz istniejgca etykiete
lub utwdérz nowa.

3. Kliknij Zastosuj.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl 95 /471



WebOké

[ 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

Wybieranie etykiet dla pliku

Kliknij po lewej stronie Etykiety, aby zobaczy¢ wszystkie swoje etykiety, a dla kazdej z
nich wszystkie powigzane pliki. Za pomoca filtra Etykiety nad listg mozna wyswietli¢ w
folderze tylko pliki z okreslong etykieta.

Wskazowka: etykiety, ktére Panstwo utworzg, sg widoczne dla wszystkich uzytkownikéw
Panstwa Nextcloud. Warto wiec uzywac nazw zrozumiatych réwniez dla Panstwa
wspoétpracownikéw lub domownikéw.
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4.7 Rozmowa i aktywnos¢ przy pliku

Przy kazdym pliku Nextcloud odnotowuje, co sie z nim dzieje. Mogg Panstwo réwniez
omoéwic go z innymi osobami, bez koniecznosci wysytania osobnych wiadomosci e-mail.

Aktywnosc¢: kto co zrobit?

1. Prosze klikng¢ prawym przyciskiem myszy na plik i wybra¢ Szczegéty.
2. Prosze otworzy¢ na pasku bocznym zaktadke Aktywnos¢ (1).

Zoek hier

Naam =

|3 Alle bestanden

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

4D Recent Facturen 2 1 uur geleden

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

Planning open dag.md

316 B * 55 minuten geleden *

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

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

&2 Exteme opslag

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

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

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

B (B0 e e B E B S

vaor emaji, /

Uit favorieten
verwijderd

Uit favoriaten 30 minuten geleden
verwijderd

[ Verwijderde bestanden Uit favorieten 39 minuten g
verwijderd

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

# Instellingen voor bestanden toegevoegd

Aktywnos¢ przy pliku

Zobaczga Panstwo, kiedy plik zostat utworzony, zmieniony, zmieniono jego nazwe lub go
udostepniono, oraz kto to zrobit. Dzieki temu wiedza Panstwo na przyktad, czy
wspétpracownik zapisat juz nowa wersje. Na gérze zaktadki, przy polu Nowy komentarz,
mogg Pahstwo réwniez dodac¢ krétka uwage do pliku.

Czy chcag Panstwo zobaczy¢ aktywnos¢ wszystkich swoich plikéw i aplikacji razem? Prosze
wtedy otworzy¢ aplikacje Aktywnos¢ na gérnym pasku. Po lewej stronie mogg Panstwo
filtrowac wyniki, na przyktad wedtug plikdw, udostepniania lub kalendarza.

Rozmowa: omawianie pliku

W zaktadce Rozmowa (1) rozmawiajg Panstwo ze wszystkimi osobami, ktére maja dostep
do pliku. Jesli nie udostepnili Panstwo jeszcze pliku nikomu, zobaczg Panstwo Omow ten
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plik. Prosze wtedy najpierw klikng¢ Udostepnij ten plik (2) i udostepni¢ go komus (zob.
Udostepnianie uzytkownikowi z wtasnej chmury Nextcloud). Nastepnie wystarczy wpisac
wiadomos¢ na dole i jg wystaé. Za pomoca @ i nazwy moga Panstwo wspomnie¢ o kims,
taka osoba otrzyma wtedy powiadomienie.

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

e
HH pps. bestanden, ber
Zoek hier x| Q ] [ Alle bestander Werkmap Anne

|2 Alle bestanden O Naam o

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

S desant Facturen 48 - 23K 1 uur geleden
v Favorieten
Fota's S SR 756 KB 1 uur geleden
+& Shares
Klanten "> vae 7kKB 1 uur geleden

L Eaitaaid SR © i Planning open dag.md
% Markering e i o Uur geleden 316 8 » 55 minuten geleden

Begroting 2027 .xlsx 8 - 7 KB 1 uur geleden EDe e L-'uro

L3 Exteme opslag

Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld @@ 2 1 uur geleden < Q ' o
Delen Chat Activiteit Versies

12 Mapboom
Offerte bakkerij docx L R 1 uur geleden

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

B(BE058 OlE B B3

Bespreek dit bestand

Deel dit bestand om met anderen te bespreken

[ Verwijderde bestanden o
( 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Rozmowa przy pliku

Dostepne w pakietach z Biurem. Rozmowa przy pliku dziata za posrednictwem Talk, a
Talk jest dostepny w pakietach z co najmniej jedng licencjg Biura. Wiecej informacji o Talk
znajda Panstwo w Czym jest Talk i kto ma do niego dostep?.

Wskazowka: rozmowa jest powigzana z plikiem. Jesli udostepnig Panstwo plik komus,
osoba ta bedzie mogta réwniez przeczyta¢ rozmowe i w niej uczestniczyd.
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4.8 Nazwy plikéw, ktore powoduja problemy

Panstwa WebOké Nextcloud akceptuje niemal kazdg nazwe pliku. Jednak Windows, a
czasem takze Mac, jest bardziej rygorystyczny. Nazwa, ktéra w przeglgdarce dziata bez
zarzutu, moze z tego powodu powodowac zaciecia w aplikacji klasycznej. Dzieki ponizszym
wskazéwkom mozna tego uniknad.

Znaki, ktorych lepiej nie uzywac

Co Przyktad Problem

Znaki\/:*?7" <> | Oferta: klient?.docx Windows nie moze zapisa¢ takich
plikéw, aplikacja klasyczna je pomija.

Spacja lub kropka na "Notatki ." Windows je usuwa, przez co nazwa
konicu przestaje zgadzad sie z serwerem.
Nazwy zastrzezone CON, PRN, AUX, NUL, Windows sam uzywa tych nazw.
COM1, LPT1
Bardzo dtugie Sciezki folder w folderze w Programy na Windows czasami maja
folderze z dtugimi problem ze Sciezkami dtuzszymi niz 260
nazwami znakéw.
Dwie nazwy réznigce sie Faktura.pdf i faktura.pdf Windows i Mac traktuja to jako ten sam
tylko wielkoscig liter plik.

Jak to rozwiazacd

1. Aplikacja klasyczna zgtasza btad dotyczacy pliku? Prosze klikng¢ chmurke i
sprawdzi¢, o ktéry plik chodzi (Chmurka: jak czytac status, aktywnosc i btedy).

2. Prosze odnalez¢ plik w przegladarce, na przyktad za pomoca opcji Szukaj tutaj
(patrz Wyszukiwanie, ulubione, ostatnie i etykiety).

3. Prosze wybra¢ Zmien nazwe i nada¢ mu nazwe bez znakdéw z tabeli. Zamiast
dwukropka lub ukos$nika prosze uzy¢ tacznika lub podkreslenia.

4. Aplikacja klasyczna automatycznie wykryje nowa nazwe i bedzie kontynuowac
synchronizacje.

Pliki, ktore aplikacja klasyczna celowo pomija

Niektére pliki sg tymczasowe i nie powinny znajdowac sie w Pahstwa Nextcloud. Aplikacja
klasyczna domysinie je pomija, na przyktad pliki zaczynajgce sie od ~$ lub .~lock (pliki
tymczasowe z Biura i LibreOffice) oraz pliki systemowe, takie jak desktop.ini i
Thumbs.db. To nie jest btad.

Wskazowka: prosze nadawacd nazwy krotkie i jasne, na przyktad 2026-10 Oferta
Piekarnia.docx. Dzieki umieszczeniu daty na poczatku pliki automatycznie utozg sie w
odpowiedniej kolejnosci.
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Trzeba uporzgdkowad caty folder peten nieprawidtowych nazw? Prosze zapoznac sie z
Uporzadkowanie plikdw z niedozwolonymi znakami, aby Windows znéw synchronizowat.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl 100/471



WebOké

Udostepnianie i wspotpraca

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl 101/471



WebOké

5.1 Udostepnianie uzytkownikowi z witasnej

chmury Nextcloud

Pracujg Panstwo z kilkoma osobami w tym samym pakiecie Nextcloud, na przyktad ze
wspétpracownikami (Max) lub cztonkami rodziny (Family)? W takim przypadku udostepniaja
Panstwo plik lub folder bezposrednio tym osobom. Zobacza go wtedy we wtasnych Plikach i

nie muszg nigdzie otwiera¢ linku.

Jak udostepnic

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy na plik lub folder, wybierz Szczegéty i otwérz
zaktadke Udostepnij. Szybciej: kliknij w wierszu na ikonke osoby z plusem.

2. Wpisz pod Udostepnianie wewnetrzne czes¢ nazwy osoby (1).

3. Kliknij na wtasciwg osobe na liscie (2).

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

HH G " Q, Apps, bestande
Zoek hier 3 Alle bestander

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

12 Mapboom Jaarversiag 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

Wyszukaj osobe, z ktérg chcesz sie udostepnic

2n, berichten, en meer

Werkmap Anne

Gedeeld e
&
&
=
Gedeeld «8
=
Gedeeld e
2

&

19 minuten ...

Klanten
! KB = 26 minuten geleden »

Anne de Groot

< 4

Delen Activiteit

26 minuten ...

26 minuten ...

26 minuten

26 minuten ...

Intern delen ()

,of lig| A]

LD Lisa de Wit
—® demo-handleiding@weboke.n

26 minuten ..,

Delen met een Deck kaart

26 minuten ...

26 minuten ...

22 minuten ...

Extern delen ()

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

Aanvullende shares ()

4. Wybierz, co druga osoba moze robi¢: Tylko podglad, Zezwalaj na edytowanie (1)
lub Uprawnienia niestandardowe. Pod Ustawienia zaawansowane (2)
ustawiajg Panstwo miedzy innymi date waznosci i notatke dla odbiorcy.

5. Kliknij Zapisz udostepnienie (3).
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1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden

56 minuten .

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

< ¥

Delen Activiteit

LW Deel met Lisa de Wit

[ © Alleen bekijken

o * Bewerken toestaan

Aangepaste machtigingen
Lezen, creéer, bewerk, delen, verwijderen

Geavanceerde instellingen o

Annuleren Bewaal

Osoba ta znajduje sie teraz na liscie pod Udostepnianie wewnetrzne (1). Otrzymuje
powiadomienie w Nextcloud i znajduje plik lub folder w Pliki oraz pod Udostepnienia,
zob. Udostepnione Tobie: przeglad, odrzucanie i ponowne udostepnianie.
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Zoek hier

Naam o

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent Facturen

¥ Favorieten
L Foto's

+& Shares
Klanten
B Teammappen

I
€ Markering Notulen

G Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx

2 Maphoom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

0800 ae e a8 B s

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

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

Udostepnienie znajduje sie na liscie

[ Alle bestanden > Werkmap Anne

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

=

Co moze zrobic¢ druga osoba?

Uprawnienie

Tylko podglad

Zezwalaj na edytowanie (na liscie:
Moze modyfikowac)

Uprawnienia niestandardowe

19 minuten .

27 minuten ...

26 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

22 minuten .

198 B » 27 minuten geleden »

Anne de Groot

< ¥

Delen Activiteit

Intern delen (0)

| Type namen of teams

o Lisa de Wit
D

6 Kan bewerken «
° Anderen met toegang
Interne link

@ Voor personen die al toegang

hebben

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

Gerelateerde bronnen

Alles dat gedeel dezelfde groep
mensen zal F vorden

e Nieuwe website vereniging

Co moze zrobi¢ druga osoba

Otwieranie, czytanie i pobieranie. Bez mozliwosci zmiany

czegokolwiek.

Réwniez zmiany, a w przypadku folderu takze
dodawanie, zmiana nazwy i usuwanie plikow.

Wybor osobno dla kazdego elementu: czytanie,
tworzenie, edycja, udostepnianie i usuwanie.

Uprawnienia mozna zawsze zmieni¢ pdzniej: kliknij na liscie pod nazwg osoby na
uprawnienia (na przyktad Moze modyfikowac) i wybierz cos innego.
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*e & demo.webokecloud.nl/apps/files/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

Zoek hier

Naam =

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent Facturen

¥ Favorieten
Foto's
+2 Shares
Klanten
B Teammappen

I
€ Markering Notulen

2 Exteme opslag Begroting 2027 xlsx

2 Maphoom laarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

08 0mabe 28 e s

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Dostosowywanie uprawnien udostepnienia

Zatrzymanie udostepniania

3 Alle bestander

Werkmap Anne +

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

=

53 minuten .

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

56 minuten .

Notulen
198 B # 1 uur geleden »
Anne de Groot

< ¥

Delen Activiteit

Intern delen (0)

| Type namen of teams

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

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

Gerelateerde bronnen

Alles dat gec ST dezelfde groep

mensen zal worden

e Nieuwe website vereniging

Kliknij na liscie na trzy kropki obok osoby. Zobacza Pahstwo wtedy szczegoty
udostepnienia. Za pomocg Usun udostepnianie usuwajg je Panstwo. Druga osoba
natychmiast traci dostep. Wtasny plik pozostaje bez zmian.

Wskazowka: nie moga Pahstwo znalez¢ kogos? Wpisz petng nazwe uzytkownika lub petny
adres e-mail. Osoba, ktéra zostata wytgczona, nie pojawi sie na liscie. Widoczni sg
wytacznie uzytkownicy z wtasnego pakietu. W Nextcloud Free nie udostepnia sie plikéw
innym uzytkownikom, lecz za pomocg linku, zob. Tworzenie linku publicznego: odczyt,
edycja, hasto, data waznosci i limit pobran.

Chca Pahstwo udostepnic folder od razu catej grupie oséb? Skorzystaj wtedy z zespotu,
zob. Tworzenie zespotdéw i udostepnianie folderu catemu zespotowi.
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5.2 Tworzenie linku publicznego: odczyt, edycja,

hasto, data waznosci i limit pobran

Dzieki linkowi publicznemu udostepniajg Panstwo plik lub folder kazdej osobie, takze tej
bez konta Nextcloud. Osoba posiadajgca link moze otworzy¢ go w swojej przegladarce.
Decydujag Panstwo, czy odbiorca moze jedynie przeglgda¢d, czy rdwniez edytowacd, a takze

moga Panstwo ustawi¢ hasto oraz date waznosci.

Tworzenie linku

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy na plik lub folder, wybierz Szczegéty i otwérz

zaktadke Udostepnij.

2. W sekcji Udostepnienia zewnetrzne kliknij na plusik przy Utworz link publiczny.

3. Link zostanie utworzony i pojawi sie na liscie jako Udostepnij link. Za pomocg
przycisku kopiowania (1) skopiujg Panstwo link do schowka; wklej go w wiadomosci e-
mail, WhatsApp lub na czacie. Za pomoca trzech kropek (2) otworzy sie menu linku.

eee & demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetails=true

Zoek hier

| B3 Alle bestanden Naam

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

SSneERnt Facturen

¢ Favorieten
Foto's
+£ Shares
Kianten
@ Teammappen

T Markering Notish

G Exteme opslag Begroting 2027 xlsx

12 Maphoom Jaarversiag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

B B.0 8L B3 B S

Planning open dag.md

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

# Instellingen voor bestanden

Kopiowanie linku publicznego

Ustawienia linku

3 Alle bestander

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

&

37 minuten ...

45 minuten ...

44 minuten ..

45 minuten ...

45 minuten ...

45 minuten ..,

45 minuten .

45 minuten ...

40 minuten ...

Jaarverslag 2026.pdf
23 KB » 45 minuten geleden »

Anne de Groot

< Q 4 o]
Delen Chat Activitelt Versies

Intern delen (O

| Type namen of teams
° Anderen met toegang

sonen die al toegang

Extern delen ()

ail of gefedereerde clo

Delen link

Aanvullende shares ()

Pod nazwa linku widnieje informacja o tym, co moze zrobi¢ odbiorca, na przyktad Tylko
podglad. Kliknij, aby szybko to zmieni¢. W menu z trzema kropkami znajdg Pahstwo:
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Zoek hier

[ Alle bestanden > Werkmap Anne

Naam Aange...

|2 Alle bestanden

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

9 Recent Facturen 48 45 minuten ...

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

@ Teammappen Jaarverslag 2026.pdf

23 KB » 45 minuten geleden »
Anne de Groot

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

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

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

12 Mapboom

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

' [ I e R e e = e = =

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

[ Type namen of teams

4 best
° Anderen met toegang

Interne link

@ Voor per 3= Bewerk link

hebben
% Genereer QR code

Extern delergg
a + Nog een link toevoegen

| Ype een ;"!o ® Delen stoppen

[@ Verwijderde bestanden

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

| i t
£ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (0

Het menu van de link webOké Nextcloud

Menu linku

1. Dostosuj link: wszystkie ustawienia linku, patrz ponizej.

2. Wygeneruj kod QR: kod QR linku, przydatny na plakacie lub ulotce.
3. Dodaj kolejny link: drugi link z innymi ustawieniami.

4. Zatrzymaj udostepnianie: wycofanie linku.

Wybierz Dostosuj link, aby zobaczy¢ ustawienia:
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Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

+ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Ustawienia linku

0 0ooea s s a8 e n

3 Alle bestanden »

Naam =

Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

4 bes 1- 5 mappen

Werkmap Anne +

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

=

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

1 uur geleden

Jaarverslag 2026.pdf

23 KB » 1 uur geleden »

< a 4

Delen Chat

G Delen link

Anne de Groot

Lo}

Activite/t Versies

® Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

X Aangepaste machtigingen
Lezen

Geavanceerde instellingen a

Deel het label

[ Instellen wachtwoord
3 stel vervaldatum in
[ verberg download

1 Mintitia unnr anfuanasr

Annul... X Verwijder share

Na gérze wybierajg Panstwo, co moze zrobi¢ odbiorca: Tylko podglad, Zezwalaj na
edytowanie lub Uprawnienia niestandardowe. W przypadku linku do folderu mozna
tez zezwoli¢ drugiej osobie wytgcznie na przesytanie plikdw, patrz Przesytanie plikéw przez
innych: miejsce na przesytanie i prosba o plik. Nastepnie rozwih Ustawienia

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

Zoek hier X Q | ] 2 Alle bestander

| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

B Exteme opslag

2 Maphoom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De geavanceerde instellingen van de link

O

0Be.0/M0mea ne a8

Naam o
Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

Ustawienia zaawansowane linku

« Udostepnij etykiete: nazwa linku, przydatna, gdy maja Pahstwo kilka linkow.

Gedeeld e

&

2

2

=
Gedeeld e
=

=

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

1 uur geleden

Jaarverslag 2026.pdf

23 KB + 1 uur geleden »

< a 4

Delen Chat Activite/t

G Delen link

rer MR ULy g e
Lezen

Anne de Groot

Lo}

Versies

Geavanceerde instellingen a
Deel het label

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

[ Notitie voor ontvanger o
[ Beperk downloads e

[ Aangepaste machtigingen

Annul... X Verwijder share

« Ustaw hasto (1): nadaj linkowi hasto. Prosimy przesyta¢ hasto innym kanatem niz

sam link, na przyktad link mailem, a hasto SMS-em.

- Ustaw date wygasniecia (2): po tej dacie link przestanie dziatac.
« Ukryj pobieranie (3): odbiorca moze przegladac plik, ale nie zobaczy przycisku
pobierania. To nie jest catkowite zabezpieczenie; zrzut ekranu zawsze da sie

wykonac.

« Notatka dla odbiorcy (4): krétkie wyjasnienie, ktére odbiorca zobaczy przy linku.
« Beperk downloads (5): link przestanie dziata¢ po okreslonej liczbie pobran pliku.

Kliknij Zaktualizuj udostepnienie (6), aby zapisa¢ zmiany. Za pomocg Usun

udostepnianie wycofajg Pahstwo link.

Co widzi odbiorca?

Odbiorca otwiera link w swojej przegladarce. Plik PDF lub zdjecie otwiera sie od razu w
przegladarce; w przypadku folderu zobaczy pliki w szacie graficznej Pahstwa WebOké
Nextcloud. W zaleznosci od uprawnieh moze przegladac, pobierac lub edytowac. Konto nie
jest mu do tego potrzebne.
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— | + 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)

y Ziet de ontvanger een openbare link naar een pdf

Tak odbiorca widzi link

Wiele linkdéw i wycofywanie linkéw

Dla tego samego pliku mozna utworzy¢ wiele linkéw, na przyktad osobny link dla kazdego
klienta, kazdy z wtasnym hastem lub datg waznosci. Link wycofuje sie w menu linku za
pomoca opcji Zatrzymaj udostepnianie. Link przestaje wtedy dziata¢ natychmiast.

Uwaga: link bez hasta dziata dla kazdego, kto go posiada, rowniez po przestaniu dalej.
Jesli udostepniajg Panstwo poufne pliki, zawsze stosuj hasto oraz date waznosci.

Wszystkie utworzone przez Panstwa linki mozna zobaczy¢ w sekcji Pliki pod
Udostepnienia, patrz Udostepnione Tobie: przeglad, odrzucanie i ponowne udostepnianie.
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5.3 Przesytanie plikdw przez innych: miejsce na
przesytanie i prosba o plik

Chca Panstwo, aby klient, dostawca lub bliska osoba przestali Panstwu pliki, bez wgladu w
reszte Panstwa plikow? W takim przypadku warto skorzystac z prosby o plik lub linku z
opcja Upus¢ plik. Druga osoba bedzie mogta wtedy jedynie przesytac pliki.

Tworzenie prosby o plik

1. W aplikacji Pliki przejdz do miejsca, w ktérym ma znajdowac sie prosba.

2. Kliknij Nowy i wybierz Utworz zadanie pliku.

3. W polu Temat prosby wpisz, o co prosisz, w polu Miejsce docelowe przesytania
wybierz folder, do ktérego maja trafi¢ pliki, a w polu Notatka dla odbiorcy napisz
doktadnie, czego potrzebujesz.

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

Maak een bestandsaanvraag

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

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

Waar moeten deze bestanden naartoe?

uUploadbestemming

m Werkmap Anne

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

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

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

Annuleren - Doorgaan

Krok 1: folder i notatka

4. Kliknij Kontynuuj. Zaznacz opcje Ustaw date waznosci zgtoszenia, jesli chca
Panstwo ustawi¢ date kohcowa, a w przypadku wrazliwych dokumentéw zaznacz
Ustaw hasto. Nextcloud moze réwniez wygenerowac za Panstwa silne hasto.

5. Kliknij Kontynuuj. Prosba zostata utworzona. Skopiuj link do udostepniania za
pomocq przycisku po prawej stronie pola i wyslij go samodzielnie do odbiorcy.
Zamknij okno przyciskiem Zamkanij.
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Krok 3: kopiowanie linku

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

Maak een bestandsaanvraag

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

@ beveiligd zijn met een wachtwoord.

Wanneer moet de aanvraag verlopen?
Stel een opgave vervaldatum in

| 25-10-2026

Welk wachtwoord moet gebruikt worden voor de aanvraag?
Instellen wachtwoord
ard

. @ 4

Vorige stap Annuleren - Doorgaan

Werkmap Anne

Bestandsaanvraag gemaakt

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

Del

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

-rrail

+ Sluit
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Uwaga: w polu Wyslij link mailem mozna tez wpisa¢ adresy e-mail. Wowczas Nextcloud
sam wysle link poczta elektroniczna. Jesli zalezy Panstwu na pewnosci, ze wiadomosc¢
dotrze poprawnie i bedzie rozpoznawalna jako pochodzaca od Panstwa, zalecamy jednak
samodzielne skopiowanie i wystanie linku.

Lub: udostepnienie folderu wytacznie z opcja Upusc plik

Mozna réwniez utworzy¢ publiczny link do folderu (patrz Tworzenie linku publicznego:
odczyt, edycja, hasto, data waznosci i limit pobran) i w uprawnieniach wybra¢ opcje Upus¢
plik. Efekt jest taki sam: osoba, ktéra otworzy link, moze jedynie przesytac pliki.

Co widzi osoba przesytajaca plik?

Druga osoba otwiera link w swojej przegladarce. Widzi Pahstwa notatke oraz przycisk
Wysytanie, lub moze przeciggnac swoje pliki do okna. Nie widzi, co juz znajduje sie w
folderze. Nie widzi tez, co przestaty inne osoby.

[ E X a8 demo.webokecloud.nlfindex. php/s/pTEbwmeHnKQLILA

webciké.. Aanlevering klant e Directe link ()

Bestandsopslag ~ ) Type [ Aangepast © Markering 88

Bestandsopslag
o's en documenten voor de open dag neer

+ Uploaden

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Tak odbiorca widzi Panstwa prosbe o plik

Pliki pojawiaja sie u Panstwa w wybranym folderze. W aplikacji Aktywnos¢ wida¢, co i
kiedy zostato przestane, patrz Rozmowa i aktywnos¢ przy pliku.

Wskazowka: gdy tylko otrzymajg Panstwo wszystkie potrzebne pliki, zatrzymaj prosbe (na
karcie Udostepnij folderu, opcjg Zatrzymaj udostepnianie w menu linku), albo ustaw
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date waznosci, aby wygasta automatycznie. W Klient dostarcza pliki za pomocg prosby o
plik z hastem i data kohcowg znajduje sie szczeg6towy przyktad dla klientéw.

Uwaga: pliki przesytane przez inne osoby wliczajg sie do Panstwa przestrzeni dyskowe;j.
Patrz Kto korzysta z udostepnionych plikéw, wykorzystuje Pana/Pani przestrzen dyskowa.
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5.4 Udostepnianie przez e-mail osobie bez konta

Czy druga osoba nie ma konta w Pana/Pani Nextcloud? W takim przypadku moze Pan/Pani
udostepnic¢ plik lub folder bezposrednio na jej adres e-mail. Nextcloud wysle jej wtedy
wiadomos¢ e-mail z osobistym linkiem.

Jak to dziata

1. Przy pliku lub folderze otwérz karte Udostepnij.

2. W polu Udostepnienia zewnetrzne wpisz adres e-mail drugiej osoby (1).

3. Wybierz adres e-mail z wysSwietlonej listy.

4. Ustaw uprawnienia, podobnie jak w przypadku linku publicznego, i zapisz
udostepnienie.

[ Alle bestander

Naam o

Zoek hier

|2 Alle bestanden

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

9 Recent Facturen 48 e 28 minuten ...

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

Offerte bakkerij.docx

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

B Teammappen

€ Markering

G2 Exteme opslag Begroting 2027 xlsx 2, - 7K8 28 minuten ... UL D

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

2 Mapboom

Offerte bakkerij.docx 2 e 28 minuten ...

= A A R T e ) = e = =

Intern delen (O

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

jan@voorbeeld.nl
Jan@voorbeeld.nl

jan

op voorbeeld.nl

Delen met een Deck kaart

ot jan@voorbeeld.nl

e Creéer openbare link

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares ()

Udostepnianie na adres e-mail

Odbiorca otrzymuje wiadomos¢ e-mail z linkiem. Kazdy odbiorca ma swéj wtasny link,
dzieki czemu moze Pan/Pani wycofa¢ dostep indywidualnie dla danej osoby.

Udostepnienie przez e-mail czy link publiczny?

Udostepnianie przez e- Link publiczny
mail
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Kto wysyta link? Nextcloud, przez e-mail Panstwo, samodzielnie kopiujg i
wysytaja

Wycofanie dla pojedynczej Tak Tylko jesli dla kazdej osoby utworzono

osoby osobny link

Hasto i data wygasniecia Tak Tak

Uwaga: wiadomos¢ e-mail nie dotarta? Prosze poprosi¢ odbiorce o sprawdzenie folderu z
niechciang poczta. Jesli to nie pomoze, prosze utworzyc link publiczny i wysta¢ go
samodzielnie, zob. Tworzenie linku publicznego: odczyt, edycja, hasto, data waznosci i limit
pobran.

Wskazdéwka: czy druga osoba rowniez korzysta z Nextcloud, w WebOké lub gdzie indziej?
W takim przypadku moze Pan/Pani udostepni¢ plik za pomoca jej Federated Cloud ID,
dzieki czemu plik pojawi sie od razu w jej wiasnej instancji Nextcloud. Zob. Udostepnianie
komus na innym koncie Nextcloud (udostepnianie federacyjne).
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5.5 Tworzenie zespotdow i udostepnianie folderu
catemu zespotowi

Czy czesto udostepnia Pan/Pani pliki tej samej grupie 0s6b, na przyktad swojemu dziatowi,
zarzadowi stowarzyszenia lub rodzinie? Prosze wtedy utworzy¢ zespot. Nastepnie folder
mozna udostepni¢ jednorazowo catemu zespotowi, a kazda osoba, ktéra pdézniej dotgczy do
zespotu, automatycznie uzyska do niego dostep.

Tworzenie zespotu

1. Prosze otworzy¢ aplikacje Zespoty z menu z dziewiecioma kropkami w lewym
gérnym rogu.

2. Prosze klikng¢ Nowy zespét.

3. Przy polu Nazwa zespotu prosze wpisa¢ nazwe, na przyktad "Zarzad", i klikng¢
Nastepna. W sekcji Zaawansowane znajdujg sie dodatkowe ustawienia zespotu.

4. Prosze dodac cztonkdéw: wpisac ich imie i nazwisko i wybrac z listy.

[ L X & demo.webokecloud.nlfappsicircles/teams/

My teams

and everything shared with them across Nextcloud

+ Nieuw team

Nog geen teams

Aplikacja Zespoty
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[ X X ] & demo.webokecloud.nl/apps/circles/teams/

Nieuw team aanmaken

Geef je team een naam

(_buv. Ontwerp

> Geavanceerd

Annuleren

Tworzenie nowego zespotu

Udostepnianie folderu zespotowi

1. Prosze otworzy¢ karte Udostepnij przy folderze.

2. W sekcji Udostepnianie wewnetrzne prosze wpisa¢ nazwe zespotu i wybra¢ go z
listy.

3. Prosze wybrac uprawnienia i zapisa¢ udostepnienie, tak samo jak w przypadku
pojedynczej osoby (zob. Udostepnianie uzytkownikowi z wtasnej chmury Nextcloud).

Wszystkie osoby w zespole widza teraz ten folder w swoich Plikach. Jesli pdézniej doda
Pan/Pani kogos$ do zespotu, ta osoba réwniez otrzyma dostep. Jesli usunie Pan/Pani kogos z
zespotu, straci on dostep.

Uwaga: udostepniony folder nadal nalezy do osoby, ktéra go utworzyta. Jesli ta osoba
odejdzie i jej konto zostanie usuniete, folder zniknie réwniez dla reszty zespotu. Jesli chce
Pan/Pani mie¢ folder nalezgcy do samego zespotu, prosze zapoznac sie z Foldery zespotéw:
wspdlny folder, ktéry nalezy do zespotu.

Wskazowka: zespotu mozna uzywac nie tylko w Plikach. Mozna réwniez udostepnic
zespotowi kalendarz, tablice w Tablica lub rozmowe w Talk.
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5.6 Foldery zespotow: wspolny folder, ktory
nalezy do zespotu

Zwykty folder udostepniony nalezy do jednej osoby. Folder zespotu nie nalezy do nikogo
konkretnego: nalezy do zespotu. Jest to idealne rozwigzanie dla stowarzyszenia, firmy lub
rodziny, gdzie ludzie przychodzg i odchodzg, ale pliki musza pozostac.

Gdzie znalezc foldery zespotéow?

W aplikacji Pliki nalezy klikng¢ po lewej stronie na Foldery zespotéw (1). Znajduja sie
tam wszystkie foldery zespotéw, do ktérych majg Panstwo dostep. Pojawiajg sie one
rowniez po prostu wsrdd innych folderéw w widoku Wszystkie pliki.

ese @ demo.webokecloud.nlfapps/files/groupfolders

Zoek hier Teammappen ~ [ Type [ Aangepast © Markering &\ Mensen B8

[ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
£ Recent

¥ Favorieten

+2 Shares
| B3 Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

12 Mapboom

Nog geen teammappen

Teammappen worden hier getoond

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Foldery zespotéw w aplikacji Pliki

Folder udostepniony czy folder zespotu?

Folder udostepniony Folder zespotu
Czyj jest? Osoby, ktéra go utworzyta Zespotu
Ktos$ odchodzi  Jesli jest wtascicielem, folder musi najpierw Folder po prostu pozostaje

zostac przekazany
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Miejsce na Liczy sie do limitu wtasciciela Nie liczy sie do limitu
dane jednej osoby

Kto go Kazdy uzytkownik WebOké, na Panstwa
tworzy? prosbe

Zamawianie folderu zespotu

Folder zespotu tworzy dla Pahstwa WebOké; samodzielnie nie da sie tego zrobi¢. Chca
Panstwo taki folder? Prosze utworzy¢ zgtoszenie w Mijn WebOké i poda¢, jakg nazwe ma
otrzymac folder oraz ktéry zespét lub ktére osoby majg mie¢ do niego dostep. Najpierw
nalezy utworzy¢ zesp6t w aplikacji Zespoty (zob. Tworzenie zespotéw i udostepnianie
folderu catemu zespotowi), dzieki czemu folder zespotu bedzie mozna od razu powigzac z
tym zespotem. Foldery zespotdéw sg dostepne w planach Personal, Family i Max, nie sg
dostepne w Nextcloud Free.

Wskazdéwka: chcg Panstwo zaczad juz teraz? Prosze utworzy¢ zwykty folder i udostepnic
go zespotowi. Gdy folder zespotu bedzie juz gotowy, wystarczy przenies¢ do niego pliki.
Sposéb postepowania opisano w Katalog stowarzyszenia lub rodziny, ktéry nie znika, gdy
ktos$ rezygnuje.
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5.7 Udostepnianie komus na innym koncie
Nextcloud (udostepnianie federacyjne)

Czy druga osoba réwniez korzysta z Nextcloud, u WebOké lub u innego dostawcy? W takim
przypadku mozna udostepnia¢ dane bezposrednio z Nextcloud do Nextcloud. Nazywa sie
to udostepnianiem federacyjnym. Plik pojawia sie wtedy we wtasnym Nextcloud drugiej
osoby, tak jakby znajdowat sie tam od razu.

Twdj wtasny adres: Federated Cloud ID

Kazdy uzytkownik Nextcloud posiada Federated Cloud ID. Wyglgda ono jak adres e-mail:
Pahstwa nazwa uzytkownika, znak "matpy" oraz adres Panstwa Nextcloud. Mozna je
znalez¢ poprzez zdjecie profilowe w prawym gérnym rogu, nastepnie Ustawienia i
Udostepnij, przy polu Twdéj identyfikator Federated Cloud (1). Za pomocg przycisku
kopiowania obok mozna skopiowac je do schowka.

ece @ demo.webokecloud.nljsettings/user/sharing

Personal

& Profile & contact Gefedereerde Cloud @

You can share with anyor

@ Language & |ocale
Just put the

& Bevelliging

" Jouw Federated Cloud-1D
demo@demo.webokecloud.nl D

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

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

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool
Bestanden
B WebOke Taken Manager
Overdragen eigendom bestand of map
o» Flow
Bestand of map om over te dragen

5 .
4. Gegevensmigratie Geen bestand of map geselecteerd

Intros =
- Nieuwe eigenaar

Administration

< Uiterlijk

Wtasny identyfikator Federated Cloud ID

Udostepnianie na inne konto Nextcloud

1. Prosze poprosi¢ drugg osobe o jej Federated Cloud ID.
2. Przy pliku lub folderze prosze otworzy¢ karte Udostepnij.
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3. W polu Udostepnienia zewnetrzne prosze wpisac¢ Federated Cloud ID drugiej

osoby (1). Na liscie pojawig sie dwie mozliwosci: adres z ikong koperty oznacza

udostepnienie przez e-mail (patrz Udostepnianie przez e-mail osobie bez konta). Aby
wybrac udostepnianie federacyjne, prosze wybrac¢ wiersz z nazwg, a pod nim "na"
oraz adresem drugiego Nextcloud, na przyktad jan, na cloud.przyklad.pl.

4. Prosze wybrac¢ uprawnienia i zapisa¢ udostepnienie.

eae & demo.webokecloud nlfappsfiles/7dir=/Werkmap Anne&opendetail

HH » Q,
Zoek hier x Q O [ Alle bestander

| ©3 Alle bestanden 0 Naam

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

AL Facturen

+r Favorieten
Foto's
+& Shares
Klanten
B Teammappen
I
£ Markering Notalen

L Exteme opslag Begroting 2027 xisx

{2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

B B0 BB &3

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Udostepnianie na inne konto Nextcloud

Gedeeld e
&
2
=
Gedeeld +8
=

Gedeeld oo

Y

53 minuten ...
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden
1 uur geleden

57 minuten ..

Offerte bakkerij.docx

35 KB * 1 uur geleden » Anne de Groot

< a 4

Delen Chat Activiteit

Intern delen (O

Lo}

Versies

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

jan

op cloud.voorbeeld.n

Delen met een Deck kaart

0| jan@cloud.voorbeeld.ni

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

Druga osoba otrzyma powiadomienie w swoim Nextcloud i musi najpierw zaakceptowac
udostepnienie. Dopiero wtedy plik lub folder pojawi sie w jej Plikach.

Ktos udostepnia Panstwu dane

Jesli ktos z innego konta Nextcloud udostepni Panstwu cos, otrzymajg Pahstwo
powiadomienie (dzwoneczek w prawym gérnym rogu). Prosze klikng¢ Akceptuj, a
udostepnienie pojawi sie w Pahnstwa Plikach oraz w sekcji Udostepnienia.

Wskazowka: to rozwigzanie dziata rdwniez pomiedzy dwoma kontami WebOké Nextcloud,

na przyktad miedzy pakietem Panstwa firmy a Pahstwa wtasnym pakietem Personal.
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5.8 Udostepnione Tobie: przeglad, odrzucanie i
ponowne udostepnianie

Wszystko, co inni udostepniajg Panu/Pani, oraz wszystko, co Pan/Pani udostepnia, znajda
Panstwo w sekcji Udostepnienia w aplikacji Pliki.

Przeglad Udostepnienia

W aplikacji Pliki prosze klikng¢ po lewej stronie strzatke obok Udostepnienia. Zobacza

tam Panstwo miedzy innymi:

 Udostepnione Tobie: wszystko, co inni Panu/Pani udostepnili.

« Udostepnione innym: to, co Pan/Pani udostepnia osobom lub zespotom.

« Udostepnione linkiem: wszystkie Panstwa publiczne linki.

« Prosba o plik: Panstwa prosby o pliki (zob. Przesytanie plikdw przez innych: miejsce

na przesytanie i prosba o plik).

« Usuniete udostepnienia: udostepnienia, ktére Pan/Pani usunat(-eta) i ktére mozna

jeszcze przywrécic.

« Oczekujace udostepnienia: udostepnienia, ktére Pan/Pani musi jeszcze
zaakceptowa¢, na przyktad od kogos z innej instancji Nextcloud.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nl/apps/files/sharingin

Zoek hier Q O Met je gedeeid ~

B3 Alle bestanden O Naam =

& Persoonlijke bestanden O B3 Notulen

9 Recent

¥ Favorieten

1 bestand - 1 map

' +& Shares
[ Bestandsaanvragen
&p Deellinks in behandeling
225 Gedeeld met anderen

o Gedeeld via een link

| & Met je gedeeld o

@ Verwijderde shares

Teammappen
| % Markering
B Externe opslag

12 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

(P 62,6 MB gebrulkt

£ Instellingen voor bestanden

To, co inni udostepniajg Panu/Pani
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Tutaj widac¢ ekran Lisy, z ktérg Anne udostepnita folder Notulen. Folder (2) znajduje sie u
Lisy w sekcji Udostepnione Tobie (1). Znajduje sie on takze zwyczajnie wsréd jej
witasnych folderéw w sekcji Wszystkie pliki.

Odrzucanie lub usuwanie udostepnienia

Nie chca Panstwo juz widzie¢ udostepnionego pliku lub folderu? Prosze klikng¢ na niego
prawym przyciskiem myszy i wybra¢ Opusc¢ te udostepnienie. Dzieki temu usuwajg
Panstwo udostepnienie wytgcznie u siebie. Oryginat pozostaje u wtasciciela. Zmienili
Panstwo zdanie? W sekcji Usuniete udostepnienia mozna go przywrdcic.

eoe

Zoek hier

3 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden
9 Recent
+r Favorieten
+& Shares
[& Bestandsaanvragen
&g Deellinks in behandeling
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W Verwijderde shares
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B Extemne opslag

12 Mapboom
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Ponowne udostepnianie

0 Type
Gro...

Gedeeld Al o <1KB
i Aan favorieten toevoegen

(@ Details
% Berichttags <1KB

Gedeeld Al <1KB

# Naam wijzigen
Verplaats of kopieer
O Lokaal openen

4 Downloaden

X Verlaat deze share

() Aangepast ©> Markering 2\ Mensen 35

Aange...

38 minuten ... §
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Jesli wtasciciel nadat Panu/Pani prawo do ponownego udostepniania, moze Pan/Pani
samodzielnie udostepnic plik lub folder innym osobom, za pomoca karty Udostepnij. Bez
tego uprawnienia widoczne jest tam tylko to, z kim dany element jest udostepniony.

Automatyczne akceptowanie udostepnien lub umieszczanie ich
w jednym folderze

Poprzez zdjecie profilowe, nastepnie Ustawienia i Udostepnianie, za pomoca opcji
Akceptuj domysinie udostepnienia od innych kont i grup okreslajg Panstwo, czy
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udostepnienia od innych uzytkownikéw sg akceptowane automatycznie, oraz do jakiego
folderu maja trafia¢ (Ustaw domysiny folder dla zaakceptowanych udostepnien).
Mozna na przyktad wybra¢ folder "Udostepnione", dzieki czemu wtasna struktura folderéw
nie zapetni sie niepotrzebnie.
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5.9 Kto korzysta z udostepnionych plikow,
wykorzystuje Pana/Pani przestrzen dyskowa

Przy udostepnianiu warto wiedzie¢, u kogo liczy sie zuzycie przestrzeni dyskowej. Zasada
jest prosta: plik liczy sie do przestrzeni wtasciciela folderu, w ktérym sie znajduje.
Sytuacja U kogo sie liczy?

Udostepnia Pan/Pani folder Lisie, a Lisa U Pana/Pani: to Pana/Pani folder
umieszcza w nim film

Lisa udostepnia Panu/Pani folder, a U Lisy
Pan/Pani umieszcza w nim plik

Klient przesyta plik za pomocg Pana/Pani U Pana/Pani
prosby o przestanie pliku

Pliki w folderze zespotu Nie u jednej osoby

Usuniete pliki i stare wersje Nie licza sie do przestrzeni dyskowej (zob. Przeglad
miejsca na dane: co sie liczy, a co nie)

Co mozna zrobié, gdy miejsca zaczyna brakowac?

W Przeglad miejsca na dane: co sie liczy, a co nie sprawdzi Pan/Pani, jak zobaczy¢, co

zajmuje Pana/Pani przestrzen dyskowa.

« Prosze ustali¢ wspdlnie, kto zarzgdza ktérym folderem, lub skorzystac¢ z folderu
zespotu (zob. Foldery zespotéw: wspdélny folder, ktéry nalezy do zespotu).

« Przy linku lub prosbie o przestanie pliku prosze ustawi¢ date kohcowg, aby pliki nie
naptywaty niezauwazenie.

« Potrzebuje Pan/Pani wiecej miejsca? Zob. Przestrzen dyskowa petna: zwolnienie

miejsca lub rozszerzenie.
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5.10 Przeniesienie wtasnosci, gdy wspoétpracownik

odchodzi

Plik lub folder zawsze ma wtasciciela: osobe, ktéra go utworzyta. Gdy ta osoba odchodzi,
wtasnos¢ musi najpierw zostac przeniesiona na kogos innego. W przeciwnym razie pliki
zostang utracone po usunieciu konta.

Samodzielne przeniesienie wtasnosci

Obecny wtasciciel robi to sam, dopdéki ma jeszcze dostep:

1. Prosze klikng¢ w prawym gérnym rogu na swoje zdjecie profilowe i wybra¢
Ustawienia.
2. Prosze wybra¢ po lewej stronie Udostepnianie i przewinag¢ do bloku Pliki.

3. Przy opcji Plik lub folder do przeniesienia (1) prosze wybrac folder. Jesli wybiorg

Panstwo swdj folder gtéwny, przeniosg Panstwo wszystko.
4. Przy opcji Nowy wtasciciel (2) prosze wybrac¢ wspoétpracownika, ktéry przejmie pliki.
5. Prosze klikng¢ Przenies (3).

demo.webokecloud.nljsettings/user/sharing
i bokecloud.nljsettings/ haring

Personal

& Profile & contact
@ Language & |locale
@ Beveiliging

0 Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid

| & Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

o Intros

Administration

< Uiterlijk

Przeniesienie wtasnosci

Nowy wtasciciel otrzyma powiadomienie i musi zaakceptowac przeniesienie. Samo
przeniesienie moze potem potrwac do godziny. Nastepnie pliki pojawig sie w nowym
folderze w jego Plikach. Udostepnienia innym osobom zostang zachowane.

berichten, en meer

O
Gefedereerde Cloud @

with any

ust put their Fec

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

Deel het, zodat anderen bestanden met jou kunnen delen:

W Bluesky @ Facebook @ Mastodon

Bestanden

Overdragen eigendom bestand of map

Bestand of map om over te dragen

Geen bestand of map geselecteerd

@ Toevoegen aan je website

o Nieuwe eigenaar

standaard shares van andere

n voor geacceptser
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Uwaga: jesli usung Panstwo uzytkownika w Mijn WebOké, jego pliki, kalendarze i kontakty
zostang trwale utracone. Tej operacji nie mozna cofnac. Dlatego zawsze najpierw nalezy
przenies¢ wtasnosc.

Wspodtpracownik juz odszedt i nie moze sie juz zalogowac? Prosze wtedy zapoznac sie z
instrukcja krok po kroku w Odejscie kolegi/kolezanki z pracy: bezpieczne przejecie plikéw,
kalendarza i udostepnionych folderdw.
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6.1 Przywracanie usunietego pliku z Usunietych
plikow

Przypadkowo co$ Pan/Pani usunat(a)? Zaden problem. To, co usuwa Pan/Pani w swojej
WebOké Nextcloud, trafia najpierw do Usunietych plikéw, czyli kosza Nextcloud. Stamtad
mozna to odzyskac¢ w zaledwie dwéch kliknieciach.

Jak przywrdcic plik

1. W Plikach w lewym dolnym rogu kliknij Usuniete pliki (1).

2. Znajdz plik lub folder na liscie (2). Na gdérze znajduje sie ostatnio usuniety element.
Za pomoca opcji Szukaj tutaj w lewym gérnym rogu szybko odnajdzie Pan/Pani
nazwe.

3. Kliknij Przywroc (3).

eoe & demo.webokecloud.nlfappsmiles/trashbin
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Usuniete pliki w Pana/Pani WebOké Nextcloud

Plik wraca na swoje pierwotne miejsce, wraz ze wszystkimi wersjami. Jesli dany folder juz
nie istnieje, Nextcloud umiesci plik w folderze gtéwnym.

Na liscie widoczna jest tez Oryginalna lokalizacja, informacja, kto usunat plik (Usunieto
przez) oraz kiedy (Usunieto). Za pomocg opcji Oproéznij usuniete pliki (4) mozna
jednym razem bezpowrotnie usung¢ wszystko; prosimy robic¢ to tylko wtedy, gdy ma
Pan/Pani pewnos¢.
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Pod trzema kropkami w wierszu znajdzie Pan/Pani opcje Pobierz (1), aby zapisac plik na
komputerze bez przywracania go, oraz Usun bezpowrotnie (2), aby usuna¢ go na state.

berichten, en meer

QOude offerte Verwijderde bestanden ~ Leeg verwijderde bestanden  [) Type () Aangepast © Markering &, Mensen B8

Zoek in alles  Qude offerte X
O Naam Gro...

O B Oude offerte.docx £ Haretallan 25 KB 1 uur geleden Werkmap A...
4 Downloaden

+r Favorieten 1 bestand - 79 onzichtbaar Vi

@ Permanent verwijderen

B3 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden

9 Recent

+& Shares

B2 Teammappen
% Markering

3 Externe opslag

2 Mapboom

| @ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

8 Instellingen voor bestanden

Herstellen zet het bestand terug op zijn oude plek

Pobieranie lub trwate usuwanie

Kilka plikow naraz

Zaznacz pliki za pomoca pdl wyboru po lewej stronie listy i wybierz na gérze akcje dla
catego zaznaczenia. Caty usuniety folder mozna odzyskac za jednym razem, przywracajgc
ten folder.

Dobrze jest wiedzied

« Usuniete pliki nie sg wliczane do przestrzeni dyskowej.

« Informacje o tym, jak dtugo pozostajg w koszu, znajdzie Pan/Pani w Jak dtugo
Nextcloud przechowuje wersje i usuniete pliki?.

« Jesli usunie Pan/Pani plik na komputerze w folderze aplikacji desktopowej, lub w
aplikacji Nextcloud na telefonie, trafi on réwniez tutaj.

« Jesli osoba, z ktérg wspoétdzieli Pan/Pani folder, usunie plik, trafi on do Pana/Pani
Usunietych plikéw, jesli jest Pan/Pani wtascicielem. Moze Pan/Pani wiec samodzielnie
go przywrdcic.

« Usuniecie z Usunietych plikdw jest ostateczne: nie da sie tego juz samodzielnie
cofngé. W Kopie zapasowe w WebQOké: co przechowujemy i co mogg Panstwo zrobic
samodzielnie dowie sie Pan/Pani, jak sie przed tym zabezpieczy¢.
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Wskazowka: woli Pan/Pani najpierw otrzymac pytanie, zanim co$ zostanie usuniete?
Wiacz wtedy w Ustawieniach dla Plikow w lewym dolnym rogu opcje Ostrzegaj przed
usunieciem pliku.
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6.2 Przywracanie starszej wersji i nadawanie

nazw wersjom

Za kazdym razem, gdy plik zostaje zmieniony, WebOké Nextcloud zapisuje poprzedni stan
jako wersje. Czy usuneli Panstwo cos, co jednak jest potrzebne, albo wspdétpracownik
nadpisat dokument? W takim razie w prosty sposéb przywracajg Panstwo starszg wersje.

Przegladanie wersji pliku

1. Kliknij plik prawym przyciskiem myszy i wybierz Szczegéty.
2. Otworz w panelu bocznym zaktadke Wersje (1).
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U géry znajduje sie Obecna wersja (2). Ponizej znajduja sie starsze wersje (3), wraz z
informacja, kto wprowadzit zmiane, kiedy oraz jaki jest rozmiar pliku. Najstarsza wersja
nazywa sie Poczatkowa wersja. Kliknij starszg wersje, aby jg obejrzec.

Co mozna zrobic z wersja?

Kliknij trzy kropki obok starszej wersiji:
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« Nazwij te wersje (1): na przyktad "Ztozone w urzedzie gminy". Dzieki temu tatwo ja
Panstwo pézniej odnajda. Wersja z nazwa pozostaje zachowana, nawet jesli starsze

wersje sg automatycznie usuwane.

« Porownaj z aktualna wersja (2): widza Panstwo starg i obecng wersje obok siebie.
« Przywrdc¢ wersje (3): stara wersja ponownie staje sie obecng. Wersja, ktéra
Panstwo zastepuja, rowniez zostaje zachowana jako wersja. Nic wiec nie traca

Panstwo.

- Pobierz wersje (4): zapisanie starej wersji osobno na swoim komputerze.
« Usun wersje (5): usuniecie wersji, ktéra nie jest juz potrzebna.

Wskazdéwka: jesli pracujg Panstwo w Euro-Office, Euro-Office posiada réwniez wtasng
historie wersji. Zob. instrukcje Euro-Office.

Uwaga: wersje istniejg wytgcznie dla plikdw znajdujgcych sie w Panstwa WebOké
Nextcloud. Plik, ktéry znajduje sie tylko na komputerze i nigdy nie byt synchronizowany,

nie posiada wersiji.
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6.3 Jak dtugo Nextcloud przechowuje wersje i
usuniete pliki?

Panstwa WebOké Nextcloud automatycznie porzadkuje stare wersje i usuniete pliki, dzieki
czemu przestrzen dyskowa sie nie zapetnia. Nie muszg Pahstwo nic w tym celu robi¢. Oto
jak to dziata.

Usuniete pliki

» Usuniety plik pozostaje w Usunietych plikach przez maksymalnie 31 dni. Po tym
czasie Nextcloud automatycznie go usuwa.

« Usuniete pliki razem nie mogag zajmowac wiecej niz potowe wolnej przestrzeni
dyskowe;j. Jesli zajmujg wiecej, najstarsze z nich sg usuwane wczesniej, nawet jesli
nie mineto jeszcze 31 dni.

« Jesli zauwaza Panstwo, ze brakuje jakiegos pliku, najlepiej przywréci¢ go od razu.

Wersje

Wersje sg przechowywane przez maksymalnie 31 dni. W tym czasie Nextcloud stopniowo
je przerzedza wedtug statego schematu: im starsza wersja, tym mniej jej kopii pozostaje.
Wersje starsze niz 31 dni Nextcloud usuwa, z wyjatkiem wersji z nazwa.

Wiek wersji Co pozostaje zachowane?

Pierwsza godzina W przyblizeniu jedna wersja na minute
Pierwszy dzien Jedna wersja na godzine

Do 31 dni Jedna wersja na dzien

Starsze niz 31 dni Brak, z wyjatkiem wersji z nazwa

Wersje razem nie mogg zajmowac wiecej niz potowe wolnej przestrzeni dyskowej. Jesli tak
sie dzieje, najpierw usuwane sg najstarsze wersje. Wersji z nazwg Nextcloud nigdy nie
usuwa automatycznie (zobacz Przywracanie starszej wersji i nadawanie nazw wersjom).
Jesli chca Panstwo zachowac jakas wersje na dtuzej, prosimy nadac jej nazwe.

Czy wliczaja sie do Panstwa przestrzeni dyskowej?

Nie. Usuniete pliki i wersje nie wliczajg sie do przestrzeni dyskowej widocznej w lewym
dolnym rogu w aplikacji Pliki. Zobacz réwniez Przeglad miejsca na dane: co sie liczy, a co
nie.

Wskazowka: z plikéw, ktérych naprawde nie mogg Panstwo straci¢, prosimy samodzielnie
przechowywac¢ dodatkowg kopie. Wiecej informacji na ten temat w Kopie zapasowe w
WebOké: co przechowujemy i co moga Panstwo zrobi¢ samodzielnie.
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6.4 Przeglad miejsca na dane: co sie liczy, a co nie

lle miejsca Pahstwo wykorzystujg, mozna sprawdzi¢ w dwéch miejscach: w samym

Nextcloud oraz, jako administrator pakietu, w Mijn WebOké.

W Nextcloud

W aplikacji Pliki w lewym dolnym rogu widoczne jest, ile miejsca Pahstwo wykorzystujg
(1), na przyktad "5,8 MB z 1 TB wykorzystane". Pasek ponizej wypetnia sie w miare

zapisywania kolejnych danych.
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Chca Panstwo sprawdzi¢, ktére foldery sg najwieksze? Prosze spojrze¢ na kolumne
Rozmiar na liscie i klikng¢ nagtéwek kolumny, aby posortowac wedtug rozmiaru. Rozmiar

folderu to suma wszystkiego, co sie w nim znajduje.

W Mijn WebOké

Sg Panstwo administratorem pakietu? W takim razie w Mijn WebOké, w sekcji Moje
produkty przy Panstwa pakiecie Nextcloud, u géry przy Miejsce na dane widoczne jest,
ile miejsca jest wykorzystane w catym pakiecie oraz jaki jest jego limit.
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Co sie liczy, a co nie?

Liczy sie Nie liczy sie
Witasne pliki i foldery Usuniete pliki
Pliki, ktére inne osoby umieszczajg w Starsze wersje plikéw

udostepnionych przez Pahstwa folderach

Pliki przestane za pomocga Pahstwa présb o Pliki udostepnione Panstwu przez kogos
przestanie plikéw i linkdw innego (licza sie u wtasciciela)
Zdjecia automatycznie przesytane z telefonu Foldery zespotdéw (nie liczg sie u jednej

konkretnej osoby)

Wiecej o udostepnianiu i miejscu na dane mozna przeczyta¢ w Kto korzysta z
udostepnionych plikdw, wykorzystuje Pana/Pani przestrzeh dyskowg.

Wskazowka: jesli korzystajg Panstwo z aplikacji desktopowej z wirtualnymi plikami, pliki
na komputerze zajmuja niewiele miejsca. Nie zmienia to jednak ilosci miejsca
wykorzystanego w Nextcloud. Zobacz Pliki wirtualne: widzisz wszystko, pobierasz tylko to,
co otwierasz.
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6.5 Przestrzen dyskowa petna: zwolnienie miejsca
lub rozszerzenie

Jesli Panstwa przestrzen dyskowa jest petna, nie mozna juz przesyta¢ nowych plikéw, a
synchronizacja komputera i telefonu zatrzymuje sie. Majg Pahstwo dwie mozliwosci:
zwolni¢ miejsce lub wykupi¢ wiecej przestrzeni dyskowe;j.

Zwolnienie miejsca

1. W aplikacji Pliki posortuj wedtug Rozmiar, aby znaleZz¢ najwieksze foldery i pliki.

2. Zwrd¢ szczegdblng uwage na filmy, stare kopie zapasowe, pliki instalacyjne i
zduplikowane foldery ze zdjeciami.

3. Usuh to, czego juz Panstwo nie potrzebuja, lub najpierw pobierz to na dysk
zewnetrzny.

4. Sprawdz w Kto korzysta z udostepnionych plikéw, wykorzystuje Pana/Pani przestrzen
dyskowg, czy inne osoby umiescity duzo danych w Panstwa folderach
wspoétdzielonych. Ustalcie wspdlnie, co mozna usungac.

Wskazowka: usuniete pliki i stare wersje nie wliczaja sie do zajetej przestrzeni dyskowe;.
Oproznienie kosza nie przyniesie wiec dodatkowego miejsca, ktére bytoby wliczane.

Wykupienie wiekszej przestrzeni dyskowej

W przypadku Nextcloud Personal, Family i Max rozszerzajg Pahstwo przestrzeh dyskowg
samodzielnie w M6j WebOké:

1. Zaloguj sie do M6j WebOké i przejdZz do Moje produkty.

2. Otworz swoj pakiet Nextcloud.

3. W sekcji Opcje konfigurowalne przy Przestrzen dyskowa (1) wybierz zadany
rozmiar.

4. Kliknij Zapisz opcje (2).
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Wiekszg przestrzen dyskowa wybiera sie w Opcjach konfigurowalnych
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Opties opslaan o
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Za upgrade doptaca sie proporcjonalnie za pozostatg czes¢ okresu. Dodatkowa przestrzen
zostaje aktywowana po dokonaniu ptatnosci. Obnizenie obowigzuje od razu; w takim
przypadku nalezy zadbac o to, aby nie przekracza¢ nowego, mniejszego rozmiaru.

Korzystajg Panstwo z Nextcloud Free (5 GB)? Wtedy, aby uzyska¢ wiecej miejsca, nalezy
przejs¢ na pakiet ptatny. Wiecej informacji na ten temat znajdg Panstwo w Van Nextcloud

Free naar pakietu ptatnego lub od innego dostawcy Nextcloud oraz Wiecej przestrzeni
dyskowej lub uzytkownikéw, zmiana pakietu lub wypowiedzenie.

Uwaga: gdy przestrzen dyskowa jest petna, Nextcloud szybciej usuwa trwale usuniete pliki
i stare wersje, aby zwolni¢ miejsce. Nie warto wiec zwleka¢ ze zwolnieniem miejsca lub

rozszerzeniem przestrzeni dyskowe;.
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6.6 Kopie zapasowe w WebOké: co
przechowujemy i co moga Panstwo zrobi¢
samodzielnie

Kopia zapasowa, z ktérej korzystajg Panstwo samodzielnie, jest wbudowana w WebOké
Nextcloud: kosz (Usuniete pliki) oraz wersje Panhstwa plikoéw. Dzieki temu moga Panstwo
samodzielnie, bez angazowania nikogo innego, przywrdcic pliki, foldery i wczesniejsze
wersje.

Co moga Panstwo przywrdci¢ samodzielnie

Co sie stato? Rozwigzanie

Plik lub folder przypadkowo Przywrécenie z Usunietych plikéw, zob. Przywracanie

usuniety usunietego pliku z Usunietych plikéw

Plik nadpisany lub btednie Przywrdcenie wczesniejszej wersji, zob. Przywracanie starszej

zmieniony wersji i nadawanie nazw wersjom

Ktos$ usunat plik z Panstwa Znajduje sie w Panstwa Usunietych plikach, jesli sg Panstwo

udostepnionego folderu wtascicielem, zob. Przywracanie usunietego pliku z Usunietych
plikow

Informacje o tym, jak dtugo przechowywane sg usuniete pliki i wersje, znajdg Panstwo w
Jak dtugo Nextcloud przechowuje wersje i usuniete pliki?. W skrécie: usuniete pliki i wersje
sg przechowywane do 31 dni, a wczesniej usuwane, jesli potrzebne jest miejsce. Wersje z
nadang nazwa pozostajg zachowane.

Kopie zapasowe systemu WebOké

Oprécz tego WebOké wykonuje kopie zapasowe samych serweréw. Stanowig one
dodatkowe zabezpieczenie na wypadek awarii, na przyktad uszkodzenia serwera. Nie sg
one dostepne dla klientéw: nie mogg Panstwo samodzielnie niczego z nich przywréci¢. W
codziennej pracy prosze wiec polegac na koszu i wersjach.

Co moga Panstwo zrobi¢ samodzielnie

« Wiasna kopia waznych plikéw: pliki, ktérych naprawde nie moga Pahstwo stracic,
warto dodatkowo zachowac we wtasnym zakresie. Na przyktad za pomocg aplikacji
komputerowej Nextcloud Files na Panstwa komputerze (Dlaczego aplikacja
desktopowa? Przeglgdarka, aplikacja czy dysk sieciowy): prosze uwzgledni¢ ten
folder w kopii zapasowej komputera lub od czasu do czasu zapisa¢ kopie na
zewnetrznym dysku.

- Nadawanie nazw waznym wersjom, aby nie byty automatycznie usuwane (zob.
Przywracanie starszej wersji i nadawanie nazw wersjom).
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« Ostroznosc przy trwatym usuwaniu: tego, co usung Panstwo z Usunietych plikéw
lub co zostanie usuniete za pomocg opcji Opréznij usuniete pliki, nie da sie juz
samodzielnie przywrécic.

« Ostroznosc przy udostepnianiu: prawa do edycji prosze nadawac wytacznie
osobom, ktére naprawde ich potrzebuja (zob. Udostepnianie uzytkownikowi z wtasnej
chmury Nextcloud).

« Przeniesienie wtasnosci plikéw przed usunieciem uzytkownika, poniewaz
usuniety uzytkownik znika bezpowrotnie wraz ze wszystkimi swoimi plikami (zob.
Przeniesienie wtasnosci, gdy wspétpracownik odchodzi).

Uwaga: folderéw zaszyfrowanych end-to-end nie moze odczytac nikt poza Pahnstwem,
réwniez WebOké nie ma do nich dostepu. W przypadku utraty klucza pliki te nie bedg juz
mozliwe do otwarcia. Wiecej informacji na ten temat znajda Panstwo w Szyfrowanie end-to-
end: kiedy stosowac, a kiedy nie.
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Synchronizacja z
komputerem
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7.1 Dlaczego aplikacja desktopowa? Przegladarka,
aplikacja czy dysk sieciowy

Panstwa WebOké Nextcloud dziata w kazdej przeglagdarce. Mimo to czesto wygodniej jest
miec¢ pliki po prostu w folderze na komputerze, w Eksploratorze Windows lub Finderze na
komputerze Mac. W tym celu instaluje sie bezptatng aplikacje Nextcloud Files. Dba ona o
automatyczng synchronizacje folderu na komputerze z Panstwa Nextcloud: nazywa sie to
synchronizacja.

Istniejg trzy sposoby na dostep do plikéw z komputera. W tym rozdziale oméwimy
wszystkie trzy.

W przegladarce Aplikacja desktopowa Dysk sieciowy
Nextcloud Files (WebDAV)
Instalacja Niepotrzebna Jednorazowo na komputer Niepotrzebna, ale
wymaga
konfiguracji
Pliki w Nie Tak, w zwyktym folderze Tak, jako dysk
Eksploratorze lub
Finderze
Dziata bez Nie Tak, dla plikéw znajdujgcych Nie
internetu sie na komputerze
Miejsce na dysku Brak Do wyboru: wszystko, czes¢, Brak
lub tylko to, co sie otwiera
(Pliki wirtualne: widzisz
wszystko, pobierasz tylko to,
co otwierasz)
Logowanie Hasto i kod Jednorazowo przez Za pomoca hasta
logowania przegladarke, aplikacja sama aplikacji, ktére
tworzy hasto aplikacji tworzy sie
samodzielnie
Duze pliki i duza Dobrze, pod Najlepiej: dziata w tle Zmiennie, Windows
liczba plikéw warunkiem ma ograniczenia
pozostawienia
otwartej karty
Udostepnianie, Tak Przez menu aplikacji lub Nie, do tego stuzy
wersje, kosz przegladarki przegladarka
Nasza rada Do szybkiego Do codziennej pracy Tylko jesli nie ma
wyszukania lub innej mozliwosci
udostepnienia
czegos$
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Co doktadnie robi aplikacja desktopowa?

« Pliki z Pahstwa WebOké Nextcloud znajdujg sie w folderze na komputerze. W
systemie Windows folder ten domysinie nazywa sie Nextcloud i znajduje sie w
folderze uzytkownika; na komputerze Mac mozna go znalez¢ w Finderze po lewej
stronie pod Miejsca.

« Jesli umieszczg Panstwo plik w tym folderze, po kilku sekundach pojawi sie on w
Nextcloud. Jesli cos zmienig Panstwo w przegladarce, automatycznie pojawi sie to na
komputerze.

« Dzieki funkcji plikéw wirtualnych wida¢ wszystko, ale plik jest pobierany dopiero
po jego otwarciu. Dzieki temu nawet duzy zaséb Nextcloud zmiesci sie na matym
laptopie (Pliki wirtualne: widzisz wszystko, pobierasz tylko to, co otwierasz).

« Jesli pracujg Panstwo chwilowo bez internetu, mozna po prostu kontynuowa¢ prace w
folderze. Gdy tylko potaczenie internetowe zostanie przywrdcone, aplikacja umiesci
wprowadzone zmiany w Pahstwa Nextcloud.

Aplikacja dziata z kazdym pakietem WebOké Nextcloud: Free, Personal, Family i Max.

ene & www.weboke. nl/download#nextcloud-files

webddke

Nextcloud Office

Webhosting -

Al Builder

o Nextcloud-app

Domeinen Producten Support A Mijn Account —

€ Nextcloud Files

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en

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

28 Windows x64 =8 Windows ARMG4
& macOS (Apple Silicon) m

Handleiding

o Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel vellig met |e collega's en gasten,
via je eigen Nextcloud

Synchronisatie-app voor je computer

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

=
A Uinux (Appimage)

350.0 Installeren op Windows

Instafleren op de Mac

o DAVX5

Agenda en contacten op Android

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

Zoinstalleer je het

Voor je telefoon en tablet

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

Lhsemn
0 F-Droid

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Na stronie www.weboke.nl/download znajduja sie Nextcloud Files (1), aplikacja Nextcloud na telefon (2),
Nextcloud Talk (3) oraz DAVX5 (4)

Co jest potrzebne?

o Komputer z systemem Windows 10 (wersja 1809 lub nowsza) lub Windows 11,
macOS 13 lub nowszym, albo 64-bitowym Linuksem.
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« Adres Panstwa WebOké Nextcloud. Jest to adres widoczny w przeglgdarce po
zalogowaniu sie, na przyktad https://demo.webokecloud.nl lub
https://cloud.jouwbedrijf.nl.

» Nazwa uzytkownika i hasto, a takze skrzynka pocztowa lub aplikacja
uwierzytelniajgca do odbioru kodu logowania.

Instrukcje instalacji aplikacji znajdg Pahstwo w Instalacja Nextcloud Files w systemie
Windows (Windows), Instalacja Nextcloud Files na komputerze Mac (File Provider) (Mac) i
Instalacja Nextcloud Files na Linuksie (Applmage) (Linux).

Wskazdéwka: czesto pracujg Panstwo z dokumentami, arkuszami kalkulacyjnymi i
prezentacjami? Prosimy zapoznac sie réwniez z Praca z plikami Office na komputerze.
Znajda tam Panstwo informacje o tym, kiedy lepiej otworzy¢ dokument w przegladarce niz
z folderu na komputerze.
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7.2 Instalacja Nextcloud Files w systemie

Windows

W ten sposdb zainstalujg Panstwo aplikacje Nextcloud Files na komputerze z systemem
Windows i potagczg jg ze swoim WebOké Nextcloud. Prosimy liczy¢ sie z okoto dziesiecioma

minutami.

Krok 1: pobieranie

1. Prosze przejs¢ na strone www.weboke.nl/download i klikngé¢ przy Nextcloud Files na
Windows (1). Mozna tez skorzysta¢ bezposrednio z tego linku: Nextcloud Files dla

Windows.

2. Pobieranie odbywa sie bezposrednio z serweréw Nextcloud. Plik nosi nazwe na
przyktad Nextcloud-35.0.0-x64.msi i trafia do folderu Pobrania.

& www.weboke nl/download#nextcloud-files

“b;:H(e Webhaosting - Domeinen

Producten Support Tools

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

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

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

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

kit
[ ——— m

A Unux . rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

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

& App Store [ Google Play

O F-Droid

anloaden: kies de knop voor jouw compute

Nextcloud Files

pp voor je

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

even romernct hebt o

A Linux (Appimage) o
Ve

0.0  Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS
Agenda en contacten op Android
Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten

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

Al Builder DD

* 46 v £ Mijn Account

Nextcloud-app

Vioor je telefoon en tablet

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

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Prosze wybra¢ Windows (1), macOS (2) lub Linux (3); nasze przyciski zawsze prowadzg do najnowszej wersji

Krok 2: instalacja

1. Prosze klikng¢ dwukrotnie na pobrany plik.
2. Prosze postepowac zgodnie z krokami instalatora. Proponowane ustawienia mozna

pozostawi¢ bez zmian.
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3. Windows zapyta, czy aplikacja moze wprowadzac¢ zmiany. Prosze klikng¢ Tak. Do
tego potrzebne sg uprawnienia administratora na komputerze.

4. Po instalacji aplikacja uruchomi sie automatycznie. Pojawi sie okno logowania, a w
prawym dolnym rogu paska zadan pojawi sie chmurka Nextcloud. Jesli chmurki nie
widad, prosze klikng¢ na strzatke skierowang do géry obok zegara.

Krok 3: taczenie z Pana/Pani Nextcloud

Ta czes¢ aplikacji w duzej mierze pozostaje w jezyku angielskim, réwniez na komputerze z
polskim systemem. Ponizej podano nazwy, jakie zobaczg Panstwo w aplikacji.

1. W oknie Log in to Nextcloud przy polu Server address prosze wpisa¢ adres
swojego WebOké Nextcloud, na przyktad https://demo.webokecloud.nl. Prosze
klikng¢ Log in.

2. Aplikacja otworzy przegladarke ze strong Potacz z kontem (1). Prosze klikng¢
Zaloguj (2). W aplikacji pojawi sie w tym czasie komunikat Schakel over naar je
browser (przetacz sie na przegladarke). Jesli przegladarka nie otworzy sie
automatycznie, prosze klikna¢ w aplikacji na Kopiuj link i wklei¢ link do
przegladarki.

Na stronie znajduje sie Ostrzezenie bezpieczenstwa: dostep nalezy udzieli¢ tylko
wtedy, gdy samodzielnie konfigurujg Panstwo wtasnie te aplikacje. Powyzej widnieje
nazwa, pod jakg zgtasza sie aplikacja; w przypadku aplikacji desktopowej jest to
dtuga, techniczna nazwa zawierajgca ,, mirall” i ,Nextcloud”. To normalne.

3. Jesli nie sg Panstwo jeszcze zalogowani, prosze zalogowac sie za pomocg nazwy
uzytkownika i hasta oraz poda¢ kod logowania otrzymany e-mailem lub w aplikacji
uwierzytelniajgcej.

4. Pojawi sie ekran Dostep do konta z nazwa konta, na ktére sg Panstwo zalogowani.
Prosze klikng¢ Udziel dostepu (3). Przegladarka poinformuje nastepnie, ze konto
zostato potaczone i ze okno mozna zamknga¢.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl 147 /471



WebOké

L ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/login/v2/flowTuse

web:idkeé

Verbind jouw account

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/5.0 (Windows)} mirall/35.0.0 (Nextcloud, windows-
10.0.26100 ClientArchitecture: x86_64 OsArchitecture: x86_64)" toegang geeft tot je WebOke
Nextcloud account.

Beveiligingswaarschuwing

Als u geen nieuw apparaat of nieuwe app probaert in te stellen, probeert iemand je te
misleiden om hem toegang Lot je gegevens te verlenen, Ga in dat geval niet verder en neem
in plaats daarvan contact op met j= systeembeheerder.

G e ]

Alternatieve login met app wachtwoord

. WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Aplikacja desktopowa otwiera te strone (1); prosze klikng¢ Zaloguj (2)

L ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpflogin/v2/grantiuser=5&direct=0&stateToken=e83WyvwB2sdbEPsUoCmAbTQFIgXuSBsOUDolwaAStUWTXrNC

web:dke

Account toegang

Momenteel ingelogd als Anne de Groot (demao)

Je staat op het punt om "Mozilla/5.0 (Windows) mirallf35.0.0 {Nextcloud, windows-10.0.26100
ClientArchitecture: xB6_64 OsArchitecture: xB6_64)" toegang te geven tol je WebOké
Nextcloud account,

rken in je eigen cloud

AljgD3sxiRBVZXr

Prosze klikng¢ Udziel dostepu (3), aby potaczy¢ aplikacje z Pana/Pani WebOké Nextcloud
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Nie trzeba zatem tworzy¢ hasta aplikacji: aplikacja robi to automatycznie. W swoim
Nextcloud zobacza Pahnstwo potem ten komputer w Ustawienia, Bezpieczenstwo, w
sekcji Apparaten & sessies (zob. Przegladanie, cofanie dostepu lub zdalne czyszczenie
urzadzen i sesji).

Jesli byli Panstwo juz od jakiegos$ czasu zalogowani w przegladarce, Nextcloud moze
najpierw poprosi¢ o potwierdzenie hasta: Wymagane uwierzytelnienie. Prosze wpisac
swoje zwykte hasto (4) i klikng¢ Potwierdz.

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex.php/flogin/v2/grantiuser==5&direct=0&stateToken=e83WvwB2sdb6PsUoCmAbBTOFIgXUSBSOUOOIwAStUWT XrNCM3aAljqD 3sxIRBVZXr

Authenticatie vereist

Deze actie veraist authenticatie, voer je wachtwoord

Wachtwoord
O °)
Bevestigen

Prosze wpisac hasto (4) i klikng¢ Potwierdz

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl 149 /471



WebOké

eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/loginv2/grant

web:dkeé.

Account verbonden

) Je client zou nu moeten verbonden zijn!
Je mag dit venster sluiten.

L WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Po kliknieciu Udziel dostepu Nextcloud poinformuje, ze konto zostato potgczone; okno przegladarki mozna

zamkna¢

Krok 4: wybor tego, co ma znalez¢ sie na komputerze

Z powrotem w aplikacji prosze wybrac sposéb synchronizacji:

Wybor w aplikacji Co to robi
Virtual files (pliki Widoczne sg wszystkie pliki
wirtualne) i foldery, ale plik jest

pobierany dopiero w
momencie jego otwarcia.

Synchronize Wszystko z Nextcloud trafia
everything na komputer jako
(synchronizuj rzeczywisty plik.

wszystko)

Choose what to sync  Zaznaczajg Panstwo, ktére
(wybierz, co foldery majg trafi¢ na
synchronizowac) komputer.

Kiedy wybrac

Nasza rekomendacja dla wiekszosci
uzytkownikéw, zwtaszcza na laptopie.
Zob. Pliki wirtualne: widzisz wszystko,
pobierasz tylko to, co otwierasz.

Jesli chca Panstwo miec zawsze i
wszedzie dostep offline do wszystkich
plikéw, a dysk ma wystarczajaca
pojemnosc.

Jesli na tym komputerze potrzebuja
Panstwo tylko kilku folderéw. Zob.
Synchronizacja selektywna: tylko
wybrane foldery.

Przy polu Local sync folder widoczne jest miejsce, w ktérym folder zostanie utworzony
na komputerze. Domysinie jest to folder Nextcloud w folderze uzytkownika. Aby wybra¢
inne miejsce, prosze klikng¢ Choose. Prosze wybrac pusty folder na zwyktym dysku; pliki
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wirtualne nie dziatajg na dysku sieciowym ani bezposrednio w folderze gtéwnym dysku (na
przyktad D:\). Nastepnie prosze klikng¢ Connect (na komputerze z polskim systemem
przycisk ten moze nosi¢ nazwe Potacz).

Aplikacja uruchamia sie od razu. Czas trwania pierwszej synchronizacji zalezy od ilosci
plikéw i jakosSci potaczenia internetowego. W przypadku plikéw wirtualnych przebiega to
szybko, poniewaz nic jeszcze nie jest pobierane.

Krok 5: odnajdywanie plikow

» Prosze otworzy¢ Eksplorator. Po lewej stronie widoczny jest Nextcloud z niebieskg
chmurka. Tam znajdujg sie Pana/Pani pliki.

» Prosze klikng¢ chmurke w prawym dolnym rogu paska zadan, aby zobaczy¢, co robi
aplikacja. Objasnienie tego okna znajduje sie w Chmurka: jak czytac status,
aktywnosc i btedy.

« Aplikacja od tej pory uruchamia sie automatycznie przy kazdym wtgczeniu
komputera.

Wskazowka: w Eksploratorze prosze klikng¢ prawym przyciskiem myszy na plik w
folderze Nextcloud. Pod pozycjg Nextcloud znajdg Panstwo miedzy innymi Deelopties
(opcje udostepniania) i Openen in browser (otwdérz w przegladarce). W ten sposéb
mozna udostepni¢ plik bez wczesniejszego szukania przegladarki. (W systemie Windows
11 opcje te moga znajdowac sie pod Wiecej opcji.)

Uwaga: system Windows nie zezwala na niektére znaki w nazwach plikéw, takie jak : 2 * "
< > |. Jesli taka nazwa znajduje sie w Pana/Pani Nextcloud, aplikacja pominie ten plik. Jak
to rozwigzac, dowiedza sie Panstwo w Uporzadkowanie plikéw z niedozwolonymi znakami,
aby Windows znéw synchronizowat.

Aktualizacja

Aplikacja sama sprawdza, czy dostepna jest nowa wersja, i informuje o tym. Najnowsza
wersje mozna tez zawsze pobrac¢ za pomocga przycisku na naszej stronie do pobierania i
zainstalowac jg na miejscu starej. Ustawienia oraz folder pozostajg bez zmian.
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7.3 Instalacja Nextcloud Files na komputerze Mac

(File Provider)

Na komputerze Mac Nextcloud Files wspotpracuje z funkcjg File Provider firmy Apple. To
ta sama technologia, z ktérej korzystajg iCloud Drive i OneDrive. Pahstwa pliki pojawiaja
sie w aplikacji Finder po lewej stronie, w sekcji Miejsca, a plik jest pobierany dopiero w

momencie jego otwarcia.

Krok 1: pobieranie i instalacja

1. Prosze przejs¢ na strone www.weboke.nl/download i przy pozycji Nextcloud Files
klikng¢ macOS (2). Mozna tez skorzystac bezposrednio z tego linku: Nextcloud Files
dla komputeréw Mac. Wymagany jest system macOS 13 lub nowszy.

2. Prosze otworzy¢ pobrany plik Nextcloud-35.0.0.pkg (numer wersji moze sie réznic)

w folderze Pobrane.

3. Prosze postepowad zgodnie z krokami instalatora. Komputer Mac poprosi o podanie

hasta do komputera Mac (nie hasta do Nextcloud), aby zezwoli¢ na instalacje.

4. Nastepnie prosze otworzy¢ Nextcloud z folderu Programy lub za pomocg
Launchpad. U géry paska menu pojawi sie ikona chmurki Nextcloud.

e e & wwwweboke nl/download#nextcloud-files

“biy(e Webhaosting - Domeinen -

Producten Support Tools

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

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

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

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

e
& macOS (Apple Silicon) m

A Linux.rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

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

sz giind

Nextcloud Files

isatie-app voor je

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

even romernet hebt o

A Linux (Appimage) o

1.0 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS
Agenda en contacten op Android
Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten

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

Przy pozycji Nextcloud Files prosze klikng¢ macOS (2)
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Nextcloud-app

Vioor je telefoon en tablet

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

Instellen op iPhone  Instellen op Android
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Krok 2: taczenie z Nextcloud

1. W oknie Log in to Nextcloud w polu Server address prosze wpisa¢ adres swojej
ustugi WebOké Nextcloud i klikng¢ Log in.

2. Otworzy sie przeglgdarka z ekranem Potacz z kontem. Prosze klikng¢ Zaloguj,
zalogowac sie przy uzyciu nazwy uzytkownika, hasta i kodu logowania, a nastepnie
klikng¢ Udziel dostepu. Te ekrany wygladajg tak samo jak w systemie Windows;
prosze zobaczy¢ obrazy w Instalacja Nextcloud Files w systemie Windows.

3. Po powrocie do aplikacji przy wyborze sposobu synchronizacji gotowa jest opcja File
Provider. Prosze pozostawi¢ jg wtgczong i klikng¢ Connect.

Krok 3: udzielenie zgody

System macOS poprosi przy pierwszym uruchomieniu o kilka zgdd. Prosze ich udzieli¢, w
przeciwnym razie aplikacja nie bedzie mogta synchronizowa¢ danych.

« Jesli pojawi sie powiadomienie dotyczgce rozszerzenia lub dostawcy plikéw,
prosze je zaakceptowad. Mozna to pézniej sprawdzi¢ w Ustawieniach systemu, w
sekcji Ogdlne, Elementy logowania i rozszerzenia (nazwa moze sie nieco réznic
w zaleznosci od wersji systemu macQS).

 Jesli komputer Mac zapyta, czy aplikacja Nextcloud moze miec¢ dostep do plikdéw w
okreslonych folderach, prosze klikng¢ Zezwdl. Mozna to sprawdzi¢ w Ustawieniach
systemu, w sekcji Prywatnosd i bezpieczenstwo, Pliki i foldery.

« Jesli aplikacja ma uruchamiac sie automatycznie po wtaczeniu komputera Mac,
prosze wigczy¢ Nextcloud w Ustawieniach systemu, w sekcji Ogdlne, Elementy
logowania i rozszerzenia, w czesci Otwdrz przy logowaniu.

Krok 4: Panstwa pliki w aplikacji Finder

Prosze otworzy¢ aplikacje Finder. Po lewej stronie, w sekcji Miejsca, znajduje sie teraz
Nextcloud. Po kliknieciu widoczne beda wszystkie foldery.

Co widac w Znaczenie

Finderze

Chmurka ze strzatkg Plik znajduje sie jeszcze tylko w Nextcloud. Dwukrotne klikniecie

w doét powoduje jego pobranie i otwarcie.

Wykres kotowy Plik jest obecnie pobierany lub przesytany.

Chmurka z sama Zmiana nie zostata jeszcze w petni przestana.

obwddka

Brak ikony Plik znajduje sie na komputerze Mac i jest zgodny z wersjg w Nextcloud.

Kétko ze szpilka Ustawiono, ze ten plik lub folder ma zawsze pozostawac na komputerze
Mac.
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Przekreslona Plik nie bierze udziatu w synchronizacji.
chmurka

Prosze klikng¢ prawym przyciskiem myszy (lub przytrzymujac klawisz Control) na pliku lub
folderze, aby zobaczy¢ dostepne opcje. Mozna tam miedzy innymi ustawi¢, aby co$ zawsze
pozostawato pobrane (po angielsku Keep Downloaded), zwolni¢ z powrotem miejsce na
komputerze Mac, a takze skorzystac z opcji udostepniania w Nextcloud. Wiecej informacji
na ten temat znajduje sie w Pliki wirtualne: widzisz wszystko, pobierasz tylko to, co
otwierasz.

Uwaga: pliki nie znajdujg sie juz w zwyktym folderze Nextcloud w folderze domowym,
tak jak w starszych wersjach aplikacji. Brakuje Pahnstwu plikéw po aktualizacji lub po
przejsciu na nowg wersje? Prosze zapoznac sie z Na Macu: brak plikéw po przejsciu na File
Provider.

Wola Panstwo zwykty folder?

Czy mimo wszystko wolg Panstwo zwykty folder, w ktérym wszystko rzeczywiscie znajduje
sie na komputerze Mac (sposéb klasyczny)? Prosze klikng¢ ikone chmurki na pasku menu i
otworzy¢ Ustawienia aplikacji. W sekcji Ogdélne prosze usunac zaznaczenie opcji Enable
File Provider. Dotyczy to wszystkich kont. Nastepnie przy swoim koncie nalezy
skonfigurowac klasyczny folder synchronizacji. Prosze to robic¢ tylko wtedy, gdy maja
Panstwo ku temu dobry powdd, na przyktad program, ktéry nie obstuguje File Provider. File
Provider i klasyczne foldery nie mogg by¢ uzywane jednoczesnie: jesli File Provider jest
wigczony, nie nalezy uzywac klasycznego folderu dla tego samego konta.

Wskazdéwka: gdy na komputerze Mac jest mato wolnego miejsca na dysku, system sam
zwalnia przestrzen, przenoszac z powrotem do trybu online pliki, ktére od dawna nie byty
otwierane. Pliki te nadal pozostajg w Panstwa Nextcloud.
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7.4 Instalacja Nextcloud Files na Linuksie
(Applmage)

Dla Linuksa Nextcloud udostepnia aplikacje desktopowa w formie Applmage: jednego
pliku, ktéry mozna uruchomi¢ bez instalacji, na niemal kazdym 64-bitowym Linuksie.

Pobieranie i uruchamianie

1. Prosimy przejs¢ na strone www.weboke.nl/download i przy pozycji Nextcloud Files
kliknag¢ Linux (Applmage) (3), lub skorzysta¢ bezposrednio z tego linku: Nextcloud
Files dla Linuksa.

2. Prosimy nadac plikowi uprawnienia do wykonywania. W wiekszosci menedzeréw
plikéw wystarczy klikng¢ plik prawym przyciskiem myszy, wybra¢ Wtasciwosci i w
sekcji Uprawnienia zaznaczyc¢ opcje wykonywania jako programu. W terminalu
nalezy wpisa¢: chmod +x Nextcloud-*-x86_64.Applmage

3. Prosimy klikng¢ dwukrotnie plik lub uruchomi¢ go w terminalu poleceniem
./Nextcloud-35.0.0-x86_64.Applmage (numer wersji moze sie réznic).

4. Prosimy potaczy¢ WebOké Nextcloud zgodnie z opisem w Instalacja Nextcloud Files w
systemie Windows: wprowadzi¢ adres, zalogowac sie w przegladarce za pomocg
kodu logowania, klikng¢ Udziel dostepu i wybra¢, co ma by¢ synchronizowane.

Dobrze wiedziec

» Aplikacja przechowuje dane logowania w menedzerze haset systemu (na przyktad
GNOME Keyring lub KWallet). Bez takiego menedzera haset konieczne bedzie
logowanie sie za kazdym razem na nowo.

» Pliki wirtualne sg na Linuksie wcigz w fazie testowej (w aplikacji: Virtual files
(beta)). Na Linuksie zalecamy wybranie opcji Synchronize everything lub Choose
what to sync.

» Aby aplikacja znajdowata sie w menu i uruchamiata sie automatycznie, prosimy
skorzystac z narzedzia integrujgcego pliki Applmage, takiego jak ApplmagelLauncher.
Nextcloud wspomina o nim we wtasnej dokumentacji. Dzieki temu dziata réwniez
przycisk Otwdrz lokalnie w przegladarce.

» Wiele dystrybucji Linuksa (takich jak Ubuntu, Debian, Fedora i openSUSE) udostepnia
réwniez pakiet nextcloud-desktop we wtasnym repozytorium oprogramowania. Nie
jest on tworzony bezposrednio przez Nextcloud i bywa starszy.

« Aby uzyskac dodatkowe przyciski w menedzerze plikdw (udostepnianie, status),
prosimy zainstalowac pakiet odpowiedni dla danego menedzera plikéw, na przyktad
nautilus-nextcloud, dolphin-nextcloud, nemo-nextcloud |lub caja-nextcloud.

Wskazowka: chcg Pahstwo pobra¢ nowa wersje? Wystarczy zastapic stary plik Applmage
nowym. Wszystkie ustawienia zostang zachowane.
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7.5 Pliki wirtualne: widzisz wszystko, pobierasz
tylko to, co otwierasz

Dzieki plikom wirtualnym na swoim komputerze widzg Panstwo wszystkie foldery i pliki ze
swojej ustugi WebOké Nextcloud, jednak zajmujg one prawie zadnego miejsca. Dopiero po
otwarciu pliku aplikacja go pobiera. Idealne rozwigzanie dla laptopa z matym dyskiem lub
gdy Panstwa zasoby Nextcloud sg znacznie wieksze niz pojemnos$¢ komputera.

Jak rozpoznac status (Windows)

W Eksploratorze przy kazdym pliku w kolumnie Status widoczna jest ikona:

Ikona w Eksploratorze Znaczenie Dziata bez
internetu?
Niebieska chmurka Tylko online: plik znajduje sie wytacznie w Nie

Panristwa Nextcloud.

Zielony ptaszek na Otworzyli Pafistwo ten plik; znajduje sie teraz Tak
biatym kétku takze na komputerze.

Biaty ptaszek na Zawsze na tym urzadzeniu: plik pozostaje Tak
zielonym kétku zawsze na komputerze.

Dwie niebieskie strzafki Trwa synchronizacja.

Na komputerze Mac podobne ikony widoczne sg w Finderze; znajdujg sie one w tabeli w
Instalacja Nextcloud Files na komputerze Mac (File Provider).

Zachowanie pliku lub folderu zawsze na komputerze

Podrézujg Panstwo lub czesto pracujg bez dostepu do internetu? W takim przypadku warto
ustawic potrzebne foldery jako zawsze dostepne na komputerze.

« Windows: w Eksploratorze kliknij prawym przyciskiem myszy na folder i wybierz
Zawsze przechowuj na tym urzadzeniu. Aplikacja pobierze wszystko z tego
folderu, réwniez pliki, ktére pojawig sie w nim pdézniej.

« Mac: kliknij prawym przyciskiem myszy na folder i wybierz opcje, aby zawsze
przechowywat pobrane pliki (Keep Downloaded).

Zwalnianie miejsca

Otworzyli Pahstwo duzy folder i dysk zaczyna sie zapetnia¢? W takim przypadku warto
zwolni¢ miejsce. Pliki pozostajg normalnie w Panstwa Nextcloud; usuwana jest jedynie
kopia na komputerze.

« Windows: kliknij prawym przyciskiem myszy na plik lub folder i wybierz Zwolnij
miejsce. Ikona ponownie zmieni sie na niebieskg chmurke.
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« Mac: kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje usuniecia pobranego pliku
lub wytgcz opcje statego przechowywania. Mac przy matej iloSci wolnego miejsca
sam réwniez zwalnia miejsce.

Uwaga: w systemie Windows aplikacja nie zwalnia miejsca automatycznie. Kazdy plik,
ktéry raz zostanie otwarty, pozostaje na komputerze, dopdki samodzielnie nie wybiorg
Panstwo opcji Zwolnij miejsce. Warto robic¢ to od czasu do czasu w przypadku duzych
folderéw, na przyktad ze zdjeciami. W Laptop z matg iloscig miejsca na dysku: prawidtowe
ustawienie plikéw wirtualnych i zwalniania miejsca znajda Pahstwo informacje, jak najlepiej
skonfigurowac laptopa z mata iloscig wolnego miejsca.

Uwaga: usuniecie pliku z folderu powoduje jego usuniecie réwniez w Panstwa Nextcloud,
nawet jesli byt to plik wirtualny. Jesli chca Pahstwo jedynie odzyskac miejsce, nalezy
wybra¢ Zwolnij miejsce, a nie Usun. Usuneli Panstwo plik przez przypadek? Mozna go
przywréci¢ za pomocg Przywracanie usunietego pliku z Usunietych plikdw.

Wtaczanie lub wytaczanie plikdw wirtualnych

Podczas instalacji wybrali Panstwo opcje Synchronize everything lub Choose what to
sync, a jednak chcg Panstwo korzystac z plikéw wirtualnych? Kliknij na chmurke, otwérz
ustawienia aplikacji i kliknij przy swoim koncie na trzy kropki obok folderu. Wybierz Wiacz
obstuge plikéw wirtualnych. Opcjg Wytacz obstuge plikéw wirtualnych mozna
cofngc te zmiane; aplikacja pobierze wtedy wszystko, co zostato zaznaczone.

Kiedy lepiej nie korzystac z plikow wirtualnych?

 Jesli czesto pracujg Panstwo przez dtuzszy czas bez dostepu do internetu i z géry nie
wiadomo, ktére pliki beda potrzebne.

« Jesli jakis program przeszukuje wszystkie pliki naraz (na przyktad program do
tworzenia kopii zapasowych lub program do zarzadzania zdjeciami, ktéry indeksuje
caty folder). W takim przypadku i tak zostanie pobrane wszystko.

« W systemie Linux, gdzie funkcja ta jest jeszcze w fazie testowej.
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7.6 Synchronizacja selektywna: tylko wybrane
foldery

Chca Panstwo mie¢ na tym komputerze tylko kilka folderéw w postaci rzeczywistych
plikbw? Prosimy skorzysta¢ z synchronizacji selektywnej. Foldery, ktére zostana
odznaczone, nadal pozostang w Panstwa WebOké Nextcloud, tylko nie pojawig sie na tym
komputerze.

Podczas instalacji

Podczas tgczenia konta w aplikacji nalezy wybra¢ opcje Choose what to sync i zaznaczyc¢
foldery, ktére majg zostac zsynchronizowane. Zob. Instalacja Nextcloud Files w systemie
Windows.

Zmiana ustawien pozniej

1. Prosze klikng¢ ikone chmurki Nextcloud (Windows: prawy dolny rég paska zadan;
Mac: gérny pasek menu).

2. Prosze otworzy¢ ustawienia aplikacji (poprzez nazwe uzytkownika lub zdjecie
profilowe w gérnej czesci okna, a nastepnie Ustawienia).

3. Prosze wybra¢ swoje konto po lewej stronie. Zobaczg tam Panstwo folder, ktéry jest
synchronizowany.

4. Prosze klikngc trzy kropki obok folderu i wybra¢ Kies wat je wilt synchroniseren.
Pojawi sie wtedy lista folderéw z Pafistwa Nextcloud.

5. Prosze zaznaczy¢ lub odznaczy¢ foldery. Za pomocg opcji Alles synchroniseren
oraz Niets synchroniseren mozna witgczy¢ lub wytgczy¢ wszystko jednoczesnie.

6. Prosze klikng¢ Zastosuj.

Uwaga: jesli odznacza Panstwo folder, aplikacja usunie ten folder z komputera (nie z
Nextcloud). Jesli w tym folderze na komputerze zostaty wprowadzone zmiany, ktére nie
zostaty jeszcze przestane, prosimy poczekad, az ikona chmurki bedzie zielona, zanim
odznaczg Panstwo ten folder.

Synchronizacja selektywna czy pliki wirtualne?

Synchronizacja selektywna Pliki wirtualne
Co widac¢ na komputerze? Tylko zaznaczone foldery Wszystko
Co faktycznie znajduje sie Wszystko w zaznaczonych Tylko to, co zostato otwarte
na dysku? folderach lub przypiete
Bez internetu Wszystkie zaznaczone foldery Tylko to, co zostato juz
pobrane
Mac Tylko z klasycznym folderem Domyslne (File Provider)

synchronizacji
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Jesli korzystajg Panstwo z plikéw wirtualnych, w ustawieniach nie zobaczg Panstwo
znacznikdéw wyboru przy folderach. To normalne: w takim przypadku dla kazdego folderu
wybierajg Panstwo opcje Altijd behouden op dit apparaat lub Ruimte vrijmaken (zob.
Pliki wirtualne: widzisz wszystko, pobierasz tylko to, co otwierasz).

Nowe duze foldery

Jesli w Panstwa Nextcloud pojawi sie nowy folder wiekszy niz okreslony rozmiar (na
przyktad gdy wspétpracownik udostepni Panstwu duzy folder), aplikacja moze najpierw
zapyta¢, czy chca go Panstwo pobrac. Ustawienie to mozna skonfigurowa¢ w ustawieniach
aplikacji, w sekcji Advanced (zaawansowane). Pytanie pojawi sie wtedy w oknie ikony
chmurki.

Wskazowka: pliki, ktérych nigdy nie chcg Panstwo synchronizowad, na przyktad pliki
tymczasowe jakiegos$ programu, nalezy dodac do listy Genegeerde bestanden
bewerken w ustawieniach aplikacji. Gwiazdka (*) oznacza tam dowolne znaki, na przyktad
*.tmp.
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7.7 Chmurka: jak czytac status, aktywnosc i btedy

Chmurka Nextcloud znajduje sie w systemie Windows w prawym dolnym rogu paska zadanh
(czasem po kliknieciu strzatki w gére), na komputerze Mac na gérze paska menu, a w
systemie Linux w obszarze powiadomien. Po ikonie od razu wida¢, jak przebiega
synchronizacja.

Het wolkje van de desktop-app Nextcloud Files

Alles bijgewerkt Bezig
Je bestanden zijn gelijk en de app is verbonden, De app synchroniseert op dit moment.
\ Geen verbinding
De app kan je Nextcloud niet bereiken,

Gepauzeerd
Synchroniseren staat op pauze.

Let op
Er is iets dat je aandacht nodig heeft.

Fout
Bijvoorbeeld een verkeerd adres of verlopen inlog.

Statusiconen van de Nextcloud-app (afbeeldingen: Nexteloud)

WebOke Nextcloud

Ikony stanu aplikacji na komputer (obrazy firmy Nextcloud) i ich znaczenie

lkona

Zielona z biatym
znakiem wyboru

Niebieska z dwiema
obracajacymi sie
strzatkami

Szara z dwiema
kreskami

Szara, przekreslona
chmurka

Z6tty trojkat z
wykrzyknikiem

Czerwona z biatym
krzyzykiem

Znaczenie

Wszystko jest
zaktualizowane, a aplikacja
jest potaczona.

Aplikacja jest w trakcie
synchronizacji.

Synchronizacja jest
wstrzymana, zazwyczaj
dlatego, ze sami Pahstwo to
zrobili.

Brak potaczenia z Panfistwa
Nextcloud.

Cos$ wymaga Panstwa
uwagi, na przyktad plik,
ktérego nie udato sie
zsynchronizowac.

Btad w ustawieniach, na
przyktad nieprawidtowy
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Co nalezy zrobic?

Nic.

Prosimy chwile poczekad. W przypadku
duzej liczby lub duzych plikéw moze to
potrwac dtuzej.

Prosze klikng¢ prawym przyciskiem myszy
na chmurke i wybra¢ Wznéw
synchronizacje. W ustawieniach
aplikacji, przy koncie, opcja ta nazywa sie
Wznoéw synchronizacje.

Prosze sprawdzi¢ potgczenie internetowe.
Czy Nextcloud dziata poprawnie w
przegladarce? Zob. Synchronizacja na
komputerze sie zacina.

Prosze klikng¢ na chmurke i przeczytac
komunikat.

Prosze klikng¢ na chmurke i w razie
potrzeby zalogowac sie ponownie.
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adres lub wygaste
logowanie.

Okno chmurki

Prosze klikng¢ (lewym przyciskiem myszy) na chmurke. Otworzy sie okno z:

« Na godrze Panstwa imie i nazwisko oraz zdjecie profilowe. Po kliknieciu pojawia sie
menu konta: dodanie konta, wstrzymanie lub wznowienie synchronizacji,
wylogowanie oraz Ustawienia aplikacji. Tam widoczny jest tez Panstwa status
(dostepny, nieobecny, nie przeszkadzac), podobnie jak w przeglgdarce.

» Przyciski do otwierania lokalnego folderu oraz Nextcloud w przegladarce, a takze
aplikacji Nextcloud, takich jak Talk.

« Liste aktywnosci: ktére pliki zostaty wtasnie zsynchronizowane, powiadomienia z
Nextcloud (na przyktad plik udostepniony Pahstwu przez kogos) oraz ostrzezenia.
Plik, ktéry nie zostat zsynchronizowany, jest tam widoczny wraz z podanym

powodem.

Klikniecie prawym przyciskiem myszy na chmurke (Windows) wyswietla kréotkie menu, w
ktérym mozna otworzy¢ okno, wstrzymac synchronizacje, otworzy¢ ustawienia lub

zamkna¢ aplikacje.

Czesto spotykane komunikaty

Komunikat (czasem po
angielsku)

Nazwa pliku jest
nieprawidtowa lub zawiera
niedozwolone znaki

Plik jest uzywany lub
zablokowany

Konflikt lub Rozwiaz
konflikt

Za mato miejsca na dysku
na serwerze

Serwer jest w trybie
konserwacji

Komunikat o koniecznosci
ponownego zalogowania

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

Co oznacza

Nazwa zawiera znaki,
ktérych system Windows
nie rozpoznaje, lub konczy
sie spacjg badz kropka.

Plik jest otwarty w innym
programie.

Ten sam plik zostat
zmieniony w dwdéch
miejscach jednoczesnie.

Przestrzen dyskowa w
Panstwa WebOké Nextcloud
jest petna.

WebOké aktualizuje
Panstwa Nextcloud.

Dostep aplikacji zostat
cofniety lub hasto zostato
zmienione.

Rozwiagzanie

Prosze zmieni¢ nazwe w
przegladarce. Zob. Uporzgdkowanie
plikéw z niedozwolonymi znakami,
aby Windows zndéw synchronizowat.

Prosze zamkna¢ program; aplikacja
sprébuje ponownie automatycznie.

Zob. Kopie konfliktu: co to jest i jak
ja rozwigzac.

Prosze zwolni¢ miejsce lub
rozszerzy¢ przestrzen, zob.
Przestrzen dyskowa petna:
zwolnienie miejsca lub rozszerzenie.

Prosimy chwile poczeka¢; aplikacja
wznowi dziatanie automatycznie.

Prosze klikna¢ na chmurke i wybrad
Zaloguj; ponownie przejda Panstwo
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lub czerwone kétko z przez kroki logowania w
krzyzykiem przegladarce.

Wskazowka: chcg Panstwo zgtosi¢ problem do WebOké? Prosze wykonad zrzut ekranu

okna chmurki wraz z komunikatem i poda¢ wersje aplikacji. Mozna jg znalez¢ w
ustawieniach aplikacji. Zob. Jak zgtosi¢ problem w WebOké.
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7.8 Kopie konfliktu: co to jest i jak ja rozwiazad

Czasami w folderze WebOké Nextcloud widoczny jest plik z dopiskiem (conflicted copy i
datg w nazwie, na przyktad Begroting (conflicted copy 2026-10-24 101530).xIsx. To
kopia konfliktu. Nic nie zgineto: sa to po prostu dwie wersje tego samego pliku.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/apps/files/files?dir=/Handleiding C werkmap

bestanden, berichten, en meer

Zoek hier X Q O [3J Alle bestanden >  Handleiding C werkmap [ Type [ Aangepast © Markering 2, Mensen B3

Aange...

| &2 Alle bestanden Naam = Gro...
& Persoonlijke bestanden Begroting 2027 xlsx 7KB  enkele seco... §

£ flacant Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530) xlsx TKB  enkele seco.

+r Favorieten
Jaarverslag.docx - enkele seco...

+£ Shares

Notulen 24:10:2026.docx 35 KB  enkele seco...
Teammappen
& Markering Offerte kiant.docx I5KB  enkele seco...
G Externe opslag Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx . 35KB  enkaleseco;

|2 Mapboom Planning? concept.xlsx TKBE  enkele seco...

T bestanden

[@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Oryginat (1) i kopia konfliktu z wtasnymi zmianami (2) obok siebie

Jak powstaje kopia konfliktu?

Konflikt powstaje, gdy ten sam plik zostat zmieniony w dwéch miejscach, zanim aplikacja
zdazyta wymieni¢ zmiany. Na przyktad:

« Pracujg Panstwo na laptopie bez dostepu do internetu nad plikiem, a wspétpracownik
w tym czasie zmienia ten sam plik w przegladarce.

« Otwierajg Panstwo udostepniony dokument z folderu na komputerze, podczas gdy
wspotpracownik edytuje go w przegladarce.

« Ten sam folder jest jednoczesnie synchronizowany przez dwa programy, na przyktad
Nextcloud i OneDrive lub Dropbox.

Aplikacja nie moze wtedy samodzielnie zdecydowa(, ktéra wersja jest poprawna. Dlatego
pobiera wersje z Panstwa WebOké Nextcloud pod zwykta nazwa (1), a Panstwa wersje
zapisuje obok niej jako kopie konfliktu (2). Aplikacja nie przesyta kopii konfliktu do chmury:
znajduje sie ona tylko na Panstwa komputerze i wspétpracownicy jej nie widzg. Jesli kopia
konfliktu mimo to trafita do Pahstwa WebOké Nextcloud, na przyktad dlatego, ze ktos
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przestat jg recznie, zobacza jg Panstwo rowniez w przegladarce, tak jak na powyzszym
obrazku.

Jak to rozwiazad

1. Kliknij ikone chmurki. Przy konflikcie pojawi sie powiadomienie z opcjg Rozwiaz
konflikt. Kliknij ja.

2. Aplikacja pokaze obie wersje, z datg i rozmiarem: Wersja lokalna (Pahstwa wersja)
oraz Wersja serwerowa (wersja z Panstwa WebOké Nextcloud). Zaznacz te, ktérg
chcesz zachowad, i kliknij Zapisz wybrana wersje. Jesli zaznaczysz obie, zostang
zachowane obie, a Painstwa wersja otrzyma numer dopisany do nazwy.

3. Chca Panstwo zachowad zmiany z obu wersji? Otwérz wtedy oba pliki, przenies
wtasne zmiany z kopii konfliktu do oryginatu i zapisz oryginat.

4. Nastepnie usun kopie konfliktu. Gdy jej juz nie ma, konflikt jest rozwigzany.

Uwaga: nie nalezy usuwac wszystkich kopii konfliktu naraz bez sprawdzenia ich
zawartosci. Mogg zawierac prace, ktérej nie ma nigdzie indziej. Majg Panstwo ich bardzo
duzo? W Porzadkowanie kopii konfliktéw w duzym folderze bez utraty danych dowiedzg sie
Panstwo, jak bezpiecznie uporzadkowac duzy folder.

Jak zapobiegac konfliktom

 Jesli pracujg Panstwo z wspodtpracownikami nad tym samym dokumentem, otwdrz go
w przegladarce w Euro-Office. Dzieki temu bedg Panstwo rzeczywiscie
wspétpracowad nad jedng wersjg. Zobacz Praca z plikami Office na komputerze.

» Poczekaj, az aplikacja zakonhczy synchronizacje (zielona ikona chmurki), zanim
zamkniesz laptopa lub odtaczysz go od internetu.

« Nigdy nie pozwalaj, aby ten sam folder byt synchronizowany jednoczesnie przez dwa
programy.

« Nie uzywaj tego samego folderu na dwéch komputerach z réznymi kontami.

Wskazdéwka: co$ mimo wszystko znikneto? Panstwa WebOké Nextcloud przechowuje
starsze wersje kazdego pliku. Zobacz Przywracanie starszej wersji i nadawanie nazw
wersjom.
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7.9 Wiele kont i folderow w jednej aplikacji

Jedna aplikacja desktopowa moze obstugiwac jednoczesnie kilka kont i kilka folderdw.
Przydaje sie to na przyktad wtedy, gdy majg Panstwo wtasny pakiet oraz konto w
organizacji, lub gdy oprécz Nextcloud Free posiadajg Pahstwo pakiet ptatny.

Dodawanie drugiego konta

1. Prosze klikng¢ ikone chmurki, a nastepnie u géry na swoja nazwe.

2. Prosze wybra¢ Dodaj konto.

3. Prosze przejs¢ przez te same kroki co przy pierwszym koncie: wpisac adres,
zalogowac sie w przegladarce za pomocg kodu logowania, kliknag¢ Udziel dostepu i
wybra¢, co ma byc¢ synchronizowane. Zob. Instalacja Nextcloud Files w systemie
Windows.

4. Prosze wybrac inny folder lokalny niz przy pierwszym koncie, na przyktad Nextcloud
Przyktad Unii.

W oknie chmurki u géry mogga Panstwo przetgczac sie miedzy kontami. W ustawieniach
kazde konto ma wtasnga sekcje.

taczenie dodatkowego folderu

Moga Panstwo réwniez powigzac osobny folder na komputerze z folderem w swoim
Nextcloud, na przyktad folder Dokumenty z folderem Laptop Dokumenty w swoim
Nextcloud.

1. Prosze otworzy¢ ustawienia aplikacji i wybrac swoje konto.

2. Prosze klikng¢ Toevoegen mapsynchronisatie verbinding (w niektérych wersjach
Add Folder Sync Connection).

3. Prosze wybrac folder na komputerze (Kies een map op je computer om te
synchroniseren), a nastepnie folder w swoim Nextcloud (Kies een externe
doelmap). Za pomocag Maak map moga Panstwo utworzy¢ tam nowy folder.

4. Prosze potwierdzi¢. Od tej pory aplikacja synchronizuje ten folder tak samo jak
zwykty folder Nextcloud.

Uwaga: nie nalezy taczy¢ folderu, ktéry znajduje sie juz w folderze Nextcloud, ani folderu,
ktéry jest réwniez obstugiwany przez OneDrive, Dropbox lub iCloud. Prowadzi to do
powstawania zdublowanych plikéw i konfliktow.

Uwaga: na komputerze Mac z File Provider tagczenie osobnych folderéw nie dziata; tam
kazde konto widoczne jest jako osobne miejsce w Finderze, w sekcji Lokalizacje.

Usuwanie potaczenia lub konta

« Folder: trzy kropki obok folderu w ustawieniach, Verwijder verbinding voor
mapsynchronisatie. Pliki pozostajg w Nextcloud oraz na komputerze; przestajg by¢
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jedynie synchronizowane.

o Konto: w ustawieniach przy danym koncie znajduje sie przycisk umozliwiajgcy
wylogowanie lub usuniecie konta. Wylogowanie zachowuje potgczenie, natomiast
usuniecie usuwa je catkowicie.

Wskazowka: chcg Panstwo przeniesc swoje pliki z Nextcloud Free do pakietu ptatnego?
Nie trzeba w tym celu synchronizowa¢ dwdéch kont jednoczesnie. Prosze zapoznac sie z Van
Nextcloud Free naar pakietu ptatnego lub od innego dostawcy Nextcloud.
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7.10 Twoja Nextcloud jako dysk sieciowy
(WebDAV) w Eksploratorze lub Finderze

Swojag WebOké Nextcloud mozesz réwniez podtgczy¢ jako dysk sieciowy, bez aplikacji.
Odbywa sie to poprzez WebDAV. Pliki wéwczas nie znajduja sie na Pahstwa komputerze:
wszystko przesytane jest bezposrednio przez internet. Do codziennej pracy polecamy
aplikacje desktopowa z wirtualnymi plikami (Pliki wirtualne: widzisz wszystko, pobierasz
tylko to, co otwierasz); dysk sieciowy przydaje sie na komputerze, na ktérym nie wolno
niczego instalowad, lub dla programu, ktéry wymaga litery dysku.

Co jest potrzebne?

1. Adres WebDAV. Prosze otworzy¢ w swojej Nextcloud aplikacje Pliki i klikng¢ w
lewym dolnym rogu Ustawienia Plikow. Po lewej stronie prosze wybra¢ WebDAV.
Przy URL WebDAV znajduje sie adres (1), z przyciskiem do kopiowania po prawej
stronie (2). Wyglada on jak
https://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/, z Parstwa adresem
i nazwg uzytkownika.

2. Hasto aplikacji. Poniewaz WebOké Nextcloud jest zabezpieczona kodem logowania,
zwykte hasto tutaj nie zadziata. Prosze klikng¢ w tym samym oknie Utwoérz hasto
aplikacji lub przejs¢ do Ustawienia, Bezpieczenstwo, Urzadzenia i sesje. Na
dole przy Nazwa aplikacji prosze wpisa¢ nazwe, na przyktad Dysk sieciowy
laptop, i klikng¢ Utwdérz nowe hasto aplikacji. Jesli Nextcloud poprosi o hasto
(Wymagane uwierzytelnienie), prosze je podac¢. W oknie Nowe hasto do
aplikacji znajduja sie Login (1) i Hasto (2). Prosze od razu skopiowac hasto,
poniewaz widoczne jest tylko raz. Zobacz tez Hasta aplikacji: kiedy i jak ich uzywac.
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Instellingen
voor
bestanden

Algemeen
Uiterlijk
Aanvullende instellingen
Waarschuwingen
| webbav

Keyboard shorteuts

@ demo.webokecloud.nl/settings/user/security
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WebDAV

WebDAV URL
o https://demo.webokecloud.nifremote. php/davifiles/dermao

Maak een app wachtwoord
Verplicht voor WebDAV authenticatie omdat Twee-Factor Authenticatie is
ingeschakeld voor dit account.

Hoe bestanden te benaderen met WebDAV

Keyboard shortcuts
Acties

Bestandsacties

Verwijder of voeg een favoriet toe

Open de details zijbalk

Berichttags

Naam wijzigen

Verwijderen Delete

Selectie

Selecteer alle bestanden Ctrl A

Deselecteer alles Escape

Ustawienia Plikdw, sekcja WebDAV: adres (1) i przycisk kopiowania (2)

Nieuw appwachtwoord x

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

o= ) o

Wachtwoaord

o TTRAF - gaoAM - ACMBK - AFSdK - Aybagg [_D

Toon QR code voor mobiele apps

Nowe hasto do aplikacji: login (1) i hasto (2); ten przyktad zostat zaraz potem odwotany
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Windows: tworzenie potaczenia sieciowego

A W N B

. Prosze otworzy¢ Eksplorator i klikng¢ po lewej stronie Ten komputer.

. Prosze klikng¢ u géry trzy kropki (lub Komputer) i wybra¢ Mapuj dysk sieciowy.

. Prosze wybrac litere dysku, na przyktad N:, i wklei¢ przy Folder adres WebDAV.

. Prosze zaznaczy¢ Potacz ponownie przy logowaniu oraz Potacz uzywajac
innych poswiadczen. Prosze klikng¢ Zakoncz.

5. Prosze wpisac¢ nazwe uzytkownika i hasto aplikacji oraz zaznaczy¢ Zapamietaj moje

poswiadczenia.

Mac: potaczenie z serwerem

1. W Finderze na pasku menu prosze wybra¢ Idz, a nastepnie Potacz z serwerem.
2. Prosze wklei¢ adres WebDAV w polu adresu serwera i klikng¢ Potacz.
3. Prosze wpisac¢ nazwe uzytkownika i hasto aplikacji. Nextcloud pojawi sie nastepnie w

Finderze w sekcji Miejsca.

Linux

W wiekszosci menedzeréw plikéw (na przyktad Pliki w GNOME) prosze wybra¢ Inne
lokalizacje i w polu Potacz z serwerem wpisa¢ adres z davs:// zamiast https://, na
przyktad davs://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/. W KDE
Nextcloud mozna doda¢ w sekcji Konta internetowe w ustawieniach systemowych.

Znane ograniczenia

Co sie dzieje

Po ponownym
uruchomieniu dysk
zniknat lub Windows
ponownie prosi o hasto

Pliki wieksze niz okoto 50
MB nie przesytajg sie w
Windows

Windows pokazuje wolne
miejsce na dysku C
zamiast miejsca w
Nextcloud

Powolne dziatanie przy
wielu matych plikach

Komunikat o zbyt wielu
prébach logowania
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Dlaczego

Wbudowany WebDAV w
Windows jest na to
podatny

Windows ma domysiny
limit dla WebDAV

WebDAV nie przekazuje
tej informacji

Kazdy plik jest przesytany
osobno przez internet

Stare potgczenie prébuje
zalogowac sie
nieprawidtowym hastem

Co mozna zrobié

Zobacz Dysk sieciowy WebDAV, ktéry
znika po ponownym uruchomieniu

Prosze uzy¢ aplikacji desktopowej lub
przeglagdarki do duzych plikéw; zobacz
Dysk sieciowy WebDAV, ktéry znika po
ponownym uruchomieniu

Prosze sprawdzi¢ w Nextcloud w
lewym dolnym rogu w sekgcji Pliki, ile
miejsca jest dostepne

Prosze uzy¢ aplikacji desktopowej

Zobacz Adres IP spowolniony przez

starg aplikacje: ktéra to jest?
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Uwaga: jesli nie korzystaja juz Panstwo z dysku sieciowego, prosze odwota¢ hasto aplikacji
w sekcji Urzadzenia i sesje (zobacz Przeglgdanie, cofanie dostepu lub zdalne czyszczenie
urzadzen i sesji).
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7.11 Praca z plikami Office na komputerze

Dokumenty, arkusze kalkulacyjne i prezentacje edytuje Pan/Pani w WebOké Nextcloud za
pomocg Euro-Office. Posiada ona wtasng instrukcje: instrukcje Euro-Office. Tutaj znajda
Panstwo jedynie informacje o tym, jak aplikacja desktopowa Nextcloud Files wspétdziata z
plikami Office.

Trzy sposoby otwierania dokumentu

Otwiera Pan/Pani dokument Razem ze Bez
wspotpracownikami internetu
jednoczesnie

W przegladarce, w Euro-Office Tak Nie

W programie Nextcloud Office, z poziomu Tak Nie
potgczonego Nextcloud

Z poziomu folderu Nextcloud na komputerze, Nie Tak
za pomoca Word, Excel, LibreOffice lub
Nextcloud Office

Jesli otwiera Pan/Pani dokument z folderu na komputerze, pracuje Pan/Pani sam. Aplikacja
desktopowa umieszcza plik w Nextcloud dopiero po zapisaniu. Jesli w miedzyczasie
wspétpracownik pracuje nad tym samym plikiem w przegladarce, otrzyma Pan/Pani kopie
konfliktu (Kopie konfliktu: co to jest i jak jg rozwigzac).

Uwaga: przy wspdlnych dokumentach prosze zawsze pracowac w przegladarce lub za
pomoca potaczonego Nextcloud w programie Nextcloud Office. Folderu na komputerze
prosze uzywac do dokumentéw, nad ktérymi pracuje tylko Pan/Pani.

Wiecej informacji w instrukcji Euro-Office

« tgczenie programu Nextcloud Office z WebOké Nextcloud (instrukcja Euro-Office
10.5)

« Wspodtpraca miedzy programem a wspotpracownikami w przegladarce (10.6)

» Praca z aplikacjg desktopowa Nextcloud (synchronizacja) (10.8)

» Euro-Office jako program na komputerze (10.1)

Wskazdéwka: program Nextcloud Office i aplikacja synchronizacyjna Nextcloud Files to
dwa rézne programy. Moze Pan/Pani zainstalowac oba; sg one dostepne na stronie
www.weboke.nl/download.
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8.1 Jakich aplikacji potrzebuje Pan/Pani na

telefonie i tablecie?

Dzieki telefonowi lub tabletowi majg Panstwo dostep do swojej WebOké Nextcloud z
dowolnego miejsca. To, jakiej aplikacji Pahstwo potrzebujg, zalezy od tego, co chcag
Panstwo zrobi¢. Aplikacje Nextcloud sg bezptatne i pochodza bezposrednio od twércow.
Jedynie DAVx5 (do kalendarza i kontaktéw na Androidzie) kosztuje niewielkg kwote w

Google Play; za posrednictwem F-Droid jest bezptatna.

Co chca Panstwo zrobic¢? iPhone i iPad Android
Przegladanie, przesytanie i Aplikacja Aplikacja
udostepnianie plikéw; Nextcloud Nextcloud

automatyczne przesytanie
zdje¢; skanowanie

dokumentéw
Kalendarz i kontakty na Wbudowane w Aplikacja
telefonie i0S, aplikacja DAVx5
niepotrzebna
Zadania na telefonie Przypomnienia DAVX5 z
(wbudowane) aplikacjg do
zadah
Czat, rozmowy i spotkania Aplikacja Aplikacja
(tylko w pakietach z Nextcloud Talk Nextcloud
Biurem) Talk
Notatki Aplikacja Aplikacja
Nextcloud Notes Nextcloud
Notes
Edycja dokumentéw W aplikacji Nextcloud lub w
przegladarce telefonu, z Euro-
Office

Wyjasnienie

Aplikacja Nextcloud na
iPhonie lub iPadzie,
Aplikacja Nextcloud na
Androida

Kalendarz i kontakty na
iPhonie i iPadzie,
Kalendarz i kontakty na
Androidzie za pomocg
DAVx5

Zadania na telefonie:
Przypomnienia na iPhonie,
Tasks.org na Androidzie

Talk na telefonie i
powiadomienia

Tworzenie notatek i
korzystanie z nich na
telefonie

Instrukcja Euro-Office 10.7

Linki do aplikacji Nextcloud, Nextcloud Talk i DAVX5 znajdujg sie na naszej stronie
pobierania www.weboke.nl/download, w sekcji Nextcloud. Tam wybierajg Panstwo Sklep

aplikacji, Google Play lub F-Droid.
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eve 8 www.weboke.nl/download#nextcloud-mobiel

mbg:H(e Waebhosting ~ Domeinen -

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

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

v sormiadas
& macOS (Apple Silicon) m

Handleiding

© Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

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

[ Google Play

n en tablet op wew.weboke.nl/download

Producten Support Tools

Nextcloud Files

pp voor je

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

e m
A Linux (Appimage)

versie 3500 Instaileren op Windows

Installeren op de Mac

© oavss

Agenda en contacten op Android

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

=

Zoinstalleer je het

Al Builder

* 46 v 2 Mijn Account -

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

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

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Aplikacja Nextcloud (1), Nextcloud Talk (2) i DAVX5 (3) na www.weboke.nl/download

Jak rozpoznac¢ prawdziwa aplikacje

Jesli szukajg Panstwo samodzielnie w Sklepie aplikacji lub Google Play, prosze wybrac

aplikacje, ktéra nazywa sie po prostu Nextcloud, od twércy Nextcloud GmbH, z
niebieskim logo z trzema okregami. Aplikacja WebOké nie istnieje: korzystajg Panstwo z
oficjalnej aplikacji i wpisujg w niej adres swojej WebOké Nextcloud.

Aplikacja
Nextcloud
Nextcloud Talk

DAVX5 (tylko Android)

Sklep aplikacji
Sklep aplikacji

Sklep aplikacji

Bez aplikacji: przegladarka telefonu

Moga Panstwo tez po prostu skorzystac z przegladarki w telefonie. Prosze przejs¢ pod

Google Play F-Droid
Google Play F-Droid
Google Play F-Droid
Google Play F-Droid

adres swojej Nextcloud i zalogowac sie. Zobaczg wtedy Panstwo widok dostosowany do
matego ekranu, z tymi samymi aplikacjami co na komputerze.
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[ XX & demo.webokecloud.nl/apps/files/
-
B wobcha o« 8@

Goedemiddag, Anne
de Groot

Notities

Phatos Q Talk vermeldingen
Uitjes en vakantie

WebOké

Website \/

Werkmap Anne Geen ongelezen vermeldingen

O
O
O
O
O
O
O
a
O

¢ mappen Overleg nieuwe website
|e hebt gasten geweigerd

. Laten we beginnen!
## © Beheer gespraksinstel

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

. Notitie aan mijzelf

Systemn heeft het gesprek a

Belangrijke mail

Pliki (po lewej) i Pulpit (po prawej) w przegladarce telefonu

Logowanie za pomoca kodu logowania

Panstwa WebOké Nextcloud jest zabezpieczona kodem logowania (weryfikacja
dwuetapowa). Aplikacje Nextcloud i Nextcloud Talk logujg sie za pomoca ekranu logowania
Nextcloud, w ktérym wpisujg Panstwo rowniez kod. Aplikacja nastepnie sama tworzy hasto
aplikacji. DAVx5 moze logowac sie w ten sam sposéb (Kalendarz i kontakty na Androidzie
za pomocag DAVx5). Tylko dla aplikacji, ktére nie moga wyswietli¢ ekranu logowania, takich
jak kalendarz i kontakty w iPhonie, musza Panstwo samodzielnie utworzy¢ hasto aplikacji.
Zob. Hasta aplikacji: kiedy i jak ich uzywac.
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8.2 Aplikacja Nextcloud na iPhonie lub iPadzie

Dzieki aplikacji Nextcloud na iPhonie lub iPadzie wszystkie Pahstwa pliki s zawsze pod
reka. Moga Panstwo automatycznie przesytac zdjecia, udostepniac pliki i skanowa¢
dokumenty.

Instalacja

1. Prosze otworzy¢ Sklep aplikacji i wyszuka¢ Nextcloud, lub klikng¢ ten link na
telefonie: Nextcloud w Sklepie aplikacji.

2. Prosze stukna¢ Pobierz (lub ikone chmurki, jesli mieli Panstwo juz wczesniej te
aplikacje).

Logowanie

1. Prosze otworzy¢ aplikacje i stuknag¢ Zaloguij.

2. W polu Adres serwera https:// prosze wpisa¢ adres swojego WebOké Nextcloud, na
przyktad https://demo.webokecloud.nl. Prosze uzy¢ adresu tak, jak widoczny jest
w przegladarce, bez /apps/files na koncu.

3. W aplikacji otworzy sie ekran logowania WebOké Nextcloud: Potacz z kontem (1).
Prosze stukng¢ Zaloguj (2).

4. Prosze wpisa¢ nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie kod logowania z wiadomosci e-
mail lub z aplikacji uwierzytelniajacej.

5. Pojawi sie ekran Dostep do konta. Prosze stukng¢ Udziel dostepu (3). Aplikacja
otworzy sie z Panstwa plikami.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/login/v2/flow

webidkeé. .

Verbind jouw account Account toegang

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/5.0 Mamenteel ingelogd als Anne de Groct (demao)
W (i05) Nextcloud-i0S/7.2.0" toegang geeft tot j& o Je staat op het punt om “Mozilla/5.0 (i0S)
WebOkeé Nextcloud account. Nextcloud-i05/7.2 0" toegang te geven tot je
WebOké Nextcloud account

A Beveiligingswaarschuwing T
Als u geen nieuw apparaat of nisuwe app o Verleen toegang

probeert in te stellen, probeert iemand je te

misieiden om hem toegang tot je gegevens te

verlenen. Ga in dat geval niet verder en neem

in plaats daarvan contact op met je

systeembeheerder.

o Inloggen

Alternatieve login met app wachtwoord

Potgcz z kontem (1): prosze stukng¢ Zaloguj (2), a nastepnie Udziel dostepu (3)

Aplikacja otrzymuje w ten sposéb wtasne hasto aplikacji. Swojego iPhone'a znajdg Pahstwo
p6zniej w Nextcloud w sekcji Ustawienia, Bezpieczenstwo, Urzadzenia i sesje. W razie
zgubienia telefonu mogg tam Panstwo cofnac dostep (zob. Przeglgdanie, cofanie dostepu
lub zdalne czyszczenie urzadzen i sesji).

Wskazowka: jesli logowanie w aplikacji sie nie powiedzie, na przyktad poniewaz kodu
logowania nie da sie wklei¢ w aplikacji, prosze zalogowac sie za pomocag kodu QR. Na
komputerze w swoim Nextcloud prosze utworzy¢ hasto aplikacji (Ustawienia,
Bezpieczenstwo, Urzadzenia i sesje, nazwa na przyktad iPhone, Utwdérz nowe hasto
aplikacji) i wybra¢ Pokaz kod QR dla aplikacji mobilnych. W aplikacji podczas
logowania prosze stukngc ikone QR i zeskanowac kod. Zob. Hasta aplikacji: kiedy i jak ich
uzywac.

Aplikacja w skrdcie
Na dole znajduja sie zaktadki:

Zaktadka Co tam znajda Panstwo

Pliki Wszystkie Panstwa foldery i pliki. Prosze stukna¢ plik, aby go wyswietli¢; prosze
stukna¢ trzy kropki obok niego, aby udostepnié, pobraé, przenies¢ i nie tylko.

Ulubione Pliki i foldery oznaczone przez Panstwa gwiazdka, réwniez w przegladarce.
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+ (na Dodanie czegos: przestanie zdje¢ lub filméw, przestanie pliku, utworzenie folderu,
srodku) zeskanowanie dokumentu lub utworzenie nowego dokumentu.

Multimedia  Wszystkie Panstwa zdjecia i filmy w postaci osi czasu.

Wiecej Miedzy innymi ostatnie pliki, udostepnione pliki, pliki offline, usuniete pliki oraz
Ustawienia aplikacji, z opcja Automatyczne przesytanie zdjec
(Automatyczne wysytanie zdjed).

Panstwa Nextcloud w aplikacji Pliki na iPhonie

Aplikacja Nextcloud dodaje Pahstwa Nextcloud réwniez do aplikacji Pliki systemu iOS.
Prosze otworzy¢ tam Przegladaj i sprawdzi¢ w sekcji Miejsca. Jesli Nextcloud nie figuruje
na liscie, prosze stukna¢ trzy kropki w prawym gérnym rogu, wybra¢ Zmien i wtgczy¢
Nextcloud. Dzieki temu moga Panstwo bezposrednio otwierac i zapisywac pliki w swoim
Nextcloud z poziomu innych aplikacji (Pages, Mail, edytora zdjec).

Wiele kont

Majg Panstwo wiecej niz jedno konto Nextcloud, na przyktad z pracy i z organizacji, ktérej
sg Panstwo cztonkiem? Prosze stukng¢ Wiecej, a nastepnie swoje imie i nazwisko lub
zdjecie profilowe, i wybra¢ Dodaj konto.

Uwaga: niektére przyciski w aplikacji sg (jeszcze) w jezyku angielskim, nawet jesli iPhone
ustawiony jest na Pahnstwa jezyk. Ogdlny uktad pozostaje jednak taki sam.

Otwieranie i edytowanie dokumentéw w aplikacji: zob. Euro-Office w aplikacji Nextcloud na
telefonie lub tablecie w instrukcji Euro-Office.
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8.3 Aplikacja Nextcloud na Androida

Aplikacja Nextcloud na Androida zapewnia dostep do Panhstwa plikéw z kazdego miejsca,
automatycznie przesyta zdjecia i umozliwia skanowanie dokumentéw.

Instalowanie

1. Prosze otworzy¢ Google Play i wyszuka¢ Nextcloud, albo klikng¢ na telefonie ten
link: Nextcloud w Google Play. Jesli wolg Panstwo nie korzystac z Google Play, ta
sama aplikacja jest dostepna na F-Droid.

2. Prosze klikng¢ Zainstaluj.

Logowanie

1. Prosze otworzy¢ aplikacje i klikng¢ Zaloguj.

2. Przy polu Adres serwera https://... prosze wpisac¢ adres Panstwa WebOké
Nextcloud, na przyktad https://demo.webokecloud.nl, i przejs¢ dale;.

3. Otworzy sie ekran logowania Panstwa Nextcloud: Potacz z kontem. Prosze klikng¢
Zaloguj. Ekrany wygladaja tak samo jak na iPhonie; zob. ilustracje w Aplikacja
Nextcloud na iPhonie Iub iPadzie.

4. Prosze wpisac¢ nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie kod logowania z wiadomosci e-
mail lub z aplikacji uwierzytelniajace;.

5. Prosze klikng¢ Udziel dostepu. Aplikacja otworzy sie z Pahstwa plikami.

Nie trzeba wiec tworzy¢ hasta aplikacji. Jesli logowanie sie nie powiedzie, mozna tez
zalogowac sie za pomoca kodu QR (Zaloguj przez kod QR); jak wygenerowac taki kod,
opisano w Aplikacja Nextcloud na iPhonie lub iPadzie.

Uprawnienia

Aplikacja poprosi o kilka uprawnien. Prosze je przyznac, jesli chcg Panstwo korzystac z
danej funkcji:
Uprawnienie Do czego stuzy

Powiadomienia Powiadomienia z Pafistwa Nextcloud, na przyktad o
udostepnionym pliku, oraz postep przesytania plikdw.

Zdjecia i filmy, lub Dostep Niezbedne do automatycznego przesytania (Automatyczne

do wszystkich plikéw wysytanie zdje¢) oraz do przesytania plikéw z telefonu.

Aparat Do skanowania dokumentéw i logowania za pomocg kodu QR.

Brak ograniczen baterii Aby automatyczne przesytanie dziatato w tle. Aplikacja sama
poinformuje, gdy Optymalizacja baterii blokuje przesytanie
plikéw.
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Aplikacja w skrocie

Prosze klikna¢ lewy goérny rég, trzy kreski, aby otworzy¢ menu. Znajda tam Panstwo
miedzy innymi:

« Wszystkie pliki i Pliki osobiste: Panstwa foldery i pliki.

o Ulubione, Ostatnie pliki, Udostepnione i Na urzadzeniu (to, co udostepniono do
pracy offline).

« Multimedia: wszystkie Panstwa zdjecia i filmy.

« Foldery zespotow, jesli sg dostepne.

« Usuniete pliki, Przestane pliki, Aktywnosci i Powiadomienia.

« Ustawienia, miedzy innymi Automatyczne przesytanie i Synchronizuj
kalendarz i kontakty (co skonfiguruje za Pahstwa DAVx5, zob. Kalendarz i kontakty
na Androidzie za pomocg DAVX5).

Za pomoca hiebieskiego przycisku + w prawym dolnym rogu mozna przestac pliki,
utworzy¢ folder, zeskanowa¢ dokument (Zeskanuj dokument aparatem) lub utworzy¢
nowy dokument.

Wiele kont

Prosze klikng¢ w menu swoje imie i nazwisko lub zdjecie profilowe, a nastepnie wybracd
Dodaj konto. W opcji Zarzadzaj kontami mozna przetaczac sie miedzy kontami lub je
usuwac.

Uwaga: usuniecie konta z aplikacji powoduje réwniez usuniecie plikéw, ktére aplikacja
pobrata na telefon. W Pahstwa Nextcloud wszystko pozostaje bez zmian.

Otwieranie i edytowanie dokumentéw w aplikacji: zob. Euro-Office w aplikacji Nextcloud na
telefonie lub tablecie w instrukcji Euro-Office.
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8.4 Automatyczne wysytanie zdjec

Aplikacja Nextcloud moze automatycznie wysyta¢ do Pahistwa WebOké Nextcloud kazde
zdjecie i film, ktére Pahstwo zrobig. Dzieki temu zawsze majg Panstwo kopie, nawet jesli
telefon sie zepsuje lub zginie. Nastepnie zdjecia widoczne sg w aplikacjach Zdjecia i
Wspomnienia w Panstwa Nextcloud (zob. Zdjecia czy Wspomnienia: ktéra aplikacja do
czego?).

Na iPhonie lub iPadzie

1. Na dole ekranu prosze nacisng¢ Wiecej, a nastepnie Ustawienia.

2. Prosze wybra¢ Auto-uploaden foto's (w niektérych wersjach Automatycznie
wysytaj).

3. Prosze wiaczy¢ wysytanie i wybraé, czy maja by¢ wysytane zdjecia, filmy, czy jedno
i drugie.

4. Jesli system iOS o to poprosi, prosze nadac¢ aplikacji dostep do wszystkich zdjed.
Przy ograniczonym dostepie aplikacja widzi tylko wybrane przez Panstwa zdjecia.

5. Prosze wybrad, do ktérego folderu w Pahstwa Nextcloud majg trafia¢ zdjecia oraz czy
majg by¢ tworzone podfoldery wedtug roku lub miesigca (Uzyj podfolderow).

6. Jesli chcg Panstwo wysytac pliki tylko przez Wi-Fi, prosze wigczy¢ opcje Uzywaj tylko
potaczenia Wi-Fi.

7. Prosze wybra¢, czy aplikacja ma wysta¢ wszystkie zdjecia i filmy, ktére juz znajduja
sie w telefonie, czy tylko te od okreslonej daty. W nowszych wersjach aplikacji opcje
te noszg nazwy (wcigz po angielsku) All photos and videos oraz From a date.
Pliki, ktére juz znajdujg sie w Panstwa Nextcloud, zostang pominiete.

Uwaga (iPhone): system iOS przyznaje aplikacjom bardzo mato czasu na dziatanie w tle.
Z tego powodu wysytanie czesto wznawia sie dopiero po otwarciu aplikacji. Oto jak zadba¢
o to, by wszystko dziatato sprawnie:

» Prosze od czasu do czasu otwierac aplikacje Nextcloud, na przyktad wieczorem, i
zostawic jg otwartg podczas tadowania telefonu i przy potgczeniu Wi-Fi.

« W Ustawieniach iPhone'a, w sekcji Ogodlne, prosze wigczy¢ Odswiezanie w tle dla
aplikacji Nextcloud.

« Podczas wysytania prosze wytaczy¢ Tryb oszczedzania energii, poniewaz
zatrzymuje on dziatanie aplikacji w tle.

« Prosze nie usuwac aplikacji z listy ostatnio otwieranych aplikacji.

« Nowsze wersje aplikacji maja tryb, w ktérym aplikacja pozostaje otwarta z
przyciemnionym ekranem, wysytajac pliki szybciej (Focused Auto Upload). Jest to
przydatne przy pierwszym wysytaniu, gdy czeka tysigce zdjec.

Na Androidzie

1. Prosze nacisngc trzy kreski w lewym gérnym rogu i wybra¢ Ustawienia, a nastepnie
Automatyczne wysytanie.
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2. Zobaczg Panstwo foldery ze zdjeciami i filmami znajdujgce sie w telefonie, takie jak
Kamera i Zrzuty ekranu. Prosze wtgczy¢ folder, ktéry majg Panstwo zamiar
wysytaé. Aby skonfigurowac dany folder, prosze nacisngc trzy kropki obok niego.

3. Prosze wybrac folder docelowy w Panstwa Nextcloud. DomysSinie jest to
/AutomatischUploaden, mozna jednak wybrac¢ wtasny folder.

4. Prosze wybrac, czy wysytanie ma sie odbywac tylko przez Wi-Fi (Wysytaj tylko
przez Wi-Fi) oraz czy ma sie ono odbywac¢ wytgcznie podczas tadowania (Wysytaj
tylko podczas tadowania).

5. Za pomoca opcji Wyslij rowniez istniejace pliki moga Panstwo wybrad, czy zdjecia
juz znajdujace sie w telefonie réwniez majg zostac¢ wystane.

6. W polu Oryginalny plik zostanie... prosze wybra¢, co ma sie stac¢ ze zdjeciem w
telefonie: pozostanie bez zmian (zalecane), zostanie przeniesiony lub usuniety.

7. Opcja Uzyj podfolderéw powoduje, ze zdjecia trafiajg do folderéw podzielonych
wedtug roku i miesigca.

Wskazdéwka (Android): prosze wytgczy¢ ograniczenie zuzycia baterii dla aplikacji
Nextcloud (w ustawieniach Androida, w sekcji Aplikacje, Nextcloud, Bateria: Bez limitu).
W przeciwnym razie Android zatrzyma dziatanie aplikacji w tle. Jesli automatyczne
wysytanie przestato dziata¢ po aktualizacji aplikacji, prosze zapoznac¢ sie z Wznawianie
przesytania zdje¢ na Androidzie po aktualizacji aplikacji.

Gdzie trafiaja zdjecia?

Zdjecia trafiajg do wybranego przez Panstwa folderu, w ramach Panstwa wiasnej
przestrzeni dyskowej. Sg wiec wliczane do limitu miejsca na dane (zob. Przeglad miejsca
na dane: co sie liczy, a co nie). Mozna je zobaczy¢ w aplikacji Pliki oraz w Zdjeciach i
Wspomnieniach. Chca Panstwo zobaczy¢ zdjecia innej osoby lub udostepni¢ aloum? Zob.
Udostepnianie albumu rodzinie lub znajomym.

Uwaga: prosze nie wybierac opcji usuwania zdje¢ z telefonu, dopdki nie upewnia sie
Panstwo, ze rzeczywiscie znajdujg sie one w Panstwa Nextcloud. Najlepiej w ogdle nie
wigczac tej opcji.

Wysytanie sie zatrzymato? Lista kontrolna znajduje sie w Przesytanie zdjec¢ w telefonie
zatrzymuje sie.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl 182 /471



WebOké

8.5 Pliki dostepne offline i udostepnianie z
telefonu

Aplikacja Nextcloud pobiera plik dopiero wtedy, gdy go Panstwo otworza. Jesli chca
Panstwo méc otworzy¢ plik takze bez dostepu do internetu, na przyktad w samolocie,
nalezy ustawi¢ go jako dostepny offline.

Ustawianie dostepnosci offline

iPhone i iPad Android
Ustawianie pliku lub Prosze dotkna¢ trzech kropek Prosze dotkng¢ trzech kropek obok
folderu jako obok pliku lub folderu i wybrad pliku lub folderu i wybra¢
dostepnego offline Ustaw jako dostepne offline. Synchronizuj.
Gdzie je znalez¢? Wiecej, nastepnie pliki offline. W menu, w sekcji Na urzadzeniu.
Powrét do trybu tylko Trzy kropki, Usun dostepnos¢ Prosze usuna¢ lokalng kopie za
online offline. pomoca trzech kropek; plik

pozostanie w Panstwa Nextcloud.

Aplikacja sledzi pliki offline: jesli plik zmieni sie w Pafistwa Nextcloud, aplikacja pobierze
nowa wersje, gdy tylko ponownie beda Panstwo online.

Uwaga: ustawienie catego folderu jako dostepnego offline moze zajg¢ duzo miejsca na
telefonie. Prosimy robic¢ to tylko w przypadku folderéw, ktére sg rzeczywiscie potrzebne w
podrézy.

Udostepnianie z telefonu

W aplikacji udostepniajg Panstwo pliki w taki sam sposéb jak w przegladarce (patrz
Udostepnianie uzytkownikowi z wtasnej chmury Nextcloud i Tworzenie linku publicznego:
odczyt, edycja, hasto, data waznosci i limit pobran):

1. Prosze dotkng¢ trzech kropek obok pliku lub folderu i wybra¢ Udostepnij.

2. Prosze wpisac¢ nazwe, aby udostepni¢ plik komus z wtasnego Nextcloud, lub utworzy¢
link publiczny.

3. Przy linku ustawiajg Pahstwo uprawnienia oraz ewentualnie hasto i date wygasniecia.

4. Prosze skopiowac link lub wysta¢ go bezposrednio przez WhatsApp, Signal, e-mail lub
inng aplikacje.

Wskazowka: chcg Pahstwo wystac tylko sam plik, a nie link? Prosze wtedy wybra¢ w
menu trzech kropek opcje wysytania (na Android Wyslij/udostepnij). Plik zostanie wtedy
pobrany i przekazany do wybranej aplikacji.
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Przesytanie czegos z innej aplikacji

Niemal w kazdej aplikacji (Zdjecia, aplikacja pocztowa, WhatsApp) mozna za pomocg

przycisku udostepniania wystac plik do Nextcloud. W menu udostepniania nalezy wybrac
Nextcloud, a nastepnie folder, w ktérym plik ma sie znalez¢.

W przegladarce na telefonie

Mozna to zrobi¢ réwniez bez aplikacji. Prosze zalogowac sie do Nextcloud w przegladarce
telefonu, dotkng¢ trzech kropek obok pliku (1) i wybra¢ Opcje udostepniania (2) lub

Pobierz.
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8.6 Skanowanie dokumentéw za pomoca aplikacji

Za pomoca aplikacji Nextcloud moga Panstwo zeskanowac list, paragon lub formularz za
pomoca aparatu w telefonie. Aplikacja zamienia go na plik PDF (lub obraz) i umieszcza go
bezposrednio w Panstwa WebOké Nextcloud.

Na iPhonie lub iPadzie

1. Prosze otworzy¢ folder, w ktérym ma sie znalez¢ skan.

2. Prosze klikng¢ na dole w + i wybra¢ Scan document.

3. Prosze przytrzymad aparat nad dokumentem. iPhone rozpoznaje krawedzie i czesto
wykonuje zdjecie automatycznie. W razie potrzeby mozna zeskanowac kolejne strony
i na koniec zatwierdzic.

4. Nastepnie zobacza Panstwo Gescande afbeeldingen (zeskanowane obrazy). Prosze
klikng¢ na strony lub przeciggnac je w dét, aby umiesci¢ je w dokumencie we
witasciwej kolejnosci.

5. Prosze kontynuowac i wybra¢ nazwe pliku oraz jego rodzaj, na przyktad PDF. Po
zapisaniu skan trafi do folderu, ktéry byt otwarty.

Na Androidzie

1. Prosze otworzy¢ folder, w ktérym ma sie znalez¢ skan.

2. Prosze klikng¢ na niebieski + i wybra¢ Scan een document van je camera.
3. Prosze zrobi¢ zdjecie kazdej strony (Scan pagina). Mozna przycig¢ krawedzie.
4. Prosze wybrad nazwe i zapisac. Aplikacja przesle skan do wybranego folderu.

Wskazdéwka: prosze potozy¢ dokument na ciemnym, jednolitym podtozu i zadba¢ o dobre
oswietlenie. Wtedy aplikacja najlepiej rozpozna krawedzie.

Uwaga: skan to obraz lub plik PDF zdjecia. Jesli chcg Panstwo edytowad tekst, nalezy
przepisa¢ go w dokumencie; prosze zapoznac sie z instrukcjg Euro-Office.

Doktadne nazwy przyciskédw moga sie nieco rézni¢ w zaleznosci od wers;ji aplikacji i moga
by¢ wyswietlane w jezyku angielskim. Jesli nie widzg Panstwo opcji skanowania, prosimy
zaktualizowac¢ aplikacje poprzez Sklep aplikacji lub Google Play.
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8.7 Talk, Notatki i Tablica na telefonie

Oprocz aplikacji Nextcloud do obstugi plikéw istniejg osobne aplikacje do kilku elementéw
Panstwa WebOké Nextcloud. Sposdéb ich uzywania opisano w rozdziatach dotyczgcych tych

elementéw.

Element

Talk (czat,
potaczenia,
spotkania, tylko w
pakietach z
Biurem)

Notatki

Tablica (tablice z
kartami)

Kalendarz,
kontakty i zadania

Zdjecia

Dokumenty

Na telefonie

Aplikacja Nextcloud Talk dla
iPhone i Android. Bez tej aplikacji
nie otrzymaja Panstwo
powiadomien o wiadomosciach i
potaczeniach.

Aplikacja Nextcloud Notes lub
folder Notatki w aplikacji
Nextcloud.

W przegladarce telefonu, dla
systemu Android dostepna jest
réwniez osobna aplikacja Tablica
stworzona przez spotecznosc.

Wbudowane w iOS lub DAVX5 na
Android.

Automatyczne przesytanie za
pomoca aplikacji Nextcloud.

Euro-Office w aplikacji Nextcloud
lub w przegladarce.

Wiecej informacji

Talk na telefonie i powiadomienia

Tworzenie notatek i korzystanie z nich
na telefonie

Deck: tablice, listy i karty oraz
wspdlne korzystanie

Kalendarz i kontakty na iPhonie i
iPadzie, Kalendarz i kontakty na
Androidzie za pomocg DAVX5, Zadania
na telefonie: Przypomnienia na
iPhonie, Tasks.org na Androidzie

Automatyczne wysytanie zdjec,
Zdjecia z telefonu do Pana/Pani
Nextcloud

Instrukcja Euro-Office 10.7

Logowanie w Nextcloud Talk i Nextcloud Notes przebiega tak samo jak w aplikacji
Nextcloud: nalezy wpisac adres swojej Nextcloud, zalogowac sie za pomocga kodu
logowania i wybra¢ Udziel dostepu (patrz Aplikacja Nextcloud na iPhonie lub iPadzie). Na
Androidzie te aplikacje moga rowniez korzystac z konta, ktére jest juz skonfigurowane w

aplikacji Nextcloud.
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Kalendarz, kontakty,
zadania i poczta
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9.1 Kalendarz: widoki, umawianie spotkan,
powtarzanie i przypomnienia

Za pomocg aplikacji Kalendarz mozna sledzi¢ swoje spotkania w WebOké Nextcloud.
Mozna korzystac z wielu kalendarzy jednoczesnie, na przyktad osobnego dla pracy i dla
rodziny, udostepniac je innym osobom oraz wyswietlac je na telefonie. Kalendarz otwiera
sie za pomoca ikony kalendarza na pasku u goéry.
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Utworzenie nowego spotkania.
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Powrét do dnia dzisiejszego. Za pomocg strzatek powyzej mozna
przejs¢ do poprzedniego lub nastepnego tygodnia; klikniecie daty

pomiedzy nimi pozwala wybra¢ konkretny dzien.

Wybér pomiedzy Dzien, Tydzien, Miesiac, Rok i Lista.

Lista Panstwa kalendarzy. Zaznaczenie pola wtgcza lub wytacza
widocznos$¢ danego kalendarza; kazdy kalendarz ma witasny kolor.

Przywracanie usunietych spotkan i kalendarzy.

Strefa czasowa, import, adresy do potaczenia z telefonem i inne

ustawienia.
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Pod wtasnymi kalendarzami widoczne sg réwniez tablice aplikacji Tablica (karty z
terminem wykonania) oraz listy z aplikacji Zadania. Kalendarz Urodziny tworzy
automatycznie sam Nextcloud, na podstawie dat urodzin zapisanych w kontaktach.

Wybdr innego widoku

Nalezy klikng¢ przycisk obok Dzisiaj (1) i wybra¢ widok (2). Lista pokazuje wszystkie
spotkania jedno pod drugim, co jest wygodne przy szybkim przegladaniu nadchodzgcych
wydarzen.

[ LN & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now

Filter activiteiten . na. 19-10-2026 di. 20-10-2026 wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2( =,

| vakbaurs Utrecht | veriaardag oma
< Week 43 van 2026 . ‘
Hele da

e

Mijn agenda's o =Dag 7.0

Week
! Persoonlijk LN 8:00

& Werk = Maand |Tm“'m5
= T

: o Jaar 900
Gezin 08:30 - 10:30 a

it dgeri | Lijst ;5 | Teamoverieg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00

X A o 12:30- 13:30
Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa

Taken 14:00 14:00 - 15:00
o i Klantgesprek
& Klussen P
15:00

Zwemles Noar

Vergadervoorstellen + , 16:00

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 lDCcnhdlullnuller
; 18:00
Afspraakschema's +
19:00
20:00
@ Prullenbak

21:00

# Agenda instellingen

Wybér widoku
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Filter activiteiten ..

< oktober 2026

Mijn agenda's
% Persoonlijk
Werk
Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

& Nieuwe website vereniging

Taken

19 20
& Klussen

®09:30 Teamoveriegh @ 14:00 Klantgespre. ..

Vergadervoorstellen +
il, Geen actieve vergadervoorst...

26 27

Afspraakschema's + | Frijzen controleren | Offerte Bakkerij Ja...
©09:30 Teamoverledd @ 13:00 Kwartaalpla
[ 17:00 Teksten voo.

M Prullenbak
2

£ Agenda instellingen
® 09:30 Teamoverledh

De maandweergave: alle afspraken van de maand in éé

Widok miesigca

Tworzenie spotkania

21

@ 12:30 Lunch met .

® 16:00 Zwemles N

28

® 16:00 Zwemles N...

4

® 16:00 Zwemlas N...

22 23
® 08:15 Tandarts | vakbeurs Utrecht
@ 10:00 Offerte afro.

29
® 15:00 Webinar vei

® 10:00 Voetbal Daan | Verjaardag oma

(0 20:00 Planning be

31
|0 Bonnetjes inde b...

25

([0 17:00 contactfor..

1. W widoku tygodnia lub dnia nalezy klikng¢ puste pole w odpowiednim momencie lub
przeciggnac¢ wskaznik przez kilka pdl, aby utworzy¢ dtuzsze spotkanie. Mozna tez

klikng¢ przycisk Wydarzenie.

2. Prosze wpisac tytut spotkania (1).

3. U goéry prosze wybrac, do ktérego kalendarza spotkanie ma zosta¢ dodane (2), na

przyktad Praca lub Rodzina.

4. Prosze sprawdzi¢ date i godzine przy polach Z i Do. Przy urodzinach lub dniu wolnym

prosze zaznaczy¢ Caty dzien.

5. Opcjonalnie mozna wpisac¢ lokalizacje i opis.

6. Prosze klikng¢ Zapisz (4). Aby ustawi¢ dodatkowe opcje, na przyktad przypomnienie,
prosze klikng¢ Wiecej szczegotow (3).
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[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/popover/iy1793264400/1793266200

o%rsoonlijk =

o Fotograaf voor de nieuwe website

Van (9 29 okt. 2026 = 10:00
Naar (4 29 okt, 2026 M 10:30

@ Europe/Amsterdam

[ Hele dag

O Niet herhalen #

] [ Een locatie toevoegen ] o

5] Voeg omschrijving toe

- Waar gaat deze vergadering over
- Vergader punten
- Alles wat deelnemers moeten voorbereiden

2 Deelnemers 1 )

Zoek voor e-mails, gebrulkers, contacten, contact...

e Meer details

Nowe spotkanie: tytut (1), kalendarz (2), Wiecej szczegétéw (3) i Zapisz (4)

Wskazowka: obok pola lokalizacji znajduje sie przycisk z ikong kamery. Pozwala on w
pakietach z Biurem od razu dodac¢ do spotkania Rozmowe Talk, dzieki czemu kazdy bedzie
maégt dotaczy¢ online (zob. Rozpoczynanie rozmowy: jeden na jednego, grupa lub zespoét
@@OMSCHRIJWING@@).

Wszystkie mozliwosci: Wiecej szczegotow

W oknie Wiecej szczego6téw spotkanie widoczne jest w duzym widoku. Mozna tu ustawic:
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793 266200

[Futoqraaf voor de nieuwe website J o

Van (9 29 okt. 2026 4 10:00

Naar [® 29 okt. 2026 M 10:30

@ Europe/Amsterdam o

[J Hele dag °.': Niet herhalen & Persooniijk =

( en locatie toevoegen ] (w ] Voeg Talk gesprek toe o

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

Geen bijlagen ledereen n reageren

. Deelnemers 1

Is open je alle mogelijkheden van een afspraa webOké Nextcloud

Powtarzanie (1), przypomnienie (2), kalendarz (3), Rozmowa Talk (4), uczestnicy (5) i Zapisz (6)

« Powtarzaj (1): prosze klikng¢ ikone otéwka obok Nie powtarza sie.

« Przypomnienie (2): przy opcji Dodaj przypomnienie mozna wybra¢, kiedy ma
zostac wystany sygnat.

« Kalendarz (3): wskazuje, w ktérym kalendarzu znajduje sie spotkanie. Zmiana tej
opcji powoduje przeniesienie spotkania do innego kalendarza.

« Rozmowa Talk (4): umozliwia powigzanie spotkania ze spotkaniem online (pakiety z
Biurem).

« Uczestnicy (5): zapraszanie oséb, zob. Zapraszanie oséb na spotkanie.

» Po prawej stronie znajdujg sie takze: status (na przyktad Potwierdzone), informacja
o tym, co widzg inne osoby po udostepnieniu kalendarza, oznaczenie czasu jako
Brak dostepnosci lub Dostepnos¢, etykiety, wiasny kolor oraz ustawienie, kto
moze odpowiadac na zaproszenie.

« Pod sekcjg przypomnienia, po lewej stronie, mozna dodacd zatgczniki za pomoca
znaku plus przy Brak zatacznikow.

Prosze klikng¢ Zapisz (6). W przypadku istniejgcego juz spotkania przycisk ten nazywa sie
Aktualizuj.

Ustawianie powtarzania spotkania

W oknie Wiecej szczegdtdéw prosze klikngé ikone otéwka obok Nie powtarza sie. Otworzy
sie okno Powtorz wydarzenie. Na liScie rozwijanej prosze wybra¢, jak czesto spotkanie
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ma sie powtarzac (codziennie, co tydzien, co miesigc lub co rok), nastepnie w ktére dni
oraz kiedy powtarzanie ma sie zakonczy¢. Na koniec prosze klikng¢ Ustaw powtarzanie.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/calendartimeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793266200

Herhaal evenement

Herhaal evenement

geen

Ustawianie powtarzania

Jesli pézniej zostanie zmienione jedno spotkanie z serii, Kalendarz zapyta, czy zmiana ma
dotyczy¢ tylko tego spotkania, czy réwniez wszystkich kolejnych.

Przypomnienia

W oknie Wiecej szczegétow prosze klikng¢ Dodaj przypomnienie i wybra¢ na przyktad 15
minut lub 1 dzieh wczesniej. Mozna dodac kilka przypomnien. Przypomnienie pojawi sie
jako powiadomienie w Nextcloud, a takze na telefonie, jesli kalendarz zostat tam
skonfigurowany (zob. Kalendarz i kontakty na iPhonie i iPadzie i Kalendarz i kontakty na
Androidzie za pomocg DAVX5).
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793 266200

Fotograaf voor de nieuwe website

Van (9 29 okt 2026 4 10:00

Naar [ 29 okt. 2026 M 10:30
bij het begin van de afspraak

5 minuten voor begin van de afspraak
Persoonlijk -
10 minuten voor begin van de afspraak
Voeg Talk gesprek toe
15 minuten voor begin van de afspraak

30 minuten voor begin van de afspraak Bevestigd

éen uur voor begin van de afspraak Wanneer g... e afspraak
één uur voor begin van de afspraak
Bezet
2 uur voor begin van de afspraak

3 uur voor begin van de afspraak

(‘J-‘_:-_‘ @ herinnering toe

Geen bijlagen lederean n reageren

. Deelnemers 1

Kies wanneer je een herinnering wilt krijgen WebOké Nextcloud

Wybor momentu otrzymania przypomnienia

Wskazowka: aby przypomnienie dodawato sie automatycznie do kazdego nowego
spotkania w danym kalendarzu, prosze ustawi¢ domysine przypomnienie bezposrednio
w ustawieniach tego kalendarza: prosze najechac kursorem na kalendarz, klikng¢ ikone
otéwka i wybrac opcje przy Domysine przypomnienie dla wydarzen (zob.
Udostepnianie kalendarzy, publikowanie i umieszczanie ich na stronie internetowej).

Przegladanie, zmienianie, przenoszenie lub usuwanie
spotkania

« Przegladanie: prosze klikng¢ spotkanie. Wyswietlg sie godzina, miejsce i opis wraz
z przyciskami Wiecej szczego6téw i Edytuj.

« Przenoszenie: prosze przeciggnac spotkanie na inng godzine lub inny dzien.
Przeciggajac dolng krawedz, mozna je wydtuzy¢ lub skrécid.

« Usuwanie: prosze klikng¢ spotkanie, otworzy¢ menu z trzema kropkami i wybrac
opcje usuniecia.
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e e & demo.webokecloud nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/2026-10-19/edit/popover/L3]IbWI0ZSSwaHAVZ GF2L2NhbGVUZGFycy9kZWIvL2hkLXdlemsvaGQtZ Xyt YmFraz web: ke

na. 19-10-2026 di. 20-10-2026
Filter activiteiten .. o] BE20 16

< Week 43 van 2026 H

Hele da

+ Evenement Vandaag 1M (06:00

Mijn agenda's + 07:00
% Persoonlijk 08:00
Werk
= 09:00
Gezin 09:30 - 10:30 .

Verjaardagen 10:00 | Tamoverieg

Deck 11:00
Welkom bij Nextcloud De... 12:00

& Nieuwe website vereniging 13:00

Taken 14:00 14:00 - 15:00

=K Klantgesprek
! ussen =
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00

1l Geen actieve vergadervoorst... 17:00
. 18:00
Afspraakschema's +
19:00
20:00
@ Prullenbak
21:00

£ Agenda instellingen

Klik op een afspraak om hem te bekijken of te wijzigen

Klikniecie spotkania, aby je wyswietli¢

Przypadkowe usuniecie?

wo de. 22-10-2026 vr. 23-10-2026

| Vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30-13:30
Lunch met Lisa

@ Werk

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

Klantgesprek Bakkerij Jansen

8 20 okt 2026 14:00 &
20 okt. 2026 15:00 @
] Dorpsstraat 12, Zeist
5] Nieuwe website en webshop bespreken

Meer details

# Bewerk

10°

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

| O Centactformulier

Prosze klikng¢ Kosz w lewym dolnym rogu. Znajduja sie tam usuniete spotkania i
kalendarze. Aby je przywroci¢, prosze klikng¢ Przywroé€. Po pewnym czasie elementy
znikajg z kosza; okno pokazuje, po ilu dniach to nastgpi.

Godzina sie nie zgadza?

Jesli spotkania sg przesuniete o godzine lub wiecej, prosze sprawdzi¢ w Ustawieniach
Kalendarza, jaka Strefa czasowa jest ustawiona. Prosze wybra¢ Amsterdam (lub strefe
czasowq odpowiednig dla Panstwa lokalizacji). Zob. tez Uzupetnianie profilu: imie i
nazwisko, zdjecie, adres e-mail, jezyk i strefa czasowa w sprawie jezyka i strefy czasowej

konta.
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9.2 Zapraszanie os0b na spotkanie

Na spotkanie mozna zaprosi¢ wspétpracownikéw z wtasnej instancji WebOké Nextcloud
oraz kazda osobe, ktéra ma adres e-mail. Otrzymajg oni zaproszenie pocztg elektroniczng i
beda mogli je zaakceptowac lub odrzuci¢. Wspétpracownicy w Panstwa Nextcloud od razu
zobaczg spotkanie rowniez we wtasnym kalendarzu.

Dodawanie uczestnikow

1. Utwdrz nowe spotkanie lub otwérz istniejgce i kliknij Wiecej szczegotéw (zobacz
Kalendarz: widoki, umawianie spotkan, powtarzanie i przypomnienia).

2. W polu Uczestnicy wpisz w polu wyszukiwania imie i nazwisko lub adres e-mail (1).
Panstwa Nextcloud wyszuka wsréd uzytkownikéw Panstwa pakietu, kontaktéw, grup
kontaktéw i zespotow.

3. Kliknij wtasciwg osobe. Jesli kogos$ nie ma na liscie, wpisz petny adres e-mail i wybierz
go.

4. Powtdrz te czynnosc dla wszystkich osdéb, ktére chca Panstwo zaprosié.

5. Kliknij Zapisz lub Aktualizuj. W tym momencie zaproszenia zostang wystane.

e & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)IbWI0ZSSwaHAVZGF2LZNhbGVUZ GRycy9kZW1vLZhkLXdlemsvaGotZXytcGxhbmsph  webd ke

x

Kwartaalplanning oo

Van [® 27 okt. 2026
Naar [® 27 okt. 2026
& Europe/Amsterdam

[ Hele dag o Niethernalen 4 @ Werk -

f Vergaderkamer 2 ] (w ] Voeqg Talk gesprek toe

Bevestigd

[ Voeg omschrijving toe
Wanneer g... e afspraak

Bezet

Geen bijlagen + ledereen n reageren

. Deelnemers

o Sanng|

s8

Sanne Bakker
sanne@bakker-advies.example

Typ een naam of e-mailadres bij Deelnemers WebOké Nextcloud

Whpisz imie i nazwisko lub adres e-mail przy Uczestnicy (1)
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L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)lbWI0ZSSwaHAVZGF2LZNhbGVUZ GRycy9kZW1vLZhkLxdlemsvaGOiZXytcGxhbmsph Wb ke

x

a3

Van [ 27 okt 2026
Naar [® 27 okt. 2026
@ Europe/Amsterdam

[ Hele dag I Niet herhalen @ Werk ~

@ f Vergaderkamer 2 (=] Voeg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

Voeg herinnering toe .

Geen bijlagen ledereen n reageren

2. Deelnemers 2 I'[] ° Vind een tijdstip

oek voor e-malls, gebruikers contactgroepen of teams

<

_Anne de Groot B o

A Uitnodiging geaccepteerd

of'f“ Sanne Bakker 3 0 =

Uitnodiging wordt verzonden

Sanne Bakker znajduje sie wsréd uczestnikéw (1). Dzieki Znajdz czas (2) widzg Panstwo, kiedy wszyscy maja
czas; dzieki Aktualizuj (3) zaproszenie zostanie wystane

Przy kazdym uczestniku wida¢ pézniej, czy zaakceptowat, odrzucit zaproszenie, czy jeszcze
nie odpowiedziat.

Znajdowanie terminu, ktéry odpowiada wszystkim

Kliknij Znajdz czas (2). Otworzy sie okno Dostepnos¢ uczestnikow, zasobow i
pomieszczen. W widoku tygodniowym wida¢, kiedy Panstwo i Pahstwa wspétpracownicy w
Nextcloud sa zajeci, a przy Sugerowane godziny momenty, ktére odpowiadaja
wszystkim. Przeciggnij spotkanie na wolny termin i kliknij Gotowe. W przypadku oséb
spoza Pahstwa Nextcloud informacja o ich dostepnosci nie jest znana.
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demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3|IbWI0Z55waHAVZGF 2L2NhbGVUZ GFy cyIkZW1vLZhkLXdlcmsvaGQIZXytcGxhbmsph  Webs ke

Beschikbaarheid van aanwezigen, objecten en ruimtes

¢ | 27-10-2026 =] Week 44 van 2026

Voorgestelde tijden a.26-10-2... di 27-10-2026 wo. 28-10-2 do. 29-10-2 vr. 30-10-2026 za. 31-10-20

Deelnemers:

Zoek voor e-mails, gebrui

G Anne de Groot

S8 Sanne Bakker

Anne da Groot

Anna de| Gl
tijdsiot

Anne de Groot

Anne de Groot

dinsdag 27 oktober 2026
01:00 p.m. - 03:00 p.m. Europe-Amsterdam

vind een fijdstip: zie wanneer je deelnemers vrij of bezet zijn WwebOké Nextcloud

Znajdz czas: zajete godziny Panstwa uczestnikédw obok siebie

Wspotpracownicy jeszcze lepiej pokazujg, kiedy pracuja, jesli uzupetnia swoje godziny
pracy, zobacz Ustawianie godzin pracy i nieobecnosci.

Kto moze odpowiadac?

Po prawej stronie w oknie Wiecej szczegétéw wybierajg Panstwo, czy Kazdy, kto ma
zaproszenie, moze odpowiedziec, czy Tylko zaproszeni uczestnicy moga
odpowiedzied. Wybierz te druga opcje, jesli nie chcg Panstwo, aby zaproszenie zostato
przekazane dalej osobom, ktérych nie zaprosili Pahstwo samodzielnie.

Zaproszenia, ktore otrzymuja Panstwo sami

Jesli wspétpracownik z Pahistwa Nextcloud zaprosi Panstwa, spotkanie pojawi sie w
kalendarzu ze statusem Zaproszeni. Otworz spotkanie, aby je zaakceptowac,
zaakceptowad wstepnie lub odrzuci¢. W ktérym kalendarzu majag by¢ odbierane
zaproszenia, wybierajg Panstwo w Ustawienia Kalendarza, Domysiny kalendarz dla
przychodzacych zaproszen.

Dlaczego zaproszenie czasem nie dociera?

« Nie majg Panstwo adresu e-mail w swoim profilu. Pafstwa Nextcloud wysyta
zaproszenie w Panstwa imieniu i do tego potrzebuje Pahstwa adresu e-mail (zobacz
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Uzupetnianie profilu: imie i nazwisko, zdjecie, adres e-mail, jezyk i strefa czasowa).
« Spotkanie znajduje sie w przesztosci.
« Nie zapisali Panstwo spotkania po dodaniu uczestnikéw.
» Spotkanie znajduje sie w kalendarzu, ktéry udostepnita Panstwu inna osoba.
o Zaproszenie u odbiorcy znajduje sie w folderze z niechciang poczta.

Jak sprawdzi¢ to krok po kroku, przeczytajg Pahstwo w Zaproszenia na spotkania, ktére nie
docierajg @@OMSCHRIJWING@@.

Uwaga: jesli zapraszajg Panstwo grupe kontaktéw lub zespédt, zaproszenie otrzymaja

poszczegdlni cztonkowie. Jesli kto$ dotaczy do grupy lub zespotu pdzniej, nie otrzyma
automatycznie istniejgcego juz zaproszenia na spotkanie.
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9.3 Udostepnianie kalendarzy, publikowanie i
umieszczanie ich na stronie internetowej

Kalendarzem mozna podzieli¢ sie z osobami w Panstwa WebOké Nextcloud, na przyktad
kalendarzem rodzinnym z partnerem lub kalendarzem zespotu ze wspétpracownikami.
Kalendarz mozna réwniez opublikowac za pomoca linku, tak aby kazdy mégt go

przegladad, albo umiesci¢ go na wiasnej stronie internetowe;.

Otwieranie okna Edytuj kalendarz

Na liscie Moje kalendarze prosze najechac kursorem myszy na kalendarz i klikng¢ ikone

otdwka (1).

ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/now

Filter activiteiten .

£ Week 43 van 2026

Mijn agenda's
% Persoonlijk
Werk
Gezin
Verjaardagen

Deck
Welkom bij Nextcloud De...

& Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

Vergadervoorstellen

H

L

Hele da

06:00

07:00

08:00

-9
J9:00

+

il, Geen actieve vergadervoorst...

Afspraakschema's

@ Prullenbak

£ Agenda instellingen

+

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

21:00

06:30 - 10:30
Teamoverieg

Ga met de muis op de agenda staan en kiik op het potiood

en, berichten, en meer

20-10-2026 wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

Prosze klikng¢ ikone otéwka obok kalendarza (1)

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| O Centactformulier

Czy kalendarz ma juz link publiczny? W takim przypadku zamiast ikony otdéwka widoczny
jest przycisk z trzema kropkami. Otwiera on menu z opcjami Kopiuj link publiczny (1) i
Edytuj i udostepnij kalendarz (2).

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl
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Filter activiteiten .

< Week 43 van 2026

b

Hele da

vansssg W 0600

Mijn agenda's
% Persoonlijk
Werk

L

07:00

08:00

na-nan

Gezin D) Kopieer openbare Iinko - 10:30
Verjaardagen i
i o # Bewerk en deel agendao

Deck
Welkom bij Nextcloud De...

& Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

Vergadervoorstelien

+

il. Geen actieve vergadervoorst...

Afspraakschema's

Kennismakingsgesprek

@ Prullenbak

£ Agenda instellingen

bare link. dan staat

+

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

21:00

het potlood in een menu

A

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

vr. 23-10-2026

| vakbeurs Utrecht

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =

|VEI|'aan:lag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| O Contactformulier

webOké Nextcloud

Menu udostepnionego kalendarza: Kopiuj link publiczny (1) i Edytuj i udostepnij kalendarz (2)

Teraz widoczne jest okno Edytuj kalendarz. U géry mozna zmieni¢ nazwe i kolor oraz
domysline przypomnienia dla nowych wydarzen. Dzieki opcji Nigdy nie pokazuj mnie
jako zajetego/zajetej wydarzenia w tym kalendarzu nie sg uwzgledniane, gdy kto$
sprawdza, kiedy sg Panstwo wolni. Jest to przydatne na przyktad w przypadku kalendarza z
urodzinami lub przerwami szkolnymi.

Udostepnianie osobie w Panstwa Nextcloud

1. W sekcji Udostepnij kalendarz w polu Udostepnij uzytkownikom lub grupom
(1) prosze wpisa¢ nazwe wspodtpracownika, grupy lub zespotu.

2. Prosze klikng¢ wtasciwg nazwe. Kalendarz zostanie od razu udostepniony, a dana
osoba pojawi sie na liscie (3).

3. Czy druga osoba ma miec¢ réwniez mozliwos¢ dodawania i zmieniania wydarzen? W
takim przypadku prosze zaznaczy¢ opcje moze przegladac i edytowac poufne
wydarzenia (4). Bez zaznaczenia tej opcji druga osoba moze jedynie przegladad

kalendarz.

4. Prosze klikng¢ Zapisz (5), jesli zmieniono rowniez nazwe lub kolor.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/time GridWeek/now

Bewerk kalender

Bewerk kalender
Deze agenda ondersteunt evenementen,

@ ek

[ Toen mij nooit als bezet (stel deze agenda in als transparant)
Standaard herinnering voor activiteiten

Geen

Standaard herinnering voor hele-dag activiteit

Geen

Deze herinneringen worden automatisch toegevoegd aan nisuwe
activiteiten die in deze agenda worden aangemaakt

Delen kalender

o Deel met gebruikers of groepen

Interne link
Een privélink die kan worden gebrulkt met externe clients
Lisa de Wit [ kan vertrouwelijke

W  demo- evenementen zien en
handleiding@weboke.nl wijzigen

@ Verwijderen o, Exporteren o + Opslaan

Udostepnij uzytkownikom lub grupom (1), link publiczny (2), osoba, ktérej udostepniono kalendarz (3), pole

wyboru edycji (4) oraz Zapisz (5)

Druga osoba zobaczy nastepnie ten kalendarz na wtasnej liscie kalendarzy, wraz z Pahstwa

nazwa, a takze na swoim telefonie, jesli jest on potgczony. Udostepnianie mozna

zakonczy¢, klikajac ikone kosza obok nazwy.

Wskazowka: czy udostepniajg Panstwo kalendarz osobie, ktéra powinna widzie¢ jedynie,

kiedy sa Panstwo zajeci, ale nie powinna widzie¢ czego dotyczy wydarzenie? W takim
przypadku prosze ustawi¢ dla danego wydarzenia w sekcji Wiecej szczegétéw opcje
udostepniania na Gdy udostepniony pokazuj tylko niedostepnos¢ lub na Gdy

udostepniony ukryj to wydarzenie.

Tworzenie linku publicznego

Dzieki linkowi publicznemu kazdy, kto go posiada, moze przeglada¢ Panstwa kalendarz,
bez konta i bez logowania. Edycja nie jest mozliwa.

1. W oknie Edytuj kalendarz prosze klikng¢ znak plus przy opcji Udostepnij link (2).
Link zostanie od razu utworzony.

2. Prosze klikna¢ przycisk kopiowania, aby skopiowac link publiczny, albo otworzy¢

menu z trzema kropkami obok niego.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

Menu linku publicznego

Opcja w menu

Przycisk kopiowania (lub
Kopiuj link publiczny
na liscie Moje kalendarze)

Wyslij e-mailem link
do kalendarza

Kopiuj link do
subskrypcji

Kopiuj kod osadzania

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

Bewerk kalender

Bewerk kalender
Deze agenda ondersteunt evenementen,

@ werk

[ Toeon mij nooit als bezet (stel deze agenda in als transparant)
Standaard herinnering voor activiteiten

Geen

Standaard herinnering voor hele-dag activiteit

Geen

Deze herinneringen worden automatisch toegevoegd aan nieuwe
activiteiten die in deze agenda worden aangemaakt

Delen kalender

Deel met gebruikers of groepen

e Dea link
Interne link

Een privélink die kan worden gebrulkt met exten B3 Stuur link naar de agenda
via e-mail

Lisa de Wit [ kan vertrouwelij
W demo- evenementen zi (5 Kopieer abonnementslink
handleiding@weboke.nl wijzigen

[] Kopieer embedded code

@ Verwijder deellink
[ Verwijderen &, Exporteren =S

Zastosowanie

Strona internetowa z Pahstwa kalendarzem, do przestania dale;j.

Wystanie linku publicznego od razu do wybranej osoby e-mailem.

Link, ktéry inne osoby moga doda¢ we wiasnej aplikacji kalendarza
(Outlook, Kalendarz Google, iPhone). Zobaczg wtedy Pahstwa
wydarzenia we wtasnym kalendarzu, wytgcznie do odczytu. Zob.
Subskrybowanie zewnetrznego kalendarza i importowanie
kalendarza.

Fragment kodu, aby umiescic¢ kalendarz na wtasnej stronie
internetowej. Zob. Umieszczanie publicznego kalendarza lub strony
z terminami na stronie internetowej.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/p/onéPwpBftRFyxibW/dayGridMonth/now
wobckié.. WebOké Nextcloud

Filter activiteiten .

< oktober 2026

vandaag

Gedeelde agenda's

| ® Werk (demo)

19 20 21 22 23

@ 09:30 Teamoverleg @ 14:00 Klantgespre... @ 12:30 Lunch met . @ 10:00 Offerte afro. IVakheurs Utrecht

26 27 29
®09:30 Teamoverleg @ 13:00 Kwartaalpla ® 15:00 Webinar vei..

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

r account je openbare agenda

Tak wyglada Panstwa publiczny kalendarz dla osoby bez konta

Link publiczny mozna usuna¢ w tym samym menu za pomocg opcji Usun link
udostepnienia. Od tej chwili link, subskrypcje oraz kalendarz na Pahstwa stronie
internetowej przestang dziatac.

Uwaga: link publiczny pokazuje wszystkie wydarzenia w danym kalendarzu, wraz z
tytutem, miejscem i opisem. Dla publicznych wydarzen lepiej utworzy¢ osobny kalendarz.

Link wewnetrzny

Pod linkiem publicznym znajduje sie Link wewnetrzny: prywatny link do tego kalendarza
przeznaczony dla programoéw tagczacych sie z Pahstwa Nextcloud. Dziata on wytgcznie z
Panstwa nazwa uzytkownika oraz hastem aplikacji. Zazwyczaj nie jest on potrzebny:
telefony i programy automatycznie znajdujg Panstwa kalendarze (zob. Kalendarz i kontakty
na iPhonie i iPadzie do Kalendarz w Outlooku za pomocga CalDav Synchronizer).

Eksportowanie i usuwanie

U dotu okna Edytuj kalendarz znajduja sie opcje Eksportuj (pobranie wszystkich wydarzenh
jako plik .ics, na przyktad jako kopia zapasowa) oraz Usun. Usuniety kalendarz pozostaje
jeszcze przez pewien czas w Koszu aplikacji Kalendarz.
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9.4 Subskrybowanie zewnetrznego kalendarza i
importowanie kalendarza

Chca Panstwo widzie¢ mecze swojego klubu sportowego, plan lekcji szkolnych lub dni
wolne od pracy w swoim kalendarzu? Wtedy nalezy zasubskrybowac taki kalendarz. Chca
Panstwo przenies¢ swoj stary kalendarz z Google, iCloud lub Outlooka? Wtedy nalezy go
zaimportowad. Réznica:

Subskrybowanie Importowanie

Co sie dzieje? Panstwa Nextcloud pobiera Wydarzenia sg jednorazowo
kalendarz na nowo z podanego kopiowane do kalendarza w Panstwa
adresu. Nextcloud.

Zmiany ze Zrédta Pojawiaja sie automatycznie (nie Nie sg przenoszone

od razu, ale po pewnym czasie)

Samodzielna Nie, tylko do odczytu Tak
zmiana wydarzen

Co jest potrzebne?  Adres (link) kohczacy sie na .ics lub  Plik .ics
zaczynajgcy sie od webcal://

Plusik przy Moje kalendarze

Prosze klikng¢ plusik obok Moje kalendarze. Zobaczg Panhstwo:
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®

& demo.webokecloud.nlfindex.phplappsicalendar/timeGridWeek/now

Filter activiteiten . O ma. 19-10-2026  di. 20-10-202 2026  do. 22-10- ur.23-102026 R IBURLEE 20 25-1020 =,

£

| Vakbaurs Utrecht IVEljaanﬂag oma
Week 43 van 2026 E

Hele da

Vinosag W o0

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlik | 9 Nieuwe agenda o
Werk Nieuwe agenda met taak lijst o
Gezin

Deck

Verjaardagen (alleen lezen)

| Tandarts

" 4 - 1A-30 a
@ Nieuw abonnement via link
k] 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30

Offerte afronden Voetbal Daan

@ Voeg de kalender van o

openbare feestdagen toe

Welkom bij Nextcioua ve:.. SFT

12:30- 13:30

Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa

Taken

Klussen

Vergadervoorstellen

14:00 14:00 - 15:00
Klantgesprek
15:00 . )

+ 16:00 Zwemles Noar

1l, Geen actieve vergadervoorst... 17:00

Afspraakschema's +

18:00

12:00

20:00

M Prullenbak

21:00

£ Agenda instellingen

Het plusje bij Mijn agenda's: nieuwe agenda, agenda met takenlijst. abonnement via link of de fe

Nowy kalendarz (1), Nowy kalendarz z listg zadanh (2), subskrybowanie przez link (3) i dni wolne od pracy (4)

Nowy kalendarz (1): pusty kalendarz na wydarzenia.

Nowy kalendarz z lista zadan (2): kalendarz, w ktérym mozna réwniez dodawac
zadania (zobacz Zadania: listy, terminy i podzadania).

Nowa subskrypcja z linku (tylko do odczytu) (3): subskrypcja kalendarza innej
osoby.

Dodaj kalendarz swiat panstwowych. (4): prosze wybrac kraj, a w kalendarzu
pojawig sie wszystkie dni wolne od pracy. Te kalendarze pochodza z Thunderbirda.

Subskrybowanie kalendarza przez link

1.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

Prosze skopiowac adres kalendarza. Na stronie internetowej klubu lub szkoty czesto
nazywa sie to "dodaj kalendarz", "iCal", "webcal" lub "subskrybuj".

. Prosze klikng¢ plusik obok Moje kalendarze, wybra¢ Nowa subskrypcja z linku

(tylko do odczytu) i wklei¢ adres w polu, ktére sie pojawi.

. Prosze klikng¢ strzatke lub nacisnac Enter. Kalendarz pojawi sie na liscie.
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Eilbar ot et na.19-10-2026  di. 20-10-202 26 do. 22-1C ur.23-102026 R IBURLEE 20 251020 =,

| Vakbaurs Utrecht IVEnaanﬂag oma
< Week 43 van 2026 k. ‘
Hele da

Vandaag m 06:00

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlilk | £ Nieuwe agenda | Tandarts

Werk MNieuwe agenda met taak lijst

Gezin 7

-
(] [.mple‘cnmiwecsuuden‘ics ')] o
Verjaardage 4 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Gfferte afronden Voethal Daan

@ Voeg de kalender van
Deck openbare feestdagen toe,

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
_ ) . 12:30- 13:30
Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa
Taken 14:00 14:00 - 15:00
Klantgesprek
& Klussen =
15:00

Vergadervoorstellen 4 16:00 Zwemles Noar

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 [Dcﬁmmmuﬂer
» AP .

Afspraakschema's e 16:00

19:00
20:00
M Prullenbak

21:00

£ Agenda instellingen

Plak het adres van de agenda waarop je je wilt abonneren en kilk op het pijitje webOké Nextcloud

Prosze wklei¢ adres i klikng¢ strzatke (1)

Subskrypcja nie jest aktualizowana natychmiast: Pahstwa Nextcloud pobiera kalendarz na
nowo o okreslonych porach. Zmiane wprowadzong przez klub zobaczg wiec Pahstwo
czasem dopiero po kilku godzinach.

Subskrybowanie kalendarza Google

Chca Panstwo na razie nadal korzystac ze swojego kalendarza Google i widzie¢ go takze w
swoim Nextcloud? Prosze otworzy¢ w Kalendarzu Google Ustawienia kalendarza i
skopiowac¢ Tajny adres w formacie iCal. Nastepnie prosze wklei¢ go jako subskrypcje. W
ten sposdb zobacza Panstwo swoje wydarzenia z Google w swoim Nextcloud, tylko do
odczytu. Chca Panstwo catkowicie przejs¢ na Nextcloud? Wtedy prosze zaimportowacd
kalendarz lub skorzysta¢ z narzedzia WebOké Import Tool (Przenoszenie Google Drive,
Zdje¢, Kalendarza i Kontaktéw za pomoca narzedzia WebOké Import Tool).

Importowanie kalendarza

1. Prosze upewnic sie, ze majg Panstwo plik .ics. Z Google: Ustawienia, Import i
eksport, Eksportuj; otrzymajg Panstwo plik zip zawierajacy po jednym pliku .ics dla
kazdego kalendarza. Prosze najpierw rozpakowac plik zip.

2. Prosze klikng¢ w lewym dolnym rogu kalendarza Nextcloud Ustawienia
Kalendarza.

3. Prosze klikng¢ Importuj kalendarz (3) i wybra¢ plik .ics.
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4. Prosze wybra¢, do ktérego kalendarza maja trafi¢ wydarzenia. Mozna tez utworzy¢
nowy kalendarz.

5. Prosze klikng¢ w oknie Importuj kalendarz. Po zakoiczeniu zobacza Panstwo
wydarzenia w swoim kalendarzu.

[ L X ] @ demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/calendartimeGridweek/now

Agenda Algemeen
instellingen oTdezone

Automatisch (Europe/Amsterdam)
| Algemeen

Uiterlijk standaardagenda voor inkomende vitnodigingan
@ Persoonlijk

Bewerken

Delegatie S z -
Beschikbaarheidsinstellingen

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltoelEo & Importeer agenda

CalDAV
Toegang tot Nextcloud kalenders vanuit andere applicaties en apparaten

CalDAV URL
https://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav

Server adres voor i05 en macO5
https://demo.webokecloud.nlfremote. php/dav/principalsiusersidemo/
Uiterlijk

Verjaardagskalender

Taken in de kalender

Weekenden

Weeknummers

Ustawienia Kalendarza: Strefa czasowa (1), Kalendarz domysiny dla przychodzacych zaproszen (2) i Importuj
kalendarz (3)

Uwaga: prosze nie importowac tego samego pliku dwukrotnie do tego samego
kalendarza. Wydarzenia o tym samym identyfikatorze sg pomijane lub aktualizowane, ale
plik pochodzacy z innego programu moze mimo wszystko spowodowac duplikaty. Maja
Panstwo watpliwosci? Wtedy prosze zaimportowaé do nowego, pustego kalendarza, ktéry
w razie potrzeby mozna usuna¢.

Wiecej o jednoczesnym przenoszeniu kalendarza i kontaktéw: Przenoszenie kalendarza i
kontaktéw z Google, iCloud lub Outlook (ics i vCard).
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9.5 Umozliwianie rezerwacji spotkan za pomoca
strony spotkan

Dzieki harmonogramowi spotkan umozliwiajg Panstwo klientom, uczniom lub cztonkom
samodzielne umawianie spotkan. Okreslajg Panstwo, kiedy sg dostepni i ile trwa spotkanie.
Wysytajg Panstwo link, a osoba, ktéra go otworzy, widzi tylko wolne terminy i wybiera
jeden z nich. Spotkanie automatycznie trafia do Pahstwa kalendarza. Nie potrzebuja
Panstwo osobnej ustugi rezerwacji.

Tworzenie harmonogramu spotkan

1. W Kalendarzu kliknij znak plus obok Harmonogramy spotkan (1).

= . ©, Apps, bestander il B 2
Filter activiteiten .. na. 19-10-2026 20-10-2026 26 do. 22-10-2026 wr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 z0. 25-10-2C =,
|Vakt|eurs Utrecht IVEnaanﬂag oma
< Week 43 van 2026 ‘
iele da

+ Evenement Vandaag 06:00

Mijn agenda's 07:00

4 Persoonlijk 08:00 | Tandarts

Werk
09:00
Gezin 08:30 - 10:30
10:00 |Teamoverleg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30

Verjaardagen
Offerte afronden Voetbal Daan

Deck 11:00
Welkom bij Nextcloud De... 12:00

12:30- 13:30
& Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa

Taken 14:00 14:00 - 15:00

Elantgesprek
& Klussen =S
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Zwemles Noor

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 [Dccmd'lu!muuer

»
Afspraakschema's + oR 1t

19:00

20:00
@ Prullenbak

21:00

£ Agenda instellingen

Klik op het plusje bij Afspraakschema’s

Kliknij znak plus przy Harmonogramy spotkan (1)

2. W oknie Utworz harmonogram spotkan wypetnij dane:

o Nazwa spotkania (1): nazwa, ktérg widzi klient, na przyktfad Spotkanie
zapoznawcze.

o Lokalizacja i Opis: gdzie odbywa sie spotkanie i czego moze oczekiwac klient.

o Stworz pokodj do rozmow: kazde zarezerwowane spotkanie otrzymuje wtasny
link do spotkania online (dostepne tylko w pakietach z Biurem, patrz Czym jest
Talk i kto ma do niego dostep?).

o Czas trwania (minuty) (2) i Zwieksz: jak dtugo trwa spotkanie i co ile minut
moze sie ono rozpoczynac.
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o Kalendarz rezerwacji (3): do ktérego kalendarza trafiajg zarezerwowane

spotkania. W polu Kalendarze sprawdzane pod katem konfliktéw wybiera

Pan/Pani, ktére kalendarze réwniez maja by¢ brane pod uwage, aby nikt nie
zarezerwowat terminu, gdy majg juz Panstwo cos innego zaplanowane.

o Widoczne (4): pozostaw ustawienie Prywatne, dostepne tylko przez link,

jesli rezerwowad mogga tylko osoby posiadajace link.

[ L X ) & demo.webokecloud.nlfindex.phpfapps/calendartimeGridWeeskinow

Maak afspraakschema

Maak afspraakschema

o Alspraak benaming
Kennismakingsgesprek

Locatie

Online of op kantoor

[0 Maak een Talk ruimte
Een unieke link wordt gegenereerd voor elke geboekte afspraak en
verzonden via een bevestigingsemail

Omschrijving

Een vrijblijvend gesprek van een half uur om kennis te maken.

Stappen

= 15 minuten

Agenda's om op conflicten te
controleren

Privé - alleen toegankelijk via link

Beschikbaarheid voor boekingen

maandag 09:00 ® aan 17:00 @

Podstawowe dane harmonogramu spotkan

3. Przewinh do sekcji Dostepnos¢ rezerwacji. Domysinie wypetnione sg dni od

poniedziatku (1) do pigtku w godzinach od 9:00 do 17:00. Dostosuj godziny, dodaj
dodatkowy blok za pomoca znaku plus lub usuh blok za pomoca kosza. Dzieh bez

bloku wyswietla komunikat Nie ustawiono czasu.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/time GridWeek/now

Maak afspraakschema

Zichtbaarheid

Privé - alleen toegankelijk via link

Beschikbaarheid voor boekingen

o‘naandag 09:00 @ aan 17:00 @

dinsdag 09:00 @ aan

woensdag 09:00 @ aan

donderdag | 09:00 @ | aan

vrijdag 09:00 aan | 17:00

zaterdag Geen tijden ingesteld

zondag Geen tijden ingesteld

Planningsbeperkingen

[ Buffer v4or de activiteit [ Buffer na de activiteit

Dostepnosc¢ rezerwacji: godziny rezerwacji w poszczegdlnych dniach

4. W sekcji Ograniczenia planowania (1) ustawiajg Panstwo: bufor przed Iub po

kazdym spotkaniu, minimalny czas przed mozliwoscig rezerwacji, maksymalng liczbe

spotkan dziennie oraz jak daleko w przyszto$¢ mozna dokonywad rezerwacji.

5. Kliknij Zapisz.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/now

Maak afspraakschema

woensdag 09:00 @ aan 17:00 @

donderdag  09:00 @ aan 17.00 @ W

vrijdag 09:00 aan 17:00 @ [

zaterdag Geen tijden ingesteld

zondag Geen tijden ingesteld

°Plannlngsheperkingen
[ Buffer vadr de activiteit [ Buffer na de activiteit

0 minuten ~ 0 minuten

Minimale tijd védr volgende tijdslot  Max tijdsloten per dag

~

Beperk hoe in de toekomst afspraken toegevoerd kunnen worden

2 maanden

Ograniczenia planowania (1) oraz przycisk Zapisz

Udostepnianie linku

Harmonogram spotkan znajduje sie teraz w Kalendarzu, w sekcji Harmonogramy
spotkan. NajedZ na niego myszg i otwdrz menu z trzema kropkami:

« Podglad: obejrzyj strone spotkan tak, jak widzi ja klient.
« Kopiuj link: link do Panstwa strony spotkan, do wystania dale;j.

« Kopiuj: utwérz drugi harmonogram na podstawie tego harmonogramu, na przyktad

na dtuzszg rozmowe.
o Edytuj i Usun.
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Filter activiteiten .

< Week 43 van 2026

Hele da

+ Evenement Vandaag

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging

Taken

Klussen
[ Voorbeeld

Vergadervoorstellen

E) Kopigren
il Geen actieve vergad k1 Rop

& Bewerk
Afspraakschema's W Verwijdere

Kennismakingsgesprek

@ Prullenbak

£ Agenda instellingen

Het menu van je afspraakschema: link kopiéren,

Menu harmonogramu spotkan

06:00

07:00

oa:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

0

&2 Link kopiéren [

n 0
19:00

20:00

21:00

voorbeeld bekijken. bewerken

na. 19-10-2026

09:30 - 10:30
Teamoverleg

A

di. 20-10-2026

14:00 - 15:00
Klantgesprek

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

Zwemles Noor

de. 22-10-2026 vr. 23-10-2026

| Vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| D Centactformulier

Wyslij link poczta elektroniczng, umies¢ go w stopce wiadomosci e-mail lub na swoje;j
stronie internetowej (patrz Umieszczanie publicznego kalendarza lub strony z terminami na

stronie internetowej).

Jak klient rezerwuje spotkanie

1. Klient otwiera link i widzi wolne terminy.
2. Wybiera date i przedziat czasowy, wpisuje swoje imie i nazwisko oraz adres e-mail,
ewentualnie z uwagag, i klika Zarezerwuj spotkanie.
3. Klient otrzymuje wiadomos$¢ e-mail z prosba o potwierdzenie spotkania. Dopiero po
tym potwierdzeniu spotkanie jest ostatecznie ustalone.
4. Spotkanie trafia do Panstwa kalendarza rezerwacji i otrzymujg Panstwo o tym
powiadomienie.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl
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[ E X ] @ demo.webokecloud.nljfindex.php/apps/calendar/appointment/Gy|djCmyYbgG

wobchié.. WebOké Nextcloud

AD

Anne de Groot

Kennismakingsgesprek

Een vrijblijvend gesprek van een half uur om kennis te maken.

‘WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Strona spotkan tak, jak widzi jg klient

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsfcalendar/appointment/Gy|djCmyYbqG

wobckké.. WebOké Nextcloud

AD
Anne de Groot
Kennismakingsgesprek

Een vrijblijvend gesprek van een half uur
om kennis te maken.

3 27 oktober 2026
© 09:00 - 09:30
@ Europe/Amsterdam

« Terug

ﬁl‘ebﬂké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Po wybraniu godziny klient wpisuje swoje dane

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

Selecteer een datum

Okt.

2026

>

Di Wo Do Vr Za Zo

30 1

8

15

2

Q

16

3

10

17

4

11

18

22 23|24 25

29 30 31

5

6

7

1

8

Amsterdam

Selecteer tijdslot

09:00 - 09:30

09:15 - 09:45

09:30 - 10:00

09:45 - 10:15

10:00 - 10:30

10:15 - 10:45

10:30 - 11:00

10:45 - 11:15

11:00 - 11:30

11:15-11:45

|e naam

|e e-mailadres

Deel alsjeblieft alles wat kan helpen in de vo...
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Wskazdéwka: sprawd?z, czy Panstwa adres e-mail znajduje sie w profilu (patrz Uzupetnianie
profilu: imie i nazwisko, zdjecie, adres e-mail, jezyk i strefa czasowa). Nextcloud wysyta
potwierdzenia w Pahstwa imieniu.
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9.6 Ustawianie godzin pracy i nieobecnosci

Niech Panstwa wspétpracownicy wiedzg, kiedy Pan/Pani pracuje, a kiedy Pana/Pani nie ma.
Ustawia sie to w Ustawienia, Dostepnos¢. Mozna tam réwniez przejs¢ przez Ustawienia
Kalendarza, Ustawienia dostepnosci.

Godziny pracy

W sekcji Dostepnos¢ wprowadza sie dla kazdego dnia godziny pracy. Osoba zapraszana
na spotkanie zobaczy wtedy w sekcji Znajdz czas, kiedy Pan/Pani nie pracuje (zob.
Zapraszanie 0sOb na spotkanie).

1. Prosze klikng¢ zdjecie profilowe w prawym gérnym rogu, wybra¢ Ustawienia, a
nastepnie klikng¢ po lewej stronie Dostepnosc.

2. Prosze klikng¢ plusik (2) obok danego dnia (1). Pojawi sie blok od 9:00 do 17:00;
prosze dostosowac godziny. Jesli pracujg Pahstwo z przerwg lub w dwdch czesciach,
prosze dodac¢ kolejny blok.

3. Prosze powtérzy¢ te czynnosc dla pozostatych dni roboczych i klikngé¢ Zapisz.

ese @ demo.webokecloud.nl/settings/userfavailability
n, berichten, en meer

Personal

& Profile & contact Beschikbaarheid

@ Language & locale Als je werkuren canfigureert, zullen andere mensen zien war
& Beveiliging I
09:00
0 Meldingen

+ Weergave en toegank : o'naandag

& Delen

| @ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool dinsdag
B WebOke Taken Manager
o Flow woensdag
& Gegevensmigratie

i donderdag

Administration vrijdag

T Uiterlijk

zaterdag

zondag

[ Stel de gebruikersstatus automatisch in op “Niet storen” buiten de beschikbaarheid om alle meldingen te
dempen.

Opslaan

Beschikbaarheid: stel je werktijden in per dag

Godziny pracy dla poszczegdlnych dni (1) oraz plusik do dodawania bloku (2)

Jesli zaznaczg Panstwo opcje Automatycznie ustaw status uzytkownika na "Nie
przeszkadzac" poza godzinami dostepnosci, aby wyciszy¢ wszystkie
powiadomienia, poza godzinami pracy nie bedg Panstwo otrzymywac powiadomien z
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Nextcloud. Wiecej informacji o statusie mozna znalez¢ w Ustawianie statusu: online,
bezczynny lub nie przeszkadzad.

Nieobecnosc: urlop lub zwolnienie

Wyjezdzajg Panstwo na jaki$ czas? Na tej samej stronie, w sekcji Nieobecnosé, prosze
wprowadzi¢ swojg nieobecnosd:

1. Prosze wybra¢ Pierwszy dzien oraz Ostatni dzien (wtacznie) (1).

2. Opcjonalnie prosze wybra¢ Zastepce podczas nieobecnosci (2): wspdétpracownika
w Panstwa Nextcloud, do ktérego mogg zwrdcic sie inni.

3. Prosze wprowadzi¢ Krotki status nieobecnosci (3), na przyktad Na wakacjach.
Bedzie on widoczny dla innych obok Panstwa imienia i nazwiska.

4. Prosze napisa¢ Dtuga wiadomos¢ o nieobecnosci (4), zawierajgca informacje,
kiedy Pan/Pani wréci i kto Pana/Panig zastepuje.

5. Prosze klikng¢ Zapisz (5).

n, berichten, en meer
Personal

2 Profile & contact
@ Language & locale zaterdag  Geen werkuren ingesteld
@ Bevelliging
0 Meldingen zondag Geen werk:
+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen [ Stel de gebruikersstatus automatisch in op "Niet storen” buiten de beschikbaarheid om alle meldingen te

| @ Beschikbaarheid Hempe.

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager

o Flow Afwezigheid

& Gegevensmigratie Configureer uw volgende afwezigheidsperiode

x Intros € iz B 09112026
o Vervanger bij afwezigheid (optioneel)

Administration

s Lisa de Wit

T Uiterlijk o
Korte afwezigheidsstatus
Op vakantie

o Lang afwezighaidsbericht
Ik ben op vakantie tot en met 9 november. Voor dringende vragen kun je terecht bij Lisa de Wit

o Afwezigheid uitschakelen

sen bericht voor wie je iets stuurt

Nieobecnos¢: okres (1), zastepca (2), krétki status (3), wiadomos¢ (4) i Zapisz (5)

Podczas Panstwa nieobecnosci wspoétpracownicy w Panstwa Nextcloud zobacza, ze
Pana/Pani nie ma, na przyktad gdy wyslg Panu/Pani wiadomos¢ w Talk. Jesli wrécg Panstwo
wczesniej, prosze klikng¢ Wytacz nieobecnosc.

Uwaga: dotyczy to nieobecnosci w Panstwa Nextcloud. Automatyczna odpowiedz na
wiadomosci e-mail trafiajgce do Panstwa skrzynki pocztowej nalezy ustawi¢ w same;j
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skrzynce, na przyktad w programie pocztowym lub w poczcie internetowej (webmail)
swojego pakietu e-mail.
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9.7 Kontakty:

tworzenie, grupy, importowanie i

eksportowanie

W aplikacji Kontakty przechowujg Panstwo dane swoich klientéw, dostawcéw, rodziny i

znajomych. Kontakty sg
Kalendarz i kontakty na

dostepne réwniez na telefonie i w programie pocztowym (zob.
iPhonie i iPadzie do Kalendarz i kontakty w Thunderbirdzie), a

Kalendarz i Poczta wykorzystujg je do podpowiadania nazw.

[ E X | & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsfcontacts/alle contactpersonen/aGQty3QtamFuc2vufmivbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon o [ u}

| & Alle contactpersonen 10 D

& Niet gegroepeerd a
EV

Adresboeken o +

[@ Contactpersonen

[3 Accounts

Contactgroepen e

2, Familie

LD
MA
&4 Klanten P

» Leveranciers

P
» Vereniging

SB
SW

v

&8 Contactinstellingen

n: je adresboek in je WebOké Nextcloud

Kontakty z ponumerowanymi

Nr Element
1 Nowy kontakt

2 Ksiazki

adresowe
3 Grupy

kontaktow
4 Pole

wyszukiwania

5 Edycja

Podrecznik Nextcloud - www.webok

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot Pieter Jansen
demo-handleiding@weboke

Bakkeri] Jansen o # Bewerken
Eva Visser

eva.visser@example.com

=
Joost Dekker
Sportclub De Wetering
Telefoon
Lisa de Wit
demo-handleiding@weboke. lobiel +31 30 000 0012

Mohamed El Amrani =
El Amrani Installatietechniek Email
pieter@bakkerij-

Pieter Jansen ;
jansen.example

Bakkerlj Jansen

Pieter Jansen 3 Gedetailleerde naam
pieter@bakkerij-jansen.exa..
Voornaam Pieter
Sanne Bakker
Bakker Advies Achternaam Jansen

Supportteam WebOké
pport@weboke.nl

Adresboek

Contactpersonen

Tom Visser
demo-handleiding@weboke... . Contactgroepen
n  Klanten

elementami

Do czego stuzy?
Dodanie kontaktu.

Panstwa ksigzki adresowe. Kontakty to wtasna ksigzka adresowa;
Konta zawiera automatycznie wszystkich uzytkownikéw Panstwa
Nextcloud.

Grupy takie jak Klienci lub Rodzina. Kontakt moze znajdowac sie w kilku
grupach jednoczesnie.

Wyszukiwanie po nazwisku, adresie e-mail, organizacji lub numerze
telefonu.

Zmiana otwartego kontaktu.
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Tworzenie kontaktu

1. Kliknij Nowy kontakt.

2. Wpisz nazwisko (1). Nastepnie uzupetnij organizacje, numery telefonéw, adresy e-
mail i adres. Plusem za danym polem dodajg Panstwo kolejny numer telefonu lub
adres e-mail; listg wyboru przed polem wybierajg Panstwo na przyktad Praca lub
Strona gtéwna.

3. Kliknij Zapisz (2).

[ X ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicantacts/alle contactpersonen/YTYxMDUwWMGMENZRKYSO0YmMEZLTg1ZTgtZmMxYZRKNDF|NjYSfmNvbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon | ) Doorzoek contactpersone..

| &% Alle contactpersonen p Anne de Groot

demo-handleiding@weboke

Fotostudio Licht

& Niet gegroepeerd [ =
EV Eva Visser ) o el

eva.vissergexamg le.com
Adresboeken

Joost Dekker
[@ Contactpersonen Sportclub De Wetering . Telefoon
[E Accounts Lisa de Wit

deme-handleiding@weboke. efoon

e iFrpepen Mohamed El Amrani
El Amrani Installatietechniek

5 Email
2, Familie

X ~ ail
. Klanten Fotostudio Licht il

» Leveranciers

Pieter jansen 9 Adres
% Vereniging Bakkerij Jansen

Pieter Jansen

pieter@bakkerij-jansen.exa

Sanne Bakker
Bakker Advies

Tom Visser
deme-handleiding@weboke,

&8 Contactinstellingen

Whpisz nazwisko (1) i kliknij Zapisz (2)

U dotu znajduje sie opcja Dodaj wiecej informacji: pozwala ona dodac pola, takie jak
data urodzin, strona internetowa czy notatki. Jesli wpiszg Panstwo date urodzin, pojawi
sie ona automatycznie w kalendarzu Urodziny w Kalendarzu.

Zmiana lub usuwanie kontaktu

Kliknij kontakt na liscie, a nastepnie Edycja. Wprowadz potrzebne zmiany, wybierz w polu
Grupy kontaktow, do jakich grup ma naleze(, i kliknij Zapisz. Usuwanie odbywa sie w
menu z trzema kropkami w prawym gérnym rogu kontaktu.
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+ Nieuwe contactpersoon

| &% Alle contactpersonen

& Niet gegroepeerd

Adresboeken

[@ Contactpersonen

[2 Accounts

Contactgroepen

= Familie
Klanten
Leveranciers

Vereniging

8 Contactinstellingen

[ 8]

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot
demo iding@weboke...

Eva Visser

eva.viss

Joost Dekker
Sportclub De Wetering

Lisa de Wit

demo-hand

iding@weboke. WMabiel X v

Mohamed El Amrani
El Amrani Installatietechniek

Pieter Jansen X v
Bakkerij Jansen

Pieter Jansen
pieter@bakkerij-jansen.exa..

Sanne Bakker
Bakker Advies

Supportteam WebOké

support@w

Tom Visser
demo

Pieter Jansen

Organisatie + Opslaan
Tikel Bakkeri] Jansen

‘. Telefoon

+31 30 000 0012

= Email

Email

pieter@bakkerij-jansen.example

E Gedetailleerde naam

V vegsel

Pieter

Extra namer

Jansen

Achtervoegsel

2 Contactgroepen

Contactgroepen

soon bewerken: vul aan wat [ wilt bewaren en kiik op Opslaan

Edycja kontaktu

Grupy kontaktow

Klanten x

+ Meer informatie toevoegen

webDké Nextcloud

Grupe tworzy sie za pomoca plusa obok Grupy kontaktow. Przypisanie osoby do grupy
odbywa sie podczas edycji kontaktu, w polu Grupy kontaktow. Kliknij grupe (1), aby
zobaczy¢ tylko osoby z niej.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/contacts/Klanten/aGOty3QtamFuc2VufmNvbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon

2% Alle contactpersonen Pieter Jansen Pieter J ansen
Bakkerij Jansen

& Niet gegroepeerd Bakkeri] Jansen

# Bewerken
Pieter Jansen

pleter@bakkerij-jansen.exa..
Adresboeken B2 .

Sanne Bakker
[@ Contactpersonen Bakker Advies

i aceaints Telefoon

biel +31 30 000 0012
Contactgroepen
Email

2, Familie

o Wt Pieter@bakkerij-
S = > jansen.exampie

&, Leveranciers

Gedetailleerde naam
2\ Vereniging

Pieter

Jansen

Adresboek

k  Contactpersonen

. Contactgroepen
:n  Klanten

&8 Contactinstellingen

Tylko kontakty z grupy Klienci (1)

Grupe kontaktéw mozna zaprosi¢ na spotkanie w Kalendarzu (zob. Zapraszanie os6b na
spotkanie). Jesli wspdtpracujg Pahstwo stale z tymi samymi wspdtpracownikami nad
plikami i rozmowami, lepiej skorzystac z zespotu (zob. Tworzenie zespotéw i udostepnianie
folderu catemu zespotowi).

Kilka kontaktow jednoczesnie

Kliknij okragte zdjecie lub litery przed nazwiskiem, aby zaznaczy¢ kontakt. U géry listy
pojawia sie przyciski umozliwiajgce usuniecie zaznaczonych kontaktéw, dodanie ich do
grupy lub przeniesienie do innej ksigzki adresowej. Jesli zaznaczono doktadnie dwa
kontakty, mozna je réwniez potgczyc. Jest to przydatne w przypadku duplikatéw, zob.
Usuwanie zduplikowanych kontaktéw po przeniesieniu.

Importowanie: kontakty z Google, iCloud lub Outlook

1. Wyeksportuj kontakty w starym programie jako vCard (.vcf). W Kontaktach Google
nosi to nazwe eksportu jako vCard; w iCloud zaznacz wszystkie kontakty i wybierz
eksport vCard.

2. Kliknij w Kontaktach w lewym dolnym rogu Ustawienia Kontaktéw.

3. Kliknij Importuj kontakty (1). Wybierz, czy plik znajduje sie na komputerze, czy juz
w Panstwa Nextcloud, oraz do ktérej ksigzki adresowej ma trafic.

4. Po zakonczeniu zobacza Panstwo, ile kontaktéw zostato zaimportowanych.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicantacts/alle contactpersonen/ZGVib3SELXNIcnZlcilnZWSIcmFOZWQILXNScIRIbQ==

Contactinstelling Algemeen

Sorteer contactpersonen op
I Algemeen

reatoar: Weergavenaam

Avatars van sociale media bijwerken
Eenmaal per week vernieuwd

o & Importeer contactpersonen

Adresbhoeken

Contactpersonen

Lo
=11
& contactpersonen - 4 groepen

Accounts
Systeem-adresboek met daarin alle accounts

4 contactpersonen - 0 grospen

+ Nieuw adresboek o

contacts §.9.2

Ustawienia Kontaktow: Importuj kontakty (1) i Nowa ksigzka adresowa (2)

Uwaga: plik nalezy importowac tylko raz. Dwukrotny import powoduje powstanie

duplikatow kontaktéw. Majg Panstwo watpliwosci? W takim razie najpierw utwérz nowa,
pustyg ksigzke adresowg za pomoca Nowa ksiazka adresowa (2) i zaimportuj dane do

niej. Kontakty odczytujg vCard 3.0 i 4.0.

Eksportowanie i tworzenie kopii zapasowej

W Ustawieniach Kontaktow pod Ksiazki adresowe znajduje sie kazda ksigzka

adresowa z menu (trzy kropki). Wybierz tam Pobierz, aby zapisa¢ catg ksigzke adresowa

jako plik .vcf. Za pomoca Kopiuj link otrzymaja Pahstwo adres ksigzki adresowej dla

programu obstugujgcego CardDAV. Za pomocg przycisku udostepniania moga Panstwo

udostepni¢ ksigzke adresowq innej osobie w swoim Nextcloud.
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsfcontacts/Alle contactpersonen/ZGVtb3S6LXNIcnZIciLnZWSlcmFOZWQILXNSc3RIbO

Contactinstelling Algemeen

Sorteer contactpersonen op

I Algemeen

e Weergavenaam

Avatars van sociale media bijwerken
Eenmaal per week vernieuwd

& Importeer contactpersonen

Adreshoeken

Contactpersonen

& contactpersonen - 4 grospen

Accounts
Systeem-adresboek met daarin alle accounts

4 contactpersonen - 0 en

+ Nieuw adresboek

contacts §.9.2

Menu ksigzki adresowej

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

e Link kopiéren
&, Downloaden
M Tonen

# Hemoemen

W Verwijderen
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9.8 Zadania: listy, terminy i podzadania

Za pomoca aplikacji Zadania prowadzi Pan/Pani listy rzeczy do zrobienia, samodzielnie lub
wspdlnie z innymi. Lista zadah w Nextcloud jest rodzajem kalendarza, dlatego zadania z
datg widoczne sg takze w Kalendarzu i mozna z nich korzystac na telefonie (zobacz
Zadania na telefonie: Przypomnienia na iPhonie, Tasks.org na Androidzie).

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsitasks/calendars/hd-klussen

en, berichten, en meer

i
Voeg sen taak toe aan “Klussen”..
¥r Belangrijk o = [+ Visitekaartjes bijbesteller

@ Vandaag [ Offerte Bakkerij Jansen versturen
B Week [ Prijzen controleren
O Alle [0 Bonnetjes in de boekhouding zetten

~* Huidige Kerstpakketten bestellen

Persoonlijk

| ® Klussen o 3

@ Deck: Welkom bij Nextclo... 4

@ Laad de afgeronde taken van lijst "Klussen".

@ Deck: Nieuwe website ve... 3

<+ Lijst toevoegen o

M Prullenbak

& Taak instellingen

Zadania: nowe zadanie (1), lista Klussen (2), Dodaj liste (3) oraz inteligentne listy, takie jak Wazne (4)

Tworzenie listy

Po lewej stronie prosze klikng¢ Dodaj liste (3), wpisa¢ nazwe i wybrac kolor. U géry
znajdujg sie inteligentne listy (4), ktére Nextcloud wypetnia samodzielnie: Wazne (zadania
oznaczone gwiazdky), Dzisiaj, Tydzien, Wszystkie, Obecne i Ukonczone.

Dodawanie zadania

1. Prosze klikng¢ po lewej stronie na liste (2).
2. Prosze wpisac zadanie w polu Dodaj zadanie do (1) i nacisng¢ Enter.
3. Prosze klikng¢ na zadanie, aby otworzy¢ szczegoty.

Terminy, priorytet i notatki

Po prawej stronie widoczne sg szczegdty zadania:
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1r Belangrijk

M Vandaag

B Week

O Alle

~* Huidige

+ Afgerond
Persoonlijkc

| ® Klussen

@ Deck: Welkom bij Nextclo...

@ Deck: Nieuwe website ve...

=+ Lijst toevoegen

[ Prullenbak
6 Taak instellingen

De details van een taak: ve

Szczegébty zadania

3

jneq een taal

an *Kluss

= + Visitekaartjes bijpestelle

Vanaag aar -il?.'l\“!il tom 16:03
[] Offerte Bakkeri] Jansen versturen

[ Prijzen controleren

m Voorwasiden-toavangan

[ Bonnetjes in de boekhouding zetten
— Niet herhalen
Kerstpakketten bestellen
@ Klussen

@ B

Details o Notities

spraak wanneer ged

Offerte Bakkerij Janse... -

werinneringen

o + Voeg herinnering toe

ng. notities en herinneringen

webOké Nextcloud

- Data realizacji (1): kiedy zadanie ma zosta¢ ukonhczone. Za pomocg opcji Ustaw
date rozpoczecia mozna tez wybra¢, kiedy zacza¢.

« Priorytet (2): od niskiego do wysokiego. Gwiazdka na liscie sprawia, ze zadanie
staje sie wazne.

« % ukonczenia (3): na jakim etapie sie Pan/Pani znajduje.

« Notatki (4): na karcie obok Szczegoty mozna wpisa¢ dodatkowe wyjasnienia, na
przyktad co doktadnie nalezy zrobic.

 Dodaj przypomnienie (5): otrzyma Pan/Pani sygnat.

Oznaczenie jako wykonane odbywa sie za pomoca kwadracika przed zadaniem. Ukonczone
zadania znikaja z listy, na dole listy mozna je ponownie wczytac.

Podzadania

Czy zadanie sktada sie z kilku krokéw? Prosze otworzy¢ menu z trzema kropkami przy

zadaniu i wybra¢ Dodaj podzadanie. Podzadania wysSwietlane sg z wcieciem pod
zadaniem gtéwnym. Zadanie mozna tez przeciggna¢ myszg na inne zadanie, aby zamieni¢

je w podzadanie

Caty tydzien w jednym widoku

Prosze klikng¢ Tydzien, aby zobaczy¢ wszystko, co ma zostac zrobione w ciggu
najblizszych siedmiu dni, ze wszystkich list.
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L & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/tasks/collections/week

1r Belangrijk

M Vandaag

| 8 week

O Alle
~* Huidige
» Persoonlijk

@ Klussen

@ Deck: Welkom bij Nextclo...

@ Deck: Nieuwe website ve...

+ Lijst toevoegen

[ Prullenbak

6 Taak instellingen

Vandaag, 24 oktober 2026
B List : Bezig
B Planning bespreken in Talk
Morgen, 25 oktober 2026
W List : Bezig
W Contactformulier maken
maandag, 26 oktober 2026
[0 Offerte Bakkerij Jansen versturen
[ Prijzen controleren
dinsdag, 27 oktober 2026
[1 Offerte Bakkerij Jansen versturen
W List : Te doen
W Teksten voor de homepage schrijven
zaterdag, 31 oktober 2026

[1 Bonnetjes in de boekhouding zetten

week: alles wat de komende zeven dagen af moet

Wszystko, co trzeba zrobi¢ w tym tygodniu

Udostepnianie listy

Prosze klikng¢ przycisk udostepniania obok listy, aby udostepnic jg innej osobie w

Nextcloud. Dzieki temu mozna wspélnie pracowacd na jednej liscie, na przyktad zakupéw
lub prac domowych. O tym, jak to dziata przy mieszanych telefonach iPhone i Android,

mozna przeczyta¢ w Zadania z iPhone'a i Androida jednoczesnie.

Wskazdéwka: korzysta Pan/Pani z Deck do swoich projektéw? Karty z datg realizacji
widoczne sg rowniez w Kalendarzu oraz tutaj, w Zadaniach, na liScie o nazwie tablicy

(zobacz Deck: tablice, listy i karty oraz wspdlne korzystanie oraz Tablica Deck z terminami
w Pana/Pani kalendarzu).

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

227 /471



WebOké

9.9 Kalendarz i kontakty na iPhonie i iPadzie

Panstwa iPhone i iPad mogg same wspétpracowac z kalendarzem i kontaktami WebOké
Nextcloud. Nie potrzebujg Panstwo dodatkowej aplikacji: w ustawieniach wystarczy dodac
konto CalDAV dla kalendarzy (i zadan) oraz konto CardDAV dla kontaktéw. Nastepnie
wszystko bedzie widoczne w zwyktych aplikacjach Kalendarz, Kontakty i Przypomnienia, a
wszelkie zmiany wprowadzone w tych aplikacjach od razu pojawig sie w Panstwa
Nextcloud.

Co jest potrzebne?

Dane Gdzie je znalez¢?

Adres Panhstwa Adres w pasku adresu przegladarki, na przyktad
Nextcloud jouwnaam.webokecloud.nl

Nazwa uzytkownika Nazwa, za pomoca ktérej sie Panstwo loguja
Hasto aplikacji Utworzg je Panstwo w kroku 1

Uwaga: zwykte hasto nie zadziata w tym przypadku. WebOké Nextcloud podczas
logowania wymaga dodatkowego kodu, a aplikacja kalendarza lub kontaktéw nie jest w
stanie go wprowadzi¢. Dlatego nalezy uzy¢ hasta aplikacji: osobnego hasta dla jednego
urzadzenia lub programu. Sposéb jego utworzenia opisano w Hasta aplikacji: kiedy i jak ich
uzywacd; ponizej znajduje sie skrécona instrukcja.

Krok 1: utworzenie hasta aplikacji

1. Na komputerze nalezy zalogowac sie do WebOké Nextcloud, klikng¢ w prawym
gérnym rogu na zdjecie profilowe i wybra¢ Ustawienia.

2. Po lewej stronie klikng¢ Bezpieczenstwo i przewing¢ do sekcji Urzadzenia i sesje.
3. W polu Nazwa aplikacji wpisac¢ rozpoznawalng nazwe (1), na przykiad Kalendarz
iPhone, i klikng¢ Utworz nowe hasto aplikacji (2). Nextcloud moze jeszcze raz

poprosi¢ o zwykte hasto.

4. Pojawi sie Login (nazwa uzytkownika) oraz dtugie Hasto. To okno nalezy zostawic
otwarte, poniewaz bedzie ono jeszcze potrzebne. Hasto zostanie wyswietlone tylko
raz.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettingsfuser/security

Personal O nloggen zonder wachtwoord

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

Language & locale l © Geen apparaten geconfigureerd,

Bevelliging
Meldingen

Weergave en toegankelijkheid
Sah Begin-tot-eind versleuteling

-tO- C s n it i i
Beschikbaarhaid End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

WebOke Import Tool Enable E2EE navigation in browser
WehOke Taken Manager Reset end-t

Flow

Gegevensmigratie

Intros Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account.
Administration
Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
o (Agenda iPhone Anngl

Prosze nadac nazwe hastu aplikacji (1) i klikng¢ Utwdrz nowe hasto aplikacji (2)

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/fsettingsfuser/security

Nieuw appwachtwoord x

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

(semo ) ©

Wachtwoord —
37WQM- GEBeT - bPRWG -WaDy T -PHLWS 5]

Toon QR code voor mobiele apps

Nowe hasto aplikacji: login i hasto nalezy przepisa¢ do telefonu lub programu
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Wskazowka: posiadajg Panstwo takze komputer Mac? Prosze skopiowac hasto na Macu i
wklei¢ je na iPhonie. Przy tym samym koncie Apple kopiowanie i wklejanie miedzy
urzadzeniami dziata automatycznie.

Krok 2: dodanie kalendarza (CalDAV)

1. Na iPhonie lub iPadzie nalezy otworzy¢ aplikacje Ustawienia.

2.i0S 18 i nowszy: prosze dotkng¢ Aplikacje, nastepnie Kalendarz, a potem Konta
kalendarza. Na starszej wersji iOS nalezy dotkng¢ Kalendarz, a nastepnie Konta.

3. Prosze dotkng¢ Dodaj konto, na dole wybra¢ Inne i dotkng¢ Dodaj konto CalDAV.

. Nalezy wprowadzi¢ dane zgodnie z ponizszg tabelg i dotkng¢ Nastepna.

5. Prosze wiaczy¢ Kalendarze, a takze Przypomnienia, jesli chcg Panstwo widziec
swoje zadania. Nastepnie dotkna¢ Zapisz.

S

Pole na iPhonie Co nalezy wprowadzic?
Serwer <Panstwa adres>, na przykfad jouwnaam.webokecloud.nl

Nazwa Nazwa uzytkownika (widoczna réwniez w oknie hasta aplikacji)
uzytkownika

Hasto Hasto aplikacji z kroku 1
Opis Wypetnia go automatycznie iPhone; mozna zmieni¢ na przyktad na WebOké
Nextcloud

Jesli iPhone zgtosi, ze nie moze zweryfikowac¢ konta, prosze sprobowac ponownie i w polu
Serwer wpisac petny adres:

https://<Panstwa adres>/remote.php/dav/principals/users/<nazwa
uzytkownika>/

Ten adres mozna réwniez skopiowac z poziomu swojego Nextcloud: prosze otworzy¢
Kalendarz, klikng¢ w lewym dolnym rogu Ustawienia Kalendarza i w sekcji CalDAV, przy
polu Adres serwera dla iOS i macOS, klikng¢ przycisk kopiowania (2).
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartimeGridWeek/now

Agenda Algemeen
instellingen Tijdzone

Automatisch (Europe/Amsterdam)

| Algemeen

Uiterlijk Standaardagenda voor inkomende uitnodigingan
® Persoonlijk

Bewerken

Delegatia . _
Beschikbaarheidsinstellingen

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltoetsen & Importeer agenda

CalDAV

Toegang tot Nextcloud kalenders vanuit andere applicaties en apparaten

ZalDAV URL
https://demo.webokecloud.ni/remote. php/day

Server adres voor i05 en macO5

https://demo.webokecloud.nifremote. php/dav/principalsiusersidema/
Uiterlijk

Verjaardagskalender

Taken in de kalender

Weekenden

Weeknummers

W Ustawieniach Kalendarza znajdujg sie CalDAV URL (1) oraz Adres serwera dla iOS i macOS (2), kazdy z
przyciskiem kopiowania

Krok 3: dodanie kontaktow (CardDAV)

1. W Ustawieniach nalezy przejs¢ do Aplikacje, Kontakty, Konta kontaktéow (na
starszej wersji iOS: Kontakty, Konta).

2. Prosze dotkna¢ Dodaj konto, Inne i Dodaj konto CardDAV.

3. Nalezy wprowadzi¢ ten sam serwer, nazwe uzytkownika i to samo hasto aplikacji co
przy kalendarzu, a nastepnie dotknag¢ Nastepna.

Dla kalendarza i kontaktéw na tym samym urzadzeniu mozna uzy¢ tego samego hasta
aplikacji.

Krok 4: sprawdzenie

» Prosze otworzy¢ aplikacje Kalendarz i dotkng¢ na dole Kalendarze. Kalendarze
Nextcloud beda widoczne pod nazwg nowego konta. Nalezy zaznaczy¢ te, ktére majg
by¢ widoczne.

« Prosze otworzy¢ Kontakty i dotkng¢ w lewym gérnym rogu Listy: pojawi sie ksigzka
adresowa Nextcloud.

« Warto utworzy¢ testowe spotkanie w kalendarzu Nextcloud na iPhonie i sprawdzi¢ w
przegladarce, czy pojawito sie ono w Nextcloud.
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Nowe spotkania i kontakty bezposrednio w Nextcloud

Chca Panstwo, aby nowe spotkania i kontakty trafiaty automatycznie do Nextcloud, a nie
do iCloud lub bezposrednio na iPhone? W takim przypadku nalezy ustawi¢ Nextcloud jako
domysiny:

« Kalendarz: Ustawienia, Aplikacje, Kalendarz, Domysiny kalendarz.
« Kontakty: Ustawienia, Aplikacje, Kontakty, Domysine konto.

Wskazdéwka: korzystajg Panstwo réwniez z aplikacji Nextcloud do plikéw? Jest ona
niezalezna od powyzszych ustawien; kalendarz i kontakty zawsze dziatajg poprzez
ustawienia iPhone'a. Informacje o aplikacji znajduja sie w Aplikacja Nextcloud na iPhonie
lub iPadzie.

Cos nie dziata? Prosze sprawdzi¢ Kalendarz lub kontakty nie pojawiajg sie na telefonie.
Zadania na iPhonie: Zadania na telefonie: Przypomnienia na iPhonie, Tasks.org na
Androidzie.
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9.10 Kalendarz i kontakty na Androidzie za
pomoca DAVX5

Android nie potrafi samodzielnie obstugiwa¢ kalendarza i kontaktéw z Nextcloud. W tym
celu uzywa sie aplikacji DAVX5. Pobiera ona Pahstwa kalendarze, kontakty i zadania i
umieszcza je w zwyktych aplikacjach telefonu, takich jak Kalendarz Google, Kalendarz
Samsung lub aplikacja Kontakty. Zmiany wprowadzone na telefonie sg réwniez przesytane
z powrotem do Nextcloud.

Instalacja DAVXx5

Gdzie Koszt
Google Play Aplikacja ptatna (jednorazowo kilka euro)
F-Droid Bezptatnie

Link znajduje sie rowniez na naszej stronie pobierania www.weboke.nl/download, w sekcji
Nextcloud. Chcg Pahstwo miec¢ réwniez swoje zadania na telefonie? Nalezy wtedy najpierw
zainstalowac aplikacje do zadan, taka jak Tasks.org (zob. Zadania na telefonie:
Przypomnienia na iPhonie, Tasks.org na Androidzie), a dopiero potem DAVX5.

Sposdb 1: logowanie przez Nextcloud (zalecane)

Przy tym sposobie logujg sie Pafistwo poprzez ekran logowania wtasnego Nextcloud, przy
uzyciu kodu logowania. DAVx5 automatycznie tworzy nastepnie hasto aplikacji. Nie trzeba
wiec nic przepisywac recznie.

1. Otwdrz DAVX5 i udziel aplikacji dostepu do kalendarzy i kontaktéw. Jesli aplikacja o to
poprosi, pozwdél DAVxX5 dziata¢ réwniez poza optymalizacjg baterii, w przeciwnym
razie synchronizacja zostanie zatrzymana.

2. Dotknij przycisku plusa, aby doda¢ konto.

. Wybierz sposéb logowania dla Nextcloud.

4. Wprowadz adres swojego Nextcloud, poprzedzony https://, na przyktad
https://twojanazwa.webokecloud.nl, i przejdz dalej.

5. Przegladarka otworzy ekran logowania Panstwa WebOké Nextcloud. Kliknij Zaloguj,
zaloguj sie przy uzyciu nazwy uzytkownika, hasta i kodu logowania, a nastepnie
kliknij Udziel dostepu.

6. Z powrotem w DAVx5: nadaj kontu nazwe. )Jesli uzyjesz swojego adresu e-mail,
zaproszenia beda wygladac poprawnie. Dotknij Utwérz konto.

7. Otwérz konto w DAVX5. Na karcie CardDAV zaznacz ksigzki adresowe, a na karcie
CalDAV kalendarze i listy zadan.

8. Dotknij przycisku synchronizacji. Po minucie wydarzenia i kontakty pojawig sie na
telefonie.

w
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Wskazowka: maja juz Panstwo aplikacje Nextcloud na telefonie? Znajduje sie w niej, w
ustawieniach, opcja Synchronizuj kalendarz i kontakty. Otwiera ona DAVX5 i
automatycznie wypetnia dane. Zob. Aplikacja Nextcloud na Androida.

Sposdb 2: za pomoca adresu, nazwy uzytkownika i hasta

aplikacji

Sposdb 1 nie dziata, na przyktad dlatego, ze przeglgdarka nie wraca do DAVx5? Nalezy

wtedy uzy¢ hasta aplikacji.

1. Zaloguj sie na komputerze do swojego WebOké Nextcloud, kliknij w prawym gérnym
rogu na swoje zdjecie profilowe i wybierz Ustawienia.

2. Kliknij po lewej stronie na Bezpieczenstwo i przewih do Urzadzenia i sesje.

3. W polu Nazwa aplikacji wpisz rozpoznawalng nazwe (1), na przyktad Kalendarz
Android, i kliknij Utwdrz nowe hasto aplikacji (2). Nextcloud moze poprosic

jeszcze raz o zwykte hasto.

4. Zobaczg teraz Panstwo swéj Login (nazwe uzytkownika) oraz dtugie Hasto.
Pozostaw to okno otwarte: bedzie ono potrzebne. Hasto zostanie pokazane tylko raz.

berichten, en meer

Personal

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

m Intros

Administration

T Uiterlijk

Geef het app-wachtwoord een naam en klik op Creder een nieuw

O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

I @ Geen apparaten geconfigureerd.

WebAuthn-apparaat toevoegen

Begin-tot-eind versleuteling

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

Enable E2EE navigation in browser

Apparaten & sessies
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ing
Apparaat Laatste activiteit

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden -

App naam
o (Agenda iPhone Anng ]

Creéer een nieuw app wachtwoord e

app wachtwoord

Nadaj hastu aplikacji nazwe (1) i kliknij Utwérz nowe hasto aplikacji (2)
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[ X X ] @ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login
[demo ] ]

Wachtwoord —

3jWQM- GCBer - BPRWE -waDy - PHLW3 (5}

Toon QR code voor mobiele apps

Nowe hasto aplikacji: przepisz login i hasto do telefonu lub programu

5. Dotknij w DAVX5 przycisku plusa i wybierz logowanie za pomocag adresu URL i
nazwy uzytkownika.

6. Wprowadz dane z ponizszej tabeli i przejdz dalej.

7. Utwérz konto i zaznacz kalendarze oraz ksigzki adresowe, tak jak w sposobie 1.

Pole w DAVx5 Co wpisac?

Podstawowy adres URL https://<twéj-adres>/remote.php/dav
Nazwa uzytkownika Twoja nazwa uzytkownika

Hasto Hasto aplikacji

Zastap w tym artykule <twoj-adres> adresem, za pomoca ktérego otwierasz swoj
Nextcloud w przegladarce (bez https://), na przyktad twojanazwa.webokecloud.nl lub
cloud.twojafirma.nl. Zastagp <nazwa-uzytkownika> swojg nazwg uzytkownika.

Wyswietlanie kalendarzy w aplikacji kalendarza

Otwdrz aplikacje kalendarza (na przyktad Kalendarz Google lub Kalendarz Samsung) i
znajdZz w menu liste kalendarzy. Kalendarze Nextcloud widoczne sg pod nazwg konta
DAVx5. Wtacz je. W Kalendarzu Google mozna nastepnie wybra¢ osobny kolor dla kazdego
kalendarza.
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Tworzysz nowe wydarzenie na telefonie? Wybierz wtedy u géry wydarzenia swéj kalendarz
Nextcloud, w przeciwnym razie trafi ono do kalendarza Google.

Przydatne ustawienia w DAVx5

Ustawienie Zalecenie

Interwat Co 15 lub 30 minut to dobry wybér. Krétszy interwat zuzywa wiecej baterii.
synchronizacji

Optymalizacja Wytacz dla DAVX5, w przeciwnym razie Android zatrzyma dziatanie aplikacji.
baterii W Samsung, Xiaomi i Huawei znajdujg sie czasami dodatkowe ustawienia w
tym zakresie.

Tylko przez wifi Wiacz tylko wtedy, gdy chcesz oszczedza¢ dane mobilne; wtedy w podrézy
nie beda widoczne zmiany.

Grupy kontaktéw Pozostaw ustawienie domysine, chyba Zze grupy nie sa prawidtowo
wyswietlane na telefonie.

Nie dziata? Zobacz Kalendarz lub kontakty nie pojawiajg sie na telefonie. Zadania na
Androidzie: Zadania na telefonie: Przypomnienia na iPhonie, Tasks.org na Androidzie.
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9.11 Kalendarz i kontakty na komputerze Mac

Na komputerze Mac aplikacje Kalendarz, Kontakty i Wspomnienia moga same
wspotpracowac z Panstwa WebOké Nextcloud. Nalezy dodac konto CalDAV dla kalendarzy i
zadan oraz konto CardDAV dla kontaktéw.

Uwaga: zwykie hasto nie zadziata w tym przypadku. Podczas logowania WebOké
Nextcloud wymaga dodatkowego kodu, a aplikacja kalendarza lub kontaktéw nie jest w
stanie go podac. Z tego powodu nalezy uzy¢ hasta aplikacji: osobnego hasta dla jednego
urzagdzenia lub programu. Informacje o tym, jak je utworzy¢, znajduja sie w Hasta aplikacji:
kiedy i jak ich uzywa¢; ponizej podsumowanie w skrdcie.

Krok 1: utworzenie hasta aplikacji

1. Prosze zalogowac sie na komputerze do WebOké Nextcloud, klikng¢ w prawym
gérnym rogu na zdjecie profilowe i wybra¢ Ustawienia.

2. Prosze klikna¢ po lewej stronie na Bezpieczenstwo i przewinag¢ do Urzadzenia i
sesje.

3. W polu Nazwa aplikacji prosze wpisac rozpoznawalng nazwe (1), na przyktad
Kalendarz Mac, i klikng¢ Utwérz nowe hasto aplikacji (2). Nextcloud moze
poprosi¢ jeszcze raz o zwykte hasto.

4. Pojawi sie Login (nazwa uzytkownika) oraz dtugie Hasto. Prosze zostawi¢ to okno
otwarte: bedzie ono potrzebne w kolejnym kroku. Hasto jest wyswietlane tylko raz.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettingsfuser/security

Personal O nloggen zonder wachtwoord

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

Language & locale l © Geen apparaten geconfigureerd,
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-tO- C s n it i i
Beschikbaarhaid End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

WebOke Import Tool Enable E2EE navigation in browser
WehOke Taken Manager Reset end-t

Flow

Gegevensmigratie

Intros Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account.
Administration
Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
o (Agenda iPhone Anngl

Prosze nadac nazwe hastu aplikacji (1) i klikng¢ Utwdrz nowe hasto aplikacji (2)

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/fsettingsfuser/security

Nieuw appwachtwoord x

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

(semo ) ©

Wachtwoord —
37WQM- GEBeT - bPRWG -WaDy T -PHLWS 5]

Toon QR code voor mobiele apps

Nowe hasto aplikacji: login i hasto nalezy przepisa¢ do telefonu lub programu
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Krok 2: dodanie kalendarza

. Prosze otworzy¢ aplikacje Kalendarz na komputerze Mac.

. W pasku menu prosze wybra¢ Kalendarz, a nastepnie Dodaj konto.

. Prosze wybra¢ Inne konto CalDAV i klikng¢ Kontynuuj.

. W polu Typ konta prosze wybra¢ Recznie.

. Prosze wpisac nazwe uzytkownika, hasto aplikacji oraz w polu adresu serwera
<Panstwa adres>, a nastepnie klikng¢ Zaloguj sie.

6. Prosze wybrad, ktére aplikacje mogg korzystac z tego konta: Kalendarze i

ewentualnie Wspomnienia.

u B~ W N B

Nie udaje sie za pomoca opcji Recznie? Prosze wtedy w polu Typ konta wybra¢
Zaawansowane i wypetni¢ pola w nastepujacy sposéb:

Pole Co nalezy wpisac?

Nazwa uzytkownika Nazwa uzytkownika

Hasto Hasto aplikacji

Adres serwera <Pahstwa adres>

Sciezka serwera /remote.php/dav/principals/users/<nazwa uzytkownika>/
Port 443, z zaznaczong opcja SSL

Krok 3: dodanie kontaktow

. Prosze otworzy¢ aplikacje Kontakty.

. W pasku menu prosze wybra¢ Kontakty, a nastepnie Dodaj konto.

. Prosze wybrac¢ Inne konto Kontaktow i klikng¢ Kontynuuj.

. Prosze wybrac¢ CardDAV, a w polu Typ konta Recznie. Prosze wpisa¢ nazwe
uzytkownika, hasto aplikacji oraz <Panstwa adres>, a nastepnie klikng¢ Zaloguj

sie.

A W N B

W tym artykule <Panstwa adres> nalezy zastgpi¢ adresem, pod ktérym Nextcloud
otwiera sie w przegladarce (bez https://), na przyktad twojanazwa.webokecloud.nl lub
cloud.twojafirma.nl. <nazwa uzytkownika> nalezy zastgpi¢ swojg nazwg uzytkownika.

Oba konta mozna réwniez doda¢ w Ustawieniach systemu, w sekcji Konta
internetowe. Doktadne nazwy przyciskéw réznig sie nieco w zaleznosci od wersji systemu
macOS; wprowadzane dane sg takie same.

Wybor domysinego kalendarza

W aplikacji Kalendarz prosze przejs¢ do Kalendarz, Ustawienia, Ogélne i w polu
Domysiny kalendarz wybra¢ kalendarz z Nextcloud. Dzieki temu nowe wydarzenia beda
automatycznie trafia¢ do Nextcloud. W aplikacji Kontakty w sekcji Ustawienia, Ogdine
nalezy wybra¢ Domysine konto.
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Wskazowka: czy po przeniesieniu kontaktéw na komputerze Mac widoczne sa duplikaty?
Aplikacja Kontakty potrafi wyszukiwac i scala¢ zduplikowane karty. Zobacz Usuwanie
zduplikowanych kontaktéw po przeniesieniu.
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9.12 Kalendarz i kontakty w Thunderbirdzie

Thunderbird to bezptatny program pocztowy typu open source dla systemdéw Windows,
Mac i Linux, z wbudowanym kalendarzem i ksigzkg adresowa. Mozna w nim potgczy¢ swoje
kalendarze Nextcloud, listy zadan oraz kontakty. To, co zmienig Pahnstwo w Thunderbirdzie,
pojawi sie pézniej réwniez w Nextcloud, i odwrotnie.

Uwaga: zwykie hasto nie zadziata w tym przypadku. WebOké Nextcloud przy logowaniu
wymaga dodatkowego kodu, ktérego aplikacja kalendarza lub kontaktéw nie jest w stanie
podad. Prosimy wiec uzy¢ hasta aplikacji: osobnego hasta dla jednego urzadzenia lub
programu. Sposéb jego utworzenia opisano w Hasta aplikacji: kiedy i jak ich uzywac,
ponizej znajduje sie kréotkie podsumowanie.

Krok 1: utworzenie hasta aplikacji

1. Prosze zalogowac sie na komputerze do WebOké Nextcloud, klikng¢ w prawym
gérnym rogu zdjecie profilowe i wybra¢ Ustawienia.

2. Prosze klikng¢ po lewej stronie Bezpieczenstwo i przewingc¢ do sekcji Urzadzenia i
sesje.

3. W polu Nazwa aplikacji prosze wpisac rozpoznawalng nazwe (1), na przykfad
Thunderbird, i klikng¢ Utworz nowe hasto aplikacji (2). Nextcloud moze jeszcze
raz poprosi¢ o zwykte hasto.

4. Pojawi sie Login (nazwa uzytkownika) oraz dtugie Hasto. Prosze nie zamykac tego
okna: bedzie ono jeszcze potrzebne. Hasto zostanie pokazane tylko raz.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettingsfuser/security

Personal O nloggen zonder wachtwoord

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

Language & locale l © Geen apparaten geconfigureerd,

Bevelliging
Meldingen

Weergave en toegankelijkheid
Sah Begin-tot-eind versleuteling

-tO- C s n it i i
Beschikbaarhaid End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

WebOke Import Tool Enable E2EE navigation in browser
WehOke Taken Manager Reset end-t

Flow

Gegevensmigratie

Intros Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account.
Administration
Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
o (Agenda iPhone Anngl

Prosze nadac nazwe hastu aplikacji (1) i klikng¢ Utwdrz nowe hasto aplikacji (2)

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/fsettingsfuser/security

Nieuw appwachtwoord x

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

(semo ) ©

Wachtwoord —
37WQM- GEBeT - bPRWG -WaDy T -PHLWS 5]

Toon QR code voor mobiele apps

Nowe hasto aplikacji: login i hasto nalezy wprowadzi¢ w telefonie lub programie
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Krok 2: dodanie kalendarza

. Prosze otworzy¢ Thunderbirda i klikng¢ po lewej stronie ikone Kalendarz.

. Prosze klikng¢ w lewym dolnym rogu Nowy kalendarz.

. Prosze wybra¢ W sieci i klikng¢ Nastepna.

. W polu Nazwa uzytkownika prosze wpisa¢ swojg nazwe uzytkownika, a w polu
Lokalizacja adres z ponizszej tabeli.

5. Prosze klikng¢ Znajdz kalendarze. Gdy Thunderbird poprosi o hasto, prosze wpisac

hasto aplikacji i zaznaczy¢ opcje zapamietania go przez Thunderbirda.
6. Thunderbird wyswietli wszystkie kalendarze i listy zadan z Nextcloud. Prosze
zaznaczy¢ te, ktére majg by¢ widoczne, i klikng¢ Subskrybuj.

A W N B

Pole w Thunderbirdzie Co wpisac?

Nazwa uzytkownika Nazwa uzytkownika

Lokalizacja https://<adres-uzytkownika>/remote.php/dav
Hasto Hasto aplikacji

W tym artykule <adres-uzytkownika> nalezy zastgpi¢ adresem, pod ktérym otwieraja
Panstwo swoj Nextcloud w przegladarce (bez https://), na przyktad
jouwnaam.webokecloud.nl lub cloud.jouwbedrijf.nl. <nazwa-uzytkownika> nalezy
zastgpic¢ swojg nazwa uzytkownika.

Listy zadah znajdujg sie w Thunderbirdzie w sekcji Zadania, oznaczonej ikong z haczykiem
po lewej stronie.

Krok 3: dodanie kontaktow

1. Prosze klikng¢ po lewej stronie ikone Ksiazka adresowa.

2. Prosze klikna¢ strzatke obok Nowa ksiazka adresowa i wybra¢ Dodaj ksiazke
adresowa CardDAV.

3. Prosze wpisac swojg nazwe uzytkownika, a w polu Lokalizacja ten sam adres co w
przypadku kalendarza.

4. Prosze klikng¢ Kontynuuj, wpisac hasto aplikacji i wybrac ksigzki adresowe, ktére
majg zostac dodane.

Poczta w Thunderbirdzie

Skrzynke pocztowa dodaje sie w Thunderbirdzie osobno, podajac adres e-mail i hasto tej
skrzynki. Nie ma to zadnego zwigzku z Nextcloud. Chcg Panstwo czyta¢ poczte w swoim
Nextcloud? Prosze zapoznac sie z Dodawanie skrzynki pocztowej do aplikacji E-mail.

Wskazdéwka: Thunderbird moze samodzielnie wysytac zaproszenia na spotkania za
posrednictwem skrzynki pocztowej. Jesli uczestnicy nie otrzymujg zaproszen lub otrzymuja
je podwadjnie, prosze zapoznac sie z Zaproszenia na spotkania, ktére nie docierajg
@@OMSCHRIJWING@@.
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9.13 Kalendarz w Outlooku za pomoca CalDav
Synchronizer

Outlook sam z siebie nie obstuguje kalendarzy CalDAV. Z pomocg przychodzi darmowa
wtyczka CalDav Synchronizer dla Outlooka w systemie Windows: utrzymuje ona
zgodnos¢ folderu kalendarza w Outlooku z kalendarzem w Panstwa WebOké Nextcloud, w
obu kierunkach. Potrafi réwniez synchronizowac kontakty i zadania.

Uwaga: dziata to tylko w klasycznym programie Outlook dla systemu Windows (czes¢
pakietu Microsoft Office lub Microsoft 365). Nowy Outlook dla Windows, Outlook w
przegladarce internetowej oraz Outlook dla komputeréw Mac nie obstugujg tej wtyczki. W
tych przypadkach kalendarz mozna jedynie przegladac za pomocg linku subskrypcji, zob.
Outlook i kalendarz Nextcloud obok siebie.

Uwaga: zwykie hasto nie zadziata w tym miejscu. Panstwa WebOké Nextcloud podczas
logowania wymaga dodatkowego kodu, a aplikacja kalendarza lub kontaktéw nie jest w
stanie go wprowadzi¢. Dlatego nalezy uzy¢ hasta aplikacji: osobnego hasta
przeznaczonego dla jednego urzgdzenia lub programu. Sposdéb jego utworzenia opisano w
Hasta aplikacji: kiedy i jak ich uzywac; ponizej znajduje sie krétkie podsumowanie.

Krok 1: utworzenie hasta aplikacji

1. Prosze zalogowac sie na komputerze do WebOké Nextcloud, klikng¢ w prawym
gérnym rogu na zdjecie profilowe i wybra¢ Ustawienia.

2. Prosze klikng¢ po lewej stronie na Bezpieczenstwo i przewing¢ do sekcji
Urzadzenia i sesje.

3. W polu Nazwa aplikacji prosze wpisac rozpoznawalng nazwe (1), na przyktad
Outlook, i klikng¢ Utworz nowe hasto aplikacji (2). Nextcloud moze poprosié¢
jeszcze raz o zwykte hasto.

4. Teraz widoczny bedzie Login (nazwa uzytkownika) oraz dtugie Hasto. Prosze
zostawic to okno otwarte: bedzie ono potrzebne za chwile. Hasto zostanie
wyswietlone tylko raz.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettingsfuser/security
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-tO- C s n it i i
Beschikbaarhaid End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

WebOke Import Tool Enable E2EE navigation in browser
WehOke Taken Manager Reset end-t

Flow

Gegevensmigratie

Intros Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account.
Administration
Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
o (Agenda iPhone Anngl

Prosze nadac nazwe hastu aplikacji (1) i klikng¢ Utwdrz nowe hasto aplikacji (2)

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/fsettingsfuser/security

Nieuw appwachtwoord x

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

(semo ) ©

Wachtwoord —
37WQM- GEBeT - bPRWG -WaDy T -PHLWS 5]

Toon QR code voor mobiele apps

Nowe hasto aplikacji: login i hasto nalezy przenies¢ do telefonu lub programu
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Krok 2: instalacja CalDav Synchronizer

1. Prosze pobrac¢ wtyczke z oficjalnej strony caldavsynchronizer.org.

2. Prosze zamkng¢ Outlooka i uruchomi¢ instalator.

3. Prosze otworzy¢ Outlooka. U géry pojawi sie teraz zaktadka CalDav Synchronizer.
Wtyczka jest dostepna w jezyku angielskim.

Krok 3: utworzenie pustego folderu kalendarza w Outlooku

Prosze utworzy¢ w Outlooku wsrdd kalendarzy nowy, pusty kalendarz, na przyktad
WebOké Nextcloud. Trafi do niego kalendarz z Nextcloud. Prosze nie uzywac istniejacego
kalendarza Outlooka: w ten sposéb oba kalendarze pozostang rozdzielone i Zzadne dane nie
zostana utracone.

Krok 4: profil synchronizacji

1. Prosze klikng¢ w zaktadce CalDav Synchronizer na Synchronization Profiles.

2. Prosze klikng¢ na zielony plus (Add new profile) i wybra¢ Nextcloud.

3. Prosze nadac¢ profilowi nazwe i wybra¢ w polu Outlook folder pusty kalendarz z
kroku 3.

4. Prosze wprowadzi¢ dane serwera z ponizszej tabeli.

5. Prosze klikng¢ Discover resources and assign to Outlook folders (lub Test or
discover settings) i wybrad, ktory kalendarz z Nextcloud odpowiada folderowi
Outlooka.

6. Prosze klikng¢ OK. Rozpocznie sie pierwsza synchronizacja.

Pole w CalDav Synchronizer Co nalezy wpisac?

DAV URL https://<Panstwa adres>/remote.php/dav/
Username Nazwa uzytkownika

Password Hasto aplikacji

Email address Adres e-mail (taki jak w profilu Nextcloud)

W tym artykule prosze zastgpi¢ <Panstwa adres> adresem, pod ktérym otwieraja
Panstwo Nextcloud w przeglgdarce (bez https://), na przyktad
jouwnaam.webokecloud.nl lub cloud.jouwbedrijf.nl. Prosze zastapi¢ <nazwa
uzytkownika> swojg nazwg uzytkownika.

Kontakty i zadania

Dla kontaktéw i zadanh nalezy w ten sam sposéb utworzy¢ dodatkowy profil, z pustym
folderem na kontakty lub zadania w Outlooku. Podczas wykrywania nalezy wtedy wybrad
ksigzke adresowgq lub liste zadah.
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Dobrze wiedziec

« Wtyczka domyslinie synchronizuje dane co kilka minut. Odstep czasowy mozna
ustawi¢ w profilu.

o W przypadku btedu w prawym dolnym rogu pojawi sie komunikat. Najczesciej
spotykany to 401 Unauthorized: hasto aplikacji jest nieprawidtowe lub zostato
cofniete. Prosze utworzy¢ nowe hasto aplikacji i wprowadzi¢ je w profilu.

» Zaproszenia wysytane z Outlooka sg przesytane przez konto pocztowe Outlooka.
Prosze zapoznac sie réwniez z Zaproszenia na spotkania, ktére nie docieraja
@@OMSCHRIJWING@@ i Outlook i kalendarz Nextcloud obok siebie.
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9.14 Zadania na telefonie: Przypomnienia na
iPhonie, Tasks.org na Androidzie

Zadania z aplikacji Zadania w Panstwa WebOké Nextcloud (zob. Zadania: listy, terminy i
podzadania) mozna réwniez prowadzi¢ na telefonie. Lista zadah w Nextcloud jest w
rzeczywistosci kalendarzem zawierajgcym zadania. Dlatego zadania dziatajg poprzez to
samo potgczenie co kalendarz.

Na iPhonie i iPadzie: Przypomnienia

1. Prosze potgczy¢ kalendarz Nextcloud z iPhonem zgodnie z opisem w Kalendarz i
kontakty na iPhonie i iPadzie.

2. Prosze sprawdzi¢ w Ustawieniach przy koncie CalDAV, czy opcja Przypomnienia
jest wiaczona.

3. Prosze otworzy¢ aplikacje Przypomnienia. Listy zadan znajduja sie pod nazwga konta
Nextcloud.

Nowe zadania nalezy tworzy¢ na liscie znajdujgcej sie pod kontem Nextcloud. Zadania na
liscie iCloud lub Na moim iPhonie nie trafiajg do Nextcloud.

Na Androidzie: Tasks.org lub jtx Board z DAVx5

1. Prosze zainstalowac aplikacje do zadah wspotpracujgca z DAVX5, na przyktad
Tasks.org lub jtx Board (Google Play lub F-Droid).

2. Prosze potaczy¢ Nextcloud z DAVX5 zgodnie z opisem w Kalendarz i kontakty na
Androidzie za pomocg DAVX5. Jesli DAVX5 jest juz skonfigurowane, prosze otworzy¢
konto w DAVX5. Jesli aplikacja do zadah jest nowa, DAVx5 poprosi o zgode na dostep
do zadan. Prosze jej udzielic.

3. W DAVx5 na karcie CalDAV prosze zaznaczy¢ swoje listy zadan.

4. Prosze otworzy¢ aplikacje do zadanh: listy z Nextcloud beda tam widoczne pod nazwa
konta DAVX5.

Na komputerze

W przegladarce korzystaja Pahstwo z aplikacji Zadania. Thunderbird wyswietla zadania w
sekcji Zadania (zob. Kalendarz i kontakty w Thunderbirdzie), a Outlook moze je pobierac za
pomoca CalDav Synchronizer (zob. Kalendarz w Outlooku za pomocg CalDav
Synchronizer). Na komputerze Mac nalezy korzystac¢ z aplikacji Przypomnienia (zob.
Kalendarz i kontakty na komputerze Mac).

Co jest synchronizowane?

Element Nextcloud iPhone Tasks.org
Zadania Przypomnienia (Android)
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Tytut, notatka, odznaczanie

Data zakonhczenia i data
rozpoczecia

Priorytet

Podzadania

Etykiety i sekcje z
Przypomnien

Tak

Tak

Tak

Tak

Nie

Tak

Tak

Tak

Czasami jako osobne
zadanie

Tylko na listach iCloud

Tak

Tak

Tak

Tak

Nie

Wskazdéwka: nowa udostepniong liste zadah najlepiej utworzy¢ w Nextcloud, korzystajac z

opcji Dodaj liste w aplikacji Zadania. Jak wspdlnie pracowa¢ na jednej liscie z
uzytkownikami iPhone'a i Androida: Zadania z iPhone'a i Androida jednoczesnie.
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9.15 Dodawanie skrzynki pocztowej do aplikacji E-
mail

Za pomocgq aplikacji E-mail czytajg Panstwo i piszg wiadomosci e-mail w swoim WebOké
Nextcloud, obok plikdw, kalendarza i kontaktéw. Pahstwa Nextcloud sam w sobie nie jest
skrzynka pocztowgq: podtgczaja Pahstwo swojg istniejgca skrzynke, na przyktad z pakietu
hostingowego WebOké lub pakietu Email Only. Mozna réwniez podtgczy¢ skrzynki pocztowe
od innych dostawcéw.

Wskazowka: nie majg Panstwo jeszcze wiasnego adresu e-mail na wtasnej nazwie
domeny? Dzieki pakietowi Email Only od WebOké otrzymujg Pahnstwo skrzynke pocztowa,
ktéra podtaczaja tutaj.

Automatyczne taczenie

1. Prosze otworzy¢ aplikacje E-mail na géornym pasku. Przy pierwszym uruchomieniu
zobaczg Panstwo ekran Podtacz konto pocztowe.

2. Prosze pozostawic¢ otwartag karte Automatycznie (1).

3. Prosze sprawdzi¢ swoje imie i nazwisko oraz wpisa¢ swéj Adres e-mail (2) i Hasto
do skrzynki pocztowej (3). Chodzi o hasto do samej skrzynki pocztowej, a nie do
konta Nextcloud.

4. Prosze klikng¢ tacze (4). Nextcloud automatycznie wyszuka odpowiednie
ustawienia.
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[ X ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsimail/setup

=

Verbind je e-mailaccount

Naam

[_An ne de Groof|
E-mailadres
demo-handieiding@weboke.nl

o Wachtwoord
~1

Classificeer als belangrijk

ZZ3nOo

Automatycznie (1), adres e-mail (2), hasto do skrzynki pocztowej (3) oraz Lgcze (4)

Dla wiekszosci skrzynek pocztowych w WebOké to dziata od razu. Jesli sie nie uda, prosze

skorzystac z opcji Recznie.

Reczne taczenie

Prosze klikng¢ karte Recznie i wypetni¢ dane. Dla skrzynki pocztowej w WebOké:

Pole

Host IMAP

Zabezpieczenie IMAP
Port IMAP

Nazwa uzytkownika IMAP
Hasto IMAP

Host SMTP
Zabezpieczenie SMTP

Port SMTP

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

Co wpisac? (skrzynka pocztowa w WebOké)

Nazwa Pahstwa domeny, na przyktad twojadomena.pl (zob.
uwage ponizej)

SSL/TLS

993

Petny adres e-mail

Hasto do skrzynki pocztowej
Taki sam jak host IMAP
STARTTLS

587
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Nazwa uzytkownika i hasto
SMTP

IMAP: host (1), zabezpieczenie SSL/TLS (2), port 993 (3) i nazwa uzytkownika (4)

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

Takie same jak przy IMAP

Verbind je e-mailaccount

Automatisch Handmatig

Naam
Anne de Groot

E-mailadres
naam@jouwdomein.nl

IMAP instellingen

IMAPhOSt —
o jouwdomein.nl
IMAP beveiliging *

[0 STARTTLS

IMAF gebruikersnaam —

naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen

SMTP host
jouwdomein.ni

I SMTP beveiliging *

|
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[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsimailisetup

TANAarES
naami@jouwdomein.nl

IMAP instellingen
IMAP host
jouwdomein.nl

IMAP beveiliging *

@ssuru—: STARTTLS

IMAP poart

993

IMAP gabruikarsnazm —
naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen
SMTP host S
o jouwdomein.nl
"

SMTP beveiliging *
e Geen SSLTLS Eﬂiiia
e SMTP poort
© s
| AT

MTP gebruikersnaam
naam@jouwdomein.nl

SMTP wachtwoord

Classificeer als belangrijk

Do

SMTP: host (1), zabezpieczenie STARTTLS (2), port 587 (3) i Lacze (4)

Uwaga: jesli DNS Panstwa domeny nie wskazuje na WebOké, na przyktad dlatego, ze
strona internetowa znajduje sie gdzie indziej, a u nas maja Panstwo wytgcznie pakiet Email
Only, nazwa domeny nie zadziata jako host. Prosze wtedy wpisa¢ nazwe serwera swojego
pakietu pocztowego. Znajda jg Pahstwo w wiadomosci e-mail otrzymanej przy zakupie
pakietu, w formacie podobnym do linux2410.webawere.nl.

W przypadku innego dostawcy (Gmail, Outlook.com, KPN, Ziggo) dane IMAP i SMTP znajda
Panstwo na stronie internetowe] tego dostawcy. Gmail i Outlook.com czesto wymagaja
osobnego hasta aplikacji wygenerowanego po ich stronie.

Po podtaczeniu

Nextcloud pobiera teraz Panstwa poczte. Przy duzej skrzynce pocztowej pierwsze pobranie
moze chwile potrwad; w miedzyczasie mogag Panstwo normalnie kontynuowac prace. O
tym, jak korzystac z aplikacji, przeczytaja Pahstwo w Czytanie i pisanie poczty, foldery oraz
zapisywanie zatgcznikéw do Plikbw @ @OMSCHRIJWANIE@@.

Druga skrzynka pocztowa lub usuniecie skrzynki

Chca Panstwo dodac kolejng skrzynke pocztowa? Prosze klikngé¢ w lewym dolnym rogu
Ustawienia Poczty i wybra¢ Dodaj konto e-mail. Poprzez menu z trzema kropkami
obok konta w lewej kolumnie przechodzg Panstwo do Ustawienia konta (miedzy innymi
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Podpis) i moga Panstwo usuna¢ konto za pomoca opcji Usun konto. Usuwa to jedynie
powigzanie; poczta pozostaje normalnie w skrzynce pocztowe;j.

=+ Nieuw bericht

» Prioriteit

@ Postvakin _ Gebruikt quotum: 2% (100

@
¥ Favorieter  MB)

# Conceptet

Ss Account delegeren

= Verzandef

@ Accountinstellingen

o [ Zoek In map

Vandaag

Pl Pieter Jansen

nieuwe we...
2, Dank voor
esprek van
-bakk..

t
teamoverleg

[ Toon alleen geabonneerde mappen \al, De

[ Ongewen

3 Map toevoegen

[ Verwijdere
| Projecten

Mappen inklappen

£ E-mail instellingen

Verwijder account

e

in het..

tker
eeepe e VOlgende ...
Hoi Anne, Zullen wi
volgende week dinsda..

Sportclub De Wetering
Wedstrijdschema n...
Beste leden, In de
bijlage van de..

Menu Panstwa konta pocztowego

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

15:27

14:27

Welkom bij WebOké Nextcloud Mail

Begin met het schrijven van een bericht
door hieronder te klikken, of selecteer een
bestaand bericht om de inhoud weer te geven

+ Nieuw bericht
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9.16 Czytanie i pisanie poczty, foldery oraz
zapisywanie zatacznikéw do Plikéw

@@OMSCHRIJWANIE@@

Czy Panstwa skrzynka pocztowa zostata potgczona (zob. Dodawanie skrzynki pocztowej do
aplikacji E-mail)? Wtedy w aplikacji E-mail pracujg Panstwo tak jak w kazdym programie
pocztowym. Wszystko, co Panstwo zrobig, dzieje sie naprawde w skrzynce pocztowe;j:
przeczytana wiadomosc jest przeczytana réwniez na telefonie, przeniesiona wiadomos¢

znajduje sie wszedzie w nowym folderze.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsimailibox/1/thread/39

+ Nieuw bericht O [ Zoek In map

» Prioriteit o

Vandaag

Pieter Jansen
G Postvak in Offerte nieuwe we...

v¢ Favorieten

# Concepten
n Lisa de Wit

> Verzonden Notulen teamoverleg
- Hoi maal, D&

03 Ongewenst notuten van het

@ Verwijderen sanne Bakker

| mm Projecten Afspraak volgende ...

Mappen inklappen

rtclub De Wetering  11:27
wedstrijdschema n...
Beste led
bijlage

& E-mall instellingen

berichten, en meer
Offerte nieuwe website

Pieter |anser

Hallo Anne,

Dank voor het fijne gesprek van dinsdaag. In de bijlage stuur ik de offerte terug, met mijn
handtekening.

Met vriendelijke groet,
Pieter Jansen
Bakkerij Jansen

m offerte-bakkerij-jansen.pdf

Nowa wiadomos¢ (1), Panstwa foldery (2), wiadomosci w folderze (3) i zatacznik (4)

Ekran

« Nowa wiadomos¢ (1): napisanie wiadomosci e-mail.

« Po lewej stronie znajdujg sie Panstwa foldery (2), takie jak Skrzynka odbiorcza,
Ulubione, Wersje robocze, Wystane i Kosz. Wtasne foldery widoczne sg po
kliknieciu Pokaz wszystkie foldery. Za pomoca opcji Dodaj katalog w menu

konta tworza Panstwo nowy folder.

« Na srodku znajdujg sie wiadomosci (3), po prawej stronie otwarta wiadomos¢.
« Catkiem na gorze znajduje sie Priorytet skrzynki odbiorczej: tam aplikacja
gromadzi wiadomosci, ktére sg dla Panstwa najwazniejsze.
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Czytanie i odpowiadanie na wiadomos¢

Prosze klikng¢ wiadomos¢, aby ja otworzy¢. Za pomoca opcji Odpowiedz pod
wiadomoscig mozna od razu odpowiedzie¢. W prawym gérnym rogu wiadomosci znajdujg
sie przyciski umozliwiajgce odpowiedz, oznaczenie gwiazdkg, oznaczenie jako
nieprzeczytane oraz usuniecie. W menu z trzema kropkami znajdg Panstwo miedzy innymi
Przekaz dalej, Oznacz jako spam oraz Przenies do innego folderu. Wiadomos¢ mozna
takze przeciggnac¢ do folderu w lewej kolumnie.

Pisanie nowej wiadomosci

1. Prosze klikng¢ Nowa wiadomosé. W prawym dolnym rogu otworzy sie okno

wiadomosci.

2. Przy polu Do (1) prosze wpisa¢ nazwe lub adres e-mail. Aplikacja zaproponuje nazwy
z Panstwa listy kontaktéw. Za pomocg opcji Do/Ukryte Do wiadomosci (Cc/Bcc)
dodajg Panstwo kolejnych odbiorcéw.

3. Prosze uzupetni¢ temat i tres¢ wiadomosci. Za pomoca spinacza (2) dodajg Panstwo
zatgcznik, rowniez bezposrednio z Plikéw Nextcloud.

4. Prosze klikng¢ Wyslij (3).

eoe & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsimail/box/1

fr Postvak in
| 7r Favorieten het fijne gesprek van.
= offerte-bakk...
# Concepten
., Lisa de Wit 14:27
& Verzonden Notulen teamoverleg @

Hoi allemaal, De
03 Ongewenst =

notuten van het

@ Verwijderen Sanne Bakker 13:27

| m Projecten Afspraak volgende ... ®

Hoi Anr

Mappen inklappen

Sportclub De Wetering 11:27
Wedstrijdschema n... ®
Beste leden, In de

bijlage van de.

£ E-mail instellingen

berichten, en meer

Welkom bij Wi Nieuw bericht

Begin met het schrijy

Ve Anne de Groot <demo-handleiding@weboke.nl>
door hieronder te kiil

bestaand bericht
Naar | Sanne

+ Nieuw bericht .. Sanne Bakker

Onde "% sanne@bakker-advies.example

Bericht schrijven

Prosze wpisa¢ nazwe przy polu Do (1): zostang zaproponowane Panstwa kontakty

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl
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+ Nieuw bericht c | B [ Zoek in map

» Prioriteit
Vandaag

,  Pieter Jansen
fr Postvak in rerse s

¢ Favorieten het fijne gesprek van.
o offerte-bakk...
# Concepten
., Lisa de Wit 14:27
> Verzonden Notulen teamowverleg ®
& o . Hoi aal, De
ngewens 2

notulen wan hat

O Verwijderen sanne Re: Afspraak volgende week

Afspra

| Projecten X

Hoi Anr Sanne Bakker Van
Mappen inkiappen volgent SB sanne@bakker-advies.e e o f
Sportch Naar
Wedst Telefoon
Beste I¢ +31 6 0000
bijlage Mobiel 0034 Hoi Sanne,

Anne de Groot <demo-handlelding@weboke.nl>

s8 sanne Bakker X Contact of e-mailadres

Re: Afspraak volgende week

Emall Dinsdag om 10 uur past prima. Ik heb een uitnodiging in de agenda

sanne@bakker- gezet
advies.example
Groet,

(3 Gedetailleerde naam At

Sanne

Voornaam

Bakker

Achternaam

"y -
@ E-mail instellingen

Een nieuw bericht: ontvanger, onderwerp en tekst: de paper

Pisanie wiadomosci: odbiorca (1), zatgcznik (2) i Wyslij (3)

Jesli zamkna Panstwo okno bez wystania, aplikacja zapisze wiadomos¢ w folderze Wersje
robocze.

Wskazowka: duzych plikéw lepiej nie wysytac jako zatgcznik. Prosze udostepnic je z
poziomu Nextcloud za pomocg linku (zob. Tworzenie linku publicznego: odczyt, edycja,
hasto, data waznosci i limit pobran). Aplikacja E-mail moze zrobi¢ to réwniez
automatycznie podczas dodawania zatgcznika.

Zapisywanie zatacznika do Plikéw

1. Prosze otworzy¢ wiadomos¢ z zatgcznikiem.

2. Prosze klikna¢ trzy kropki obok zatagcznika i wybra¢ Zapisz do Plikow (1). Jesli jest
wiecej zatgcznikdw, mozna je zapisac jednoczesnie za pomocg opcji Zapisz
wszystko do Plikow.

3. Prosze wybra¢ folder w swoim Nextcloud i klikng¢ Wybierz.
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& demo.webokecloud.nlfindex php/apps/mailfbox/1/thread/39

+ Nieuw bericht ¢ o [ zockinmap " Offerte nieuwe website

» Prioriteit

Pieter Jansen

Vandaag =
pieter@bakkerij-jansen.example ~

& Fostwat Hallo Anne,
vak in
¢ Favorieten 0 c : Dank voor het fijne gesprek van dinsdag. In de bijlage stuur ik de offerte terug, met mijn
Df?grt-: bakk. handtekening.
# Concepten
Lisa de Wit 14:27 Met vriendelijke groet,
B Verzonden Notulen teamoverleg ® Pieter Jansen
Hoi allemaal, De Bakkerij Jansen
0 Ongewenst notulen van het..
@ Verwijderen Sanne Bakker 13:27 m offerte-bakkerij-jansen.pdf
| Projecten Afspraak volgende ... g 6318
Hoi Anne, Zullen wi 4 D load bijl
Mappen inklappen volgende week dinsda.. £ Reyimonc Rioae

Sportclub De Wetering  11:27 o Opslaan in Bestanden

Wedstrijdscheman... @
Beste leden, In de
bijlage van de..

& E-mail instellingen

Kies een map op de bijlage in op te slaan

Filter bestandslijst
[I| | A + Nieuw

Naam = Grootte Gewijzigd

@ Recent R Deck 188 KB 3 uur geleden

* Favorieten o -
ﬂ Handboek vereniging 0B 18 minuten geled...

Bl Motities 3 uur geleden

@ Photos 3 uur geleden

- Uitjes en vakantie 3 uur geleden

I WebOké gisteren

Il Website 2 uur geleden

Prosze wybra¢ folder, w ktérym chcg Panstwo zapisac zatgcznik
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Zatgcznik znajdzie sie nastepnie po prostu wsréd Panstwa plikéw, a wiec bedzie dostepny
réwniez na komputerze i telefonie. Dokument otwierajg Panstwo za pomoca Euro-Office,
zob. instrukcje Euro-Office.

Podpis i automatyczna odpowiedz

Swoéj podpis ustawiajg Panstwo w menu konta, w sekcji Ustawienia konta, pod Podpis.
Znajduje sie tam réwniez Automatyczna wiadomos¢ zwrotna, jesli skrzynka pocztowa
ja obstuguje.

Czy aplikacja dziata wolno?

Za pierwszym razem aplikacja wczytuje catg skrzynke pocztowa. Przy skrzynce z
dziesigtkami tysiecy wiadomosci moze to zajgc troche czasu, pézniej dziata szybciej. Jesli
aplikacja nadal dziata wolno lub zawiesza sie przy jakims folderze, prosimy o kontakt z
WebOkeé (zob. Jak zgtosi¢ problem w WebOké) z podaniem, o ktéry folder chodzi.
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WebOké

Talk: czat, potaczenia i
spotkania
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10.1 Czym jest Talk i kto ma do niego dostep?

Dostepne w pakietach z Biurem. Talk jest dostepny w Pahstwa WebOké Nextcloud, gdy
do pakietu przypisana jest co najmniej jedna licencja Office Suite. Wéwczas z Talk moze
korzystac kazdy uzytkownik w ramach pakietu, réwniez ci bez wtasnej licencji. Jesli nie
majg Panstwo Biura, Talk nie bedzie widoczny w menu. Zob. Jakie aplikacje zawiera magj

pakiet?.

Talk to aplikacja do czatu i potgczehh w Pahstwa WebOké Nextcloud. Mozna wysytac
wiadomosci do wspétpracownikdéw, cztonkdédw rodziny lub innych oséb ze swojego

stowarzyszenia, dzwoni¢ z obrazem lub bez, udostepnia¢ swéj ekran oraz zaprasza¢ gosci
za pomoca linku. Wszystko odbywa sie za posrednictwem wtasnej instancji Nextcloud na

naszych serwerach w UE, a wiec nie przez Microsoft Teams, Zoom czy WhatsApp.

0, Search in app

| fa Startpagina
By Lijnen
Favorieten ¥
Notitie aan mijzelf
System heeft het ge...
Andere
B Overieg nieuwe web...
@ Lisa: Goed plan! Zull...

Ledenavond online
Jil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!

WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates ]
## Nieuw in Talk 25 ..

@ App instellingen

berichten, en meer

Hallo, Anne de Groot

o M Start vergadering nu + New conversation

= Join conversations & Apparaten controleren
15:4

.

Plan vergaderingen

1725 Je hebt geen aankomende vergaderingen
Agenda-afspraken met een gesprekslink als locatie worden hier

17:18 getoond

[ Agenda openen

15:47
Berichtherinneringen

Stel een herinnering op een bericht in
om geinformeerd te worden

Ongelezen vermeldingen

Berichten waarin jij bent vermeld
verschijnen hier. e kunt mensen
vermelden door @ te typen gevolgd
door hun naam

De startpagina van Talk: links je gesprekken, rechts de snelle knoppen

Strona gtéwna Talk

Otwieranie Talk

Prosze klikng¢ u géry ikone Talk (dymek z lupg) lub wybra¢ Talk z menu aplikacji

dostepnego pod trzema kropkami. Zostang Panstwo przekierowani na Strone gtéwna

aplikacji Talk.

1. W polu wyszukiwania Search in app (1) mozna wyszuka¢ rozmowe lub osobe. Obok
znajduje sie przycisk do utworzenia nowej rozmowy.
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2. Po lewej stronie znajduja sie Panstwa rozmowy (2), z najnowszymi na gérze. Liczba
przy rozmowie oznacza liczbe nieprzeczytanych wiadomosci. Rozmowy oznaczone
jako ulubione znajduja sie na gérze, w sekcji Ulubione.

3. Rozpocznij spotkanie (3) natychmiast tworzy spotkanie wraz z linkiem, ktéry

mozna przestac dalej.

4. New conversation (4) tworzy nowg rozmowe. Join conversations pokazuje

otwarte rozmowy, do ktérych mozna dotaczy¢.

5. Sprawdz urzadzenia (5) pozwala przetestowac kamere, mikrofon i gtosnik przed

rozpoczeciem potaczenia.

Wskazowka: czesc przyciskdw na Stronie gtéwnej jest jeszcze w jezyku angielskim (New
conversation, Join conversations). Wynika to z samego Nextcloud; gdy tylko ttumaczenie
bedzie gotowe, pojawig sie automatycznie w Panstwa jezyku.

Co mozna zrobi¢ w Talk?

Co Jak

Czat z jedng osobg lub Utworzenie rozmowy i

grupa wysytanie wiadomosci, w tym
emoji, reakcji i wiadomosci
gtosowych

Potaczenia gtosowe i Klikniecie Rozpocznij

wideokonferencje potaczenie w rozmowie

Pokazywanie swojego Udostepnianie ekranu podczas

ekranu potgczenia

Dotgczanie oséb bez Udostepnienie linku dla gosci

konta

Udostepnianie plikéw i Za pomoca plusa obok pola

wspdlne przegladanie wiadomosci

Talk na telefonie Aplikacja Nextcloud Talk

Z kim moge sie skontaktowac?

Wiecej informacji

Rozpoczynanie rozmowy: jeden na
jednego, grupa lub zespét
@@OMSCHRIJWING@@

Videorozmowy i spotkania: kamera,
mikrofon, tto i podnoszenie reki

Udostepnianie ekranu

Zapraszanie gosci przez link (bez
konta)

Udostepnianie plikéw i wspdlne
przegladanie ich w rozmowie

Talk na telefonie i powiadomienia

« Z kazdym w ramach wiasnego Nextcloud. Do rozmowy mozna doda¢ wszystkich
uzytkownikéw w swoim pakiecie, w tym grupy i zespoty.

« Osoby bez konta moga dotgczy¢ jako goscie za pomoca linku. Potrzebuja do tego
jedynie przegladarki. Zob. Zapraszanie gosci przez link (bez konta).

« Uzytkownikéw innego Nextcloud (na przykfad u innego dostawcy) nie mozna
dodac¢ bezposrednio. Prosze wystac im link dla gosci.

Uwaga: nagrywanie rozmoéw nie jest mozliwe w Pahstwa WebOké Nextcloud. Nie ma
réwniez mozliwosci dzwonienia na zwykty numer telefonu. Jesli chcag Pahstwo co$
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zarejestrowad, prosze sporzgdzi¢ notatki we wspdlnym dokumencie lub w Tworzenie
notatek i korzystanie z nich na telefonie.

Co sie stanie, jesli Biuro zostanie usuniete z pakietu?

Woéwczas Talk zniknie z menu. Rozmowy i wiadomosci pozostang zachowane. Jesli
ponownie wtgczg Panstwo Biuro, pojawig sie one z powrotem. Licencje Biura mozna
zarzadzac¢ w Mijn WebOké, zob. Przyznawanie i dokupywanie licencji Office.
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10.2 Rozpoczynanie rozmowy: jeden na jednego,
grupa lub zespét @@OMSCHRIJWINGE@@

Dostepne w pakietach z Office. Talk jest dostepny w Pana/Pani WebOké Nextcloud, gdy
do pakietu przypisana jest co najmniej jedna licencja Office Suite. Wtedy z Talk moze
korzysta¢ kazdy w ramach danego pakietu, réwniez uzytkownicy bez wtasnej licencji. Jesli
nie majg Panstwo Office, Talk nie bedzie widoczny w menu. Zob. Jakie aplikacje zawiera
moj pakiet?.

W Talk wszystko jest rozmowa: czat z jednym wspdtpracownikiem, grupa dla Pahstwa
projektu czy staty pokdj spotkan. W kazdej rozmowie mozna czatowac i dzwonic.

Rozmowa jeden na jednego

1. W polu wyszukiwania w lewym gérnym rogu prosze wpisa¢ imie i nazwisko danej
osoby.

2. W wynikach wyszukiwania prosze klikng¢ dang osobe. Talk od razu otworzy rozmowe
tylko miedzy Panstwem a ta osoba.

3. Prosze wpisa¢ wiadomos¢ na dole i nacisngc¢ Enter.

Tworzenie rozmowy grupowej

1. Prosze klikng¢ przycisk obok pola wyszukiwania (1) i wybra¢ Utworz nowa
rozmowe (2). Opcja Dotacz do otwartych rozméw (3) pokazuje rozmowy, ktére
inni otworzyli dla wszystkich.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/spreed/

Q Search in app = C:o:l

| f¢ Startpagin + Maak een nieuw gesprek o’“or Anne de Groot

By Lijnen = Deelnemen aan open o M Start vergadering nu + New conversation

gesprekken
Favorieten o = Join conversations & Apparaten controleren

. Notitie aan - S
System hew R

. [
Andere Plan vergaderingen

Overleg niauwe web... 25 Je hebt geen aankomende vergaderingen
Lisa: Goed plan! Zull... Agenda-afspraken met een gesprekslink als locatie worden hier

Ledenavond online getoond

}i hebt de beschrijvi... [ Agenda openen

Laten we beginnen! 5:4
WebOké: ## @ Behe.., =

Talk updates ] 5:47
## Nieuw in Talk 25 .. =5 Berichtherinneringen j

Stel een herinnering op een bericht in
om geinformeerd te worden |

Ongelezen vermeldingen
Berichten waarin jij bent vermeld
verschijnen hier. e kunt mensen ‘ | -\. I

vermelden door @ te typen gevolgd
door hun naam

£ App instellingen

Met de knop naast het zoekveld maak je

Tworzenie nowej rozmowy

2. Otworzy sie okno Utwdérz nowa rozmowe grupowa. W polu Nazwa (1) prosze
wpisac jasng nazwe, na przyktad nazwe Panstwa projektu. Opis i obraz nie sg
obowigzkowe.

3. W polu Typ rozmowy prosze zwykle wybra¢ Domysiny: wiadomosci, watki i
potaczenia. W tym celu nalezy przewing¢ okno w dét. Webinarium ma od razu
poczekalnie, co jest przydatne przy spotkaniu z osobami spoza organizacji (zob.
Goscie na spotkaniu w Talk z poczekalnig (lobby)).

4. Prosze klikng¢ Dodaj uczestnikéw (3) i wybrac osoby, ktére maja nalezec¢ do
rozmowy. Mozna tez klikng¢ Utwoérz rozmowe i dodac uczestnikdw pdézniej.
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[ X X ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/spreed/

Maak een nieuw groepsgesprek

Naam

o( Kennismaking nieuwe leden|

Omschrijving

Afbeelding

®@ &2 =
Het bestand moet een PNG of |PG bestand zijn

Gesprekstype

) Standaard

Stuur berichte:
start spraak- e
webinars

J Presentatie @ Classified conversation

Maak gesprek

Nazwa, opis i typ rozmowy
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Ekran rozmowy

en, berichten, en

HH G " @, Apps. bestander Y E ctrl || n
= e g Overleg nieuwe website . 2 e
Q@ Search in app €, Start v
N-SESIELD-BP) = 8 = e Afstemming over de nieuwe website van de... =] . start oproep | v B3 Overleg nieuwe website

- =
o Deelnemers (2) Gedeelde objecten

f Startpagina Vandaag, 24 oktober

By Lijnen
2, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Favorieten

o 4 . Jij hebt de beschrijving ingestel =
N_ntlhe aan mijzelf 15:47 AD Anne de Groot w
System heeft het ge... AD e
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website 2

Andere ~ A
doornemen? Lisa de Wit
17:19

|e Overleg nieuwe web... 17:25
Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

e Ledenavond online 17:18 1
Jij hebt de beschrijvi... e

Laten we beginnen!

WebOké: ## o Behe..,

Talk updates []
#& Nieuw in Talk 25

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk Ik vast naar de

teksten

App instellingen + schrijf een bericht
PP g

Rozmowa grupowa w Talk

1. Na dole prosze wpisa¢ wiadomos¢ (1). Klawisz Enter wysyta wiadomos¢, kombinacja
Shift + Enter rozpoczyna nowa linie. Ikona usmiechnietej buzki dodaje emoji, a
mikrofon po prawej stronie umozliwia nagranie wiadomosci gtosowe;.

2. Za pomoca plusa (2) mozna udostepnic plik, utworzy¢ nowy dokument lub rozpoczgc
ankiete. Zob. Udostepnianie plikdw i wspdlne przegladanie ich w rozmowie.

3. Przyciskiem Rozpocznij potaczenie (3) rozpoczyna sie rozmowe (wideo). Zob.
Videorozmowy i spotkania: kamera, mikrofon, tto i podnoszenie reki.

4. Pod trzema kropkami (4) znajduja sie Ustawienia rozmowy, tryb pethoekranowy
oraz osobne pokoje spotkan (breakout rooms).

5. Po prawej stronie widoczni sg Uczestnicy (5), a pod Udostepnione elementy
wszystko, co zostato udostepnione w rozmowie. Krzyzyk zamyka ten pasek boczny.

Dodawanie uczestnikow: osoby, grupy i zespoty

W polu wyszukiwania Wyszukaj lub dodaj uczestnikéow (1) prosze wpisa¢ nazwe. Pod
Dodaj uzytkownikéw znajduja sie osoby z Panstwa Nextcloud, a pod Dodaj grupy lub
zespoty Panstwa grupy i zespoty. Prosze klikng¢ dang pozycje, aby ja doda¢. Po dodaniu
zespotu w rozmowie uczestniczy¢ beda réwniez osoby, ktére dotgcza do tego zespotu
pdzniej. Informacje o tym, jak utworzy¢ zespdt, znajdg Panstwo w Tworzenie zespotdow i
udostepnianie folderu catemu zespotowi.
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e & demo.webokecloud.nlfindex. phpfcallyxq32yuy

Q, Search in app
fx Startpagina
By Lijnen
Favorieten ¥
Notitie aan mijzelf
System heeft het ge...
Andere
| Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...
Ledenavond online
Ji hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!

WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates ] 15:47

## Nieuw in Talk 25 ..

& App instellingen

berichten, en meer

a o e Overleg nieuwe website . =N . start oprocp a

Afstemming over de nieuwe website van de.
Vandaag, 24 oktobe
e hebt het
Lisa d
Jij hebt de beschrijving ingesteld

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

doomemen?
17:19

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

17:18

Fannieg nicuws website

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

tekstan

+ [@ Schrijf een bericht ..

Wyszukiwanie i dodawanie uczestnika

Wspomnienie o kims

Overleg nieuwe website

2 =

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

o;. Tom x) '

Deelnemers

AD Geen zoekresultaten

Gebruikers toevoegen

Tom Visser
o demo-handlelding@weboke.nl

Voeg groepen of teams toe
Geen zoekresultaten

Telefoonnummers

Nummer is ongeldig

Prosze wpisac @ i pierwsze litery imienia. Nastepnie prosze wybrac osobe z listy. Osoba ta
otrzyma powiadomienie, nawet jesli w ustawieniach powiadomien dla tej rozmowy ma
wybrang opcje Tylko, gdy @-wspomniano. Za pomocg @all wspominajg Panstwo
wszystkich uczestnikdw rozmowy.
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en, berichten, en meer

= RS e Overleg nieuwe website - . = &

: Sedrelyin-app % Afstemming over de nieuwe website van de... ﬁ % Start oproep | v JR overIEQ nieuwe website

fa Startpagina Vardaag, 24 oktober 2 =
Deelnemers (2 Gedeelde objecten

By Lijnen _H :

9, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Favorieten ¥

Notitie aan mijzelf 15:47 AL Anne de Groot w
System heeft het ge .. == = = = AD L
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website &

Andere . doormemen? et
|e Overleg nieuwe web... 17:25 7:19
Lisa: Goed pian! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
Ledenavond online 17:19 17:19

lij hebt de beschrijvi... Fiannng nicuws wesite

Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [
## Nieuw in Talk 25 ..

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

teksten

LDg Lisa de Wit

# App instellingen + [a@LiSI

Typ @ en een naam om lemand te vermelden: diege webOké Nextcloud

Wspomnienie o kim$ za pomoca @

Przydatne funkcje w rozmowie

« Reagowanie na wiadomos¢: prosze najechac kursorem myszy na wiadomosc.
Mozna wtedy dodac reakcje emoji, odpowiedziec (pierwotna wiadomos¢ zostanie
wtedy pokazana) lub za pomoca trzech kropek ustawi¢ przypomnienie, edytowac lub
usungc¢ wiadomosc.

« Wysytanie pdézniej: prosze klikng¢ trzy kropki obok pola wiadomosci i wybrac
Wyslij pozniej. Opcja Wyslij bez powiadomienia pozwala wysta¢ wiadomos¢ bez
powiadamiania o niej pozostatych uczestnikdéw.

« Watki: jesli rozmowa robi sie ozywiona, warto rozpocza¢ watek dotyczacy jednego
tematu. Wszystkie watki widoczne s po lewej stronie pod Watki.

« Wyszukiwanie: za pomocga lupy na gérze mozna wyszukiwa¢ w wiadomosciach
danej rozmowy. Pole wyszukiwania na gérze Nextcloud przeszukuje réwniez Talk.

« Ulubione: prosze najechac kursorem na rozmowe na liscie po lewej stronie, klikng¢
trzy kropki i oznaczy¢ jg jako ulubiong. Taka rozmowa bedzie sie wtedy zawsze
wyswietla¢ na gorze listy.

Opuszczanie lub usuwanie rozmowy

Prosze otworzy¢ Ustawienia rozmowy i przejs¢ do sekcji Strefa niebezpieczenstwa.
Za pomoca Opusc¢ konwersacje mozna opusci¢ rozmowe samemu, pozostali uczestnicy
moga kontynuowac. Opcja Usuna¢ rozmowe usuwa rozmowe dla wszystkich, a Usun
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wszystkie wiadomosci czatu usuwa tylko wiadomosci. Te dwie ostatnie opcje sg
dostepne tylko dla moderatora, zazwyczaj osoby, ktéra utworzyta rozmowe.
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10.3 Videorozmowy i spotkania: kamera,
mikrofon, tto i podnoszenie reki

Dostepne w pakietach z Office. Talk jest dostepny w Panstwa WebOké Nextcloud, gdy
na pakiecie znajduje sie co najmniej jedna licencja Office Suite. Wtedy z Talk moze
korzystac¢ kazdy w ramach pakietu, takze uzytkownicy bez wtasnej licencji. Jesli nie maja
Panstwo Office, Talk nie bedzie widoczny w menu. Zob. Jakie aplikacje zawiera méj pakiet?.

W kazdej rozmowie moga Panstwo dzwoni¢, z wideo lub bez. Potrzebna jest tylko
przegladarka (Chrome, Edge, Firefox lub Safari) albo aplikacja Talk na telefonie. Nie trzeba
niczego instalowac.

Najpierw przetestuj urzadzenia

Na Stronie gtéwnej Talk kliknij Sprawdz urzadzenia. Zobacza Pahstwo obraz z wtasnej
kamery i wybiorg, ktérej kamery, mikrofonu i gtosnika ma uzywac Talk. Przyciskiem Test
sprawdza Panstwo, czy gtosnik dziata. Za pierwszym razem przegladarka zapyta, czy Talk
moze korzysta¢ z kamery i mikrofonu: kliknij Akceptuj.

[ Z X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/spreed/

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

&  Microfoon (standaard) v

- i e -
o) Luidspreker (standaard) ~ e Test

3= Microfooninstellingen

Sprawdzanie urzadzen

W sekcji Tha mogg Panstwo rozmazac tto przyciskiem Plama, wybra¢ jedno z domysinych
tet lub ustawi¢ wtasne zdjecie za pomocg Wyslij lub Pliki. Dzieki temu nikt nie zobaczy
Panstwa kuchni ani nieposprzatanego biurka.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/spreed/

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

(W] &

o | e [ | stenaen
il

EE T =

Wybor tta

Rozpoczynanie lub dotaczanie do potaczenia

1. Otwérz rozmowe i kliknij w prawym gérnym rogu Rozpocznij potaczenie. Jesli
potaczenie jest juz w toku, przycisk jest zielony i nosi nazwe Dotacz do potaczenia.

2. Otworzy sie okno Sprawdz urzadzenia. Zobaczg Pahnstwo obraz z wtasnej kamery.
Przyciskami pod obrazem (1) wigcza lub wytaczg Panstwo mikrofon i kamere, aby nie
znalez< sie niespodziewanie na obrazie.

3. Pozostaw zaznaczong opcje Powiadom wszystkich uczestnikéw o tym
potaczeniu (2), jesli pozostali majg otrzymac powiadomienie o potaczeniu.

4. Kliknij Rozpocznij potaczenie (3).
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/calljaag9xeqxo

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

Microfoon (standaard) -

Luidspreker {standaard) ~ i Test

FE Microfooninstellingen

[ Stel alle deelnemers op de hoogte van deze oproep

i ‘ | o Y. Start oproep

Przed rozpoczeciem potgczenia: mikrofon i kamera wtgczone lub wytgczone

Wskazowka: chcg Panstwo zadzwoni¢ bez powiadamiania wszystkich? Kliknij strzatke
obok Rozpocznij potaczenie i wybierz Rozpocznij potaczenie po cichu. Uczestnicy
zobaczg wtedy tylko w czacie, ze trwa potaczenie.
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Podczas potaczenia

eoe & demo.webokecloud. nlfindex.phpjcalljaagxeqxo

"y Ledenavond online

=t 2 =

Chat Deelnemers... Gedeelde o..

Ongelezen berichten

@ Lisa de Wit

«» Verlaat oproep  ~

Przyciski podczas potaczenia

1. Mikrofon wtgczony lub wytgczony (1). Skrét klawiszowy: M. Strzatkg obok wybieraja
Panstwo inny mikrofon.
. Kamera wtgczona lub wytgczona (2). Skrét klawiszowy: V.
. Tto (3): rozmaza Panstwo tto lub wybiorg inne.
. Udostepnianie ekranu (4), zob. Udostepnianie ekranu.
. Reakcje (5): wyslij kciuk, brawa Iub inng reakcje, bez wtgczania mikrofonu.
. Roztacz sie (6), aby zakonczy¢ potgczenie. Jesli sg Panstwo moderatorem, strzatka
obok mogg Panstwo wybra¢ Zakoncz potaczenie dla wszystkich.
7. Pod trzema kropkami (7) znajdujg sie miedzy innymi Wycisz innych, Sprawdz
urzadzenia, Skonfiguruj pokoje podgrup, Pobierz liste obecnosci i
Ustawienia rozmowy.

o Ul W N

Chca Panstwo cos powiedzied, nie przerywajac nikomu? Podnies reke skrétem
klawiszowym R. Przy imieniu pojawi sie wtedy ikona reki, tak jak powyzej u Lisy. Nacisnij R
jeszcze raz, aby opuscic reke.
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Ledenavond online

¥ Anderen dempen -3 =

- Deelnemers... Gedeelde o...

e een telefo

Cx Apparaten controleren
"% Breakout rooms instellen

& Aanwezigheidslijst
downloaden

8 Gespreksinstellingen

@ Uisa de Wit

gg )| e ) > Verlaat oproep -~

Het menu met de drie puntjes

Menu z trzema kropkami podczas potgczenia

Podczas potaczenia mogg Panstwo nadal normalnie pisa¢ na czacie: znajduje sie on po
prawej stronie w panelu bocznym. W lewym dolnym rogu przyciskami przetgczaja Panstwo
miedzy widokiem petnoekranowym (skrét klawiszowy F) a widokiem siatki, w ktérym
Wszyscy sg pokazani w takim samym rozmiarze.

Planowanie spotkania

Utworz wydarzenie w Kalendarzu i wklej link do rozmowy Talk w polu Lokalizacja. Takie
wydarzenia pojawiajg sie na Stronie gtéwnej Talk w sekcji Planowanie spotkan oraz pod
ikong kalendarza na gérze rozmowy. Jak utworzy¢ wydarzenie i zaprosi¢ osoby, przeczytaja
Pahstwo w Kalendarz: widoki, umawianie spotkanh, powtarzanie i przypomnienia i
Zapraszanie 0s6b na spotkanie.

Duze grupy i oddzielne pomieszczenia

« W duzej rozmowie nie widzg Panstwo wszystkich jednoczesnie na obrazie. Talk
pokazuje wtedy przede wszystkim osobe moéwigcg w wiekszym rozmiarze.

« Za pomoca Skonfiguruj pokoje podgrup (przez trzy kropki) podzielg Pahstwo
uczestnikdw na oddzielne pomieszczenia spotkan, na przyktad dla grup roboczych.
PéZniej mogg Panstwo ponownie potgczy¢ wszystkich w jedna grupe.

« W Ustawieniach rozmowy, w sekcji Uprawnienia, decydujg Pahstwo, czy
uczestnicy mogag samodzielnie korzysta¢ z mikrofonu, kamery i udostepniania
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ekranu. Wybierz Ograniczone, jesli méwi¢ moga tylko moderatorzy, na przyktad
podczas prezentacji.

Nie udaje sie nawigzac potaczenia, nikt Panstwa nie widzi lub przycisk potaczenia jest
szary? Zajrzyj do Kamera lub mikrofon nie dziata, albo przycisk potaczenia jest szary.
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10.4 Udostepnianie ekranu

Dostepne w pakietach z Biurem. Talk jest dostepny w Pahstwa WebOké Nextcloud, gdy
do pakietu przypisana jest co najmniej jedna licencja Office Suite. Wéwczas z Talk moze
korzystac kazdy uzytkownik w ramach pakietu, réwniez osoby bez wtasnej licencji. Jesli nie
majg Panstwo Biura, Talk nie bedzie widoczny w menu. Zob. Jakie aplikacje zawiera magj
pakiet?.

Podczas rozmowy mogg Panstwo umozliwi¢ innym uczestnikom ogladanie Panstwa ekranu.
Jest to przydatne przy prezentacjach, wyjasnianiu czegos lub wspdélnym przegladaniu
dokumentu.

Jak udostepnic ekran

1. Rozpocznij lub dotgcz do rozmowy (zob. Videorozmowy i spotkania: kamera,
mikrofon, tto i podnoszenie reki).
2. Kliknij na dole przycisk udostepniania ekranu (1), przedstawiajgcy ekran ze strzatka
skierowang w goére.
3. Przegladarka zapyta, co chcg Panstwo udostepnié. Prosze wybrad:
o Caty ekran: wszystko, co widoczne jest na komputerze. Jesli majg Pahstwo
dwa monitory, mozna wybra¢, ktéry z nich.
o Okno: tylko jeden program, na przyktad prezentacje. Powiadomienia z poczty
pozostang wtedy niewidoczne.
o Karta (Chrome i Edge): tylko jedna karta przegladarki. W tym przypadku
mozna réwniez przesta¢ dzwiek z karty, na przyktad z filmu.
4. Kliknij Udostepnij. Pozostali uczestnicy zobaczg teraz Panstwa ekran. Przegladarka
wyswietli pasek informujgcy o udostepnianiu ekranu.
5. Aby zatrzymac udostepnianie, nalezy klikng¢ ten sam przycisk w Talk albo wybra¢
Zatrzymaj udostepnianie na pasku przegladarki.
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3 Ledenavond online

= & =

Chat Deelnemers... Gedeelde o...

Ongelezen berichten

@ Uisa de Wit

s Verlaat oproep -~

Przycisk udostepniania ekranu

Wskazowka: lepiej udostepnia¢ jedno okno niz caty ekran. Dzieki temu inni uczestnicy nie
zobaczg powiadomien, haset ani innych okien, ktére moga zostac przypadkowo otwarte.

Czy kazdy moze udostepniac swoéj ekran?

Moderator decyduje w Ustawieniach rozmowy w sekcji Uprawnienia, kto moze
udostepniac ekran. Przy ustawieniu Ograniczone uczestnicy mogg udostepniac ekran
dopiero po zezwoleniu przez moderatora. Jesli nie widzg Pahstwo przycisku udostepniania
ekranu lub jest on wyszarzony, prosimy zwrécic¢ sie do moderatora rozmowy.

Na komputerze Mac: najpierw udzielenie zgody

Za pierwszym razem system macOS zapyta, czy przeglagdarka moze nagrywac ekran.
Prosze przejs¢ do Ustawien systemu, nastepnie Prywatnosc¢ i bezpieczenstwo,
Nagrywanie ekranu (w nowszych wersjach macOS: Nagrywanie ekranu i dzwieku
systemowego) i wigczy¢ przegladarke. Nastepnie nalezy ponownie uruchomic
przegladarke.

Na telefonie

W aplikacji Talk na telefonie mozna ogladac ekran udostepniany przez innego uczestnika.
Samodzielne udostepnianie ekranu najwygodniej jest wykona¢ z poziomu komputera. Zob.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl 278 /471



WebOké

takze Talk na telefonie i powiadomienia.
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10.5 Zapraszanie gosci przez link (bez konta)

Dostepne w pakietach z Biurem. Talk jest dostepny w WebOké Nextcloud, gdy do
Panstwa pakietu przypisana jest co najmniej jedna licencja Office Suite. Wtedy z Talk moze
korzysta¢ kazdy w ramach Panstwa pakietu, takze uzytkownicy bez wtasnej licencji. Jesli
nie majg Panstwo Biura, Talk nie bedzie widoczny w menu. Zob. Jakie aplikacje zawiera maj
pakiet?.

Chca Pahnstwo zadzwonic¢ do kogos, kto nie ma konta w Panstwa Nextcloud, na przyktad do
klienta, wolontariusza albo lekarza rodzinnego? Wystarczy witgczy¢ dostep dla goscia i
wystac link. Gos¢ dotaczy przez przegladarke i nie musi niczego instalowac.

Wtaczanie dostepu dla goscia

1. Otwdrz rozmowe i kliknij na trzy kropki u géry. Wybierz Ustawienia rozmowy.

2. Przejdz do Administracja.

3. W sekcji Dostep dla goscia wigcz przetagcznik Zezwol gosciom na dotaczanie do
tej rozmowy przez link (1).

4. Jesli chcag Panstwo, aby dotgczy¢ mogty tylko osoby znajgce hasto, wtgczcie Panstwo
takze Ochrona hastem (2) i wpiszcie hasto. Hasto wyslijcie Panstwo osobno, na
przyktad SMS-em.

5. Kliknij Kopiuj link (3) i wklej link do wiadomosci e-mail lub innej wiadomosci dla
goscia.
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ene & demo.webokecloud.nlfindex. php/calljaa9xeqxo

Beheer x

Gespreksinstellir
(I Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
Basisinformatie zoekresultaten

Persoonlijk @D Sta deelnerners toe @all te vermelden

' Beheer

Vergadering Gasttoegany

Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link
Rechten oL g guse)

. o (B Wachtwoordbeveiliging
Live transcriptie

Bots o Link kopigren [ Resend invitations
Gevarenzone

Vervallen bericht

Chatberichten kunnen na een bepaalde tijd verlopen. Noot: Bestanden die gedeeld zijn in
een chat worden niet verwijderd door de eigenaar, maar worden niet langer gedeeld In
het gesprek.

Stel vervallen bernicht in

Uit

Geblokkeerde gebruikers
Beheer de lijst van geblokkeerde gebruikers voor dit gesprek

Beheer biokkeringen

Vergadering
(I Lebby inschakelen, gesprek beperken tot moderators

Iimporteer e-maildeeinemers

Wiaczanie dostepu dla goscia i kopiowanie linku

Wskazowka: najszybciej utworza Panstwo spotkanie z linkiem dla gosci na stronie gtéwnej
Talk: kliknij Rozpocznij spotkanie, nadaj spotkaniu tytut i kliknij Utworz i skopiuj link.
Co widzi gosc

Gos¢ otwiera link w swojej przeglgdarce. Widzi rozmowe i w polu Wpisz swoja nazwe
wpisuje swoje imie (1). Nastepnie klika Podaj nazwe i dotacz. Moze teraz pisa¢ na czacie
i uczestniczy¢ w rozmowie. Za pomocg opcji Edytuj wyswietlana nazwe po prawej
stronie moze pdézniej zmieni¢ swojg nazwe.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex php/callt44rk9qq

Ledenavond online
Online ledenavond met leden en gasten.

Geef je naam op

Heb je al een account? Aanmelden

Tak gos¢ widzi rozmowe

Goscie korzystaja z przegladarki na komputerze lub telefonie. Aplikacja Talk na telefonie
dziata tylko z wtasnym kontem, wiec gos¢ po prostu otwiera link w Safari lub Chrome na
swoim telefonie.

Zapraszanie gosci e-mailem

Mozna tez wpisac adres e-mail w polu wyszukiwania przy uczestnikach. Talk wysle wtedy
tej osobie zaproszenie z wtasnym linkiem. Za pomoca opcji Resend invitations w sekgcji
Dostep dla goscia mozna wystaé zaproszenia ponownie. Jesli majg Panstwo dtuga liste,
skorzystajcie z opcji Importuj uczestnikow z adreséow e-mail w sekcji Zebranie,
wykorzystujgc plik csv.

Bezpieczenstwo przy gosciach

» Kazdy, kto ma link, moze do niego dotgczy¢. Udostepniajcie go Panstwo wiec tylko
osobom, ktérych sie spodziewacie.

» Do spotkan z osobami z zewnatrz korzystajcie Panstwo z poczekalni: goscie czekaja
wtedy, az Panstwo otworzycie spotkanie. Zob. Goscie na spotkaniu w Talk z
poczekalnig (lobby).

» Po zakonczeniu wytgczcie Panstwo ponownie dostep dla goscia albo twdrzcie nowa
rozmowe na kazde spotkanie.
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« Ucigzliwego goscia mozna usungc przez trzy kropki obok jego nazwy na liscie
uczestnikéw. W sekcji Zarzadzanie blokadami wida¢, kogo zablokowano.
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10.6 Udostepnianie plikow i wspolne przegladanie
ich w rozmowie

Dostepne w pakietach z Biurem. Talk jest dostepny w Pahstwa WebOké Nextcloud, gdy
do pakietu przypisana jest co najmniej jedna licencja Office Suite. Wtedy z Talk moze
korzystac kazdy uzytkownik w pakiecie, takze osoby bez wtasnej licencji. Jesli nie majg
Panstwo Biura, Talk nie pojawi sie w menu. Zobacz Jakie aplikacje zawiera méj pakiet?.

Udostepnienie pliku w rozmowie jest wygodniejsze niz wysytanie go mailem: kazdy
uczestnik rozmowy moze go od razu otworzy¢, a plik pozostaje w Panstwa Nextcloud.

Udostepnianie pliku
Prosze klikng¢ plusik po lewej stronie pola wiadomosci. Zobaczg Pahstwo wtedy:

« Wyslij z urzadzenia (1): plik z komputera lub telefonu. Plik mozna tez po prostu
przeciggng¢ do rozmowy.

« Udostepnij z Plikow (2): plik, ktéry juz znajduje sie w Pahstwa Nextcloud.

- Dokument tekstowy, Nowy dokument, Nowy skoroszyt i Nowa prezentacja:
od razu utwérz nowy plik i udostepnij go w rozmowie. Dokumenty, arkusze
kalkulacyjne i prezentacje otwierajg sie w Euro-Office; edytowac je moze tylko osoba
posiadajgca wtasng licencje Office (zobacz Przyznawanie i dokupywanie licencji
Office). Wiecej informacji o Euro-Office znajdg Pahstwo w instrukcji Euro-Office.

« Stworz nowa sonde (3): prosze zada¢ pytanie z odpowiedziami, sposréd ktérych
uczestnicy moga wybiera¢, na przyktad w celu ustalenia daty kolejnego spotkania.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

-: Search in app
fx Startpagina
By Lijnen
Favorieten ¥
. Notitie aan mijzelf
System heeft het ge...

Andere

| Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...

Ledenavond online
lil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!

WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates ]
## Nieuw in Talk 25 ..

3

berichten, en meer
Overleg nieuwe website
i %, Start oprog|
Afstemming over de nieuwe website van de... =0 *. start oproep . Q

Vandaag, 24 oktober

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

doomemen?
17:19

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

17:19

Fanneg nicuws website

& Uploaden vanaf apparaat o
W Delen vanuit Bestanden o Planning nieuwe website.md

B Tekstdocument

B Nieuw Document

Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk Ik vast naar de

¥ Nieuwe spreadsheet

* Nieuwe presentatie

tl: Nieuwe peiling aanmaken e

By Creéer een lijn

[/] Smart Picker

£ App instellingen

Het plusmenu: een bestand uploaden. delen vanuit Bestand,

+ [@ Schrijf een bericht ..

en, een nieuw

Menu plusa obok pola wiadomosci

Gdzie trafia przestany plik?

Overleg nieuwe website

ES =]

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

2, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

AD  Anne de Groot e
]

Lisa de Wit

Jesli przesla Panstwo plik w Talk, Nextcloud umiesci go w folderze Talk w Plikach. Tam jest
on wliczany do Panstwa przestrzeni dyskowej. Pozostali uczestnicy rozmowy otrzymuja ten
plik jako udostepniony; nie jest on wliczany do ich przestrzeni dyskowej. Zobacz tez Kto

korzysta z udostepnionych plikéw, wykorzystuje Pana/Pani przestrzeh dyskowa.

Wszystko w jednym miejscu: Udostepnione elementy

Prosze klikng¢ w panelu bocznym po prawej stronie na Udostepnione elementy (1).

Zobacza Panstwo wtedy wszystkie pliki (2), linki, sondy i lokalizacje, ktére kiedykolwiek
zostaty udostepnione w rozmowie, bez koniecznosci przewijania czatu.
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L & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

Q, Search in app
fx Startpagina
By Lijnen

Favorieten ¥

Notitie aan mijzelf 15:4
System heeft het ge ..

Andere

| Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...

Ledenavond online
Jil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!

WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [
## Nieuw in Talkc 25 ..

& App instellingen

berichten, en meer ¢

“trl || K
Overleg nieuwe website .
A v, Start ¢ e
Afstemming over de nieuwe website van de... =] ‘. start oproep | v I3

Vandaag, 24 oktober

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website
doomemen?
119

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
17:19

Fanneg nicuws website

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

tekstan

+ [@ Schrijf een bericht ..

en die in het gesprek zijn gedeeld

Udostepnione elementy w rozmowie

Wspolne przegladanie dokumentu

Overleg nieuwe website

ES =

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

Bestanden

AD °J Planning nieuwe website m
o

1KB

Prosze klikng¢ na udostepniony plik w czacie. Otworzy sie on w przegladarce, obok
rozmowy. Jesli sg Panstwo w trakcie potgczenia, pozostali uczestnicy pozostaja widoczni na
ekranie podczas przegladania pliku. Plik tekstowy mogg edytowad jednoczesnie wszyscy
uczestnicy: wida¢ wtedy nawzajem swoje kursory. Dokument Office mogg edytowad
wspdlnie w Euro-Office, jesli posiadajg wtasng licencje Office.

Wskazowka: udostepniajg Panstwo plik, ktéry pdzniej zostanie zmieniony? Pozostali
uczestnicy zawsze widzg najnowszg wersje, poniewaz jest to wcigz ten sam plik w Pahstwa
Nextcloud. Jesli chcg Pahstwo zakonczy¢ udostepnianie, prosze usungé wiadomos¢ lub
cofngc¢ udostepnianie w Plikach (zobacz Udostepnianie uzytkownikowi z wtasnej chmury

Nextcloud).
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10.7 Talk na telefonie i powiadomienia

Dostepne w pakietach z Biurem. Talk jest dostepny w Pahstwa WebOké Nextcloud, gdy
do pakietu przypisana jest co najmniej jedna licencja Office Suite. Wtedy z Talk moze
korzysta¢ kazda osoba w Panstwa pakiecie, takze uzytkownicy bez wtasnej licencji. Jesli nie
majg Panstwo Biura, Talk nie bedzie widoczny w menu. Zob. Jakie aplikacje zawiera magj
pakiet?.

Dzieki aplikacji Nextcloud Talk mogg Pahnstwo czatowac i dzwonic¢ réwniez w podrézy.
Otrzymajg Panstwo powiadomienie, gdy kto$ wysle wiadomos¢ lub zadzwoni.

Instalacja aplikacji

Aplikacje znajdg Pahstwo na stronie pobierania WebOké przy pozycji Nextcloud Talk (1), z
przyciskami do Sklepu aplikacji, Google Play i F-Droid: www.weboke.nl/download. Mozna
tez wyszuka¢ Nextcloud Talk w sklepie na telefonie. Zawsze pobierajcie Pahstwo
aplikacje z oficjalnego sklepu.

ece @ www.weboke.nl/download#nextcloud-talk
“b{_&(@, Webhosting - Domeinen Producten Support - Tools « Al Buiider DD * 4.6 i~ A Mijn Account —

Handleiding

€ Nextcloud Talk DAVxS

Chatten en videobellen Agenda en contacten ap Android

Chat en videobel veilig met je collega’s en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten

via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-
telefoon

& App Store O Google Play
S ey
Zo installeer je het

JE EIGEN GEGEVENS

Je backups, facturen en gegevens
downloaden

Alles wat van jou is, download je zelf in Mijn WebOkeé

Backups Facturen Al je gegevens

Download een backup van je website, databases Download je facturen als pdf, bijvoorbeeld voor je Download een overzicht van alle gegevens die we
of e-mail boekhouding van je bewaren

Nextcloud Talk na stronie pobierania

Logowanie w aplikacji

1. Prosze otworzy¢ aplikacje i wpisa¢ adres swojego Nextcloud, na przyktad
jouwnaam.webokecloud.nl.
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2. Aplikacja otworzy ekran logowania Panstwa Nextcloud. Prosze zalogowac sie za
pomoca nazwy uzytkownika i hasta oraz podac kod z wiadomosci e-mail lub aplikacji
uwierzytelniajgcej.

3. Prosze przyznac aplikacji dostep. Nie trzeba tworzy¢ hasta aplikacji, aplikacja zrobi to
automatycznie.

4. Prosze zezwoli¢ na powiadomienia, jesli aplikacja o to poprosi.

Jesli na Androidzie maja juz Panstwo zwyktg aplikacje Nextcloud, aplikacja Talk moze
korzystac¢ z tego samego konta. Wiecej o aplikacjach na telefonie znajda Panstwo w Jakich
aplikacji potrzebuje Pan/Pani na telefonie i tablecie? i Talk, Notatki i Tablica na telefonie.

Ustawianie powiadomien dla poszczegolnych rozmow

Dla kazdej rozmowy mogg Panstwo okresli¢, kiedy otrzymywadé powiadomienie. Prosze
otworzy¢ rozmowe, klikng¢ trzy kropki, wybra¢ Ustawienia rozmowy i przejs¢ do
Osobiste.

1. Wszystkie wiadomosci (1): powiadomienie przy kazdej nowej wiadomosci.
Domysine ustawienie w rozmowie z jedng osoba.

2. Tylko, gdy @-wspomniano (2): tylko gdy kto$ wspomni o Pafistwu. Domysine
ustawienie w rozmowie grupowej.

3. Wytaczone (3): brak powiadomien z tej rozmowy.

4. Wysytaj powiadomienie o potaczeniach telefonicznych w tej rozmowie (4):
telefon zadzwoni, gdy rozpocznie sie potaczenie.
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[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/calljaa9xeqxo

Gespreksinstellir

Basisinformatie

| Persoonlijk

Beheer

Vergadering

Rechten

Live transcriptie

Aparte vergaderruimtes
Bots

Gevarenzone

Persoonlijk

Meldingen
O 1 Alle berichten
@® [ Alleen @-benoemingen
O®’ Uit
@D Stuur melding over telefoongesprekken in dit gesprek
(I Belangrijk gesprek
De gebruikersstatus "Niet storen’ wordt genegeerd voor belangrijke gesprekken
B Gevoelig gesprek

Berichtvoorvertoning wordt uitgeschakeld in de gesprekslijst en meldingen

Beheer

(I Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
zoekresultaten

@D 5ta deelnemers toe @all te vermelden

Gasttoegang
(B Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link

[E] Link kopiéren

Vervallen bericht

Chatberichten kunnen na een bepaalde tijd verlopen. Noot: Bestanden die gedeeld zijn in
een chat worden niet verwijderd door de eigenaar, maar worden niet langer gedeeld (n

Powiadomienia dla poszczegdlnych rozméw

Jesli ustawig Panstwo rozmowe jako Wazna rozmowa, powiadomienia beda przychodzi¢
nawet przy statusie Nie przeszkadza¢. Rozmowa poufna ukrywa tres¢ wiadomosci na

liscie i w powiadomieniach, co jest przydatne, gdy inne osoby widzg Panstwa ekran. O

ustawianiu statusu przeczytajg Pahnstwo w Ustawianie statusu: online, bezczynny lub nie

przeszkadzac.

Brak powiadomien na telefonie?

» Prosze sprawdzi¢ w ustawieniach telefonu, czy powiadomienia dla Nextcloud Talk sg

witaczone.

« Na Androidzie: prosze wytaczy¢ optymalizacje baterii dla tej aplikacji (bateria

ustawiona na Bez limitu). W przeciwnym razie Android moze zatrzymac dziatanie

aplikacji w tle.

» Prosze sprawdzi¢, czy rozmowa nie jest ustawiona na Wytaczone lub Tylko, gdy @-

wspomniano.

« Jesli nic nie pomaga, prosze usuna¢ konto w aplikacji i dodac je ponownie.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

289 /471



WebOké

10.8 Kamera lub mikrofon nie dziata, albo przycisk
potaczenia jest szary

Dostepne w pakietach z Biurem. Talk jest dostepny w Pahstwa WebOké Nextcloud, gdy
na koncie znajduje sie co najmniej jedna licencja Office Suite. Wéwczas wszyscy
uzytkownicy w Panstwa pakiecie moga korzystac z Talk, rowniez ci bez wtasnej licencji. Jesli
nie majg Panstwo Biura, Talk nie pojawi sie w menu. Zobacz Jakie aplikacje zawiera maj

pakiet?.

Talk korzysta z kamery i mikrofonu za posrednictwem przegladarki lub aplikacji. Jesli co$
nie dziata, niemal zawsze przyczyng jest uprawnienie w komputerze lub telefonie. Prosze
przejrzec¢ ponizszg liste od géry do dotu.

Lista kontrolna

Co Panstwo widza

W menu w ogdle nie
widad Talk

Przycisk Rozpocznij
potaczenie jest szary

Przegladarka nie pyta o
zgode albo przez
przypadek kliknieto
Zablokuj

Brak obrazu lub dZzwieku
w Windows

Brak obrazu lub dZzwieku
na Mac

Kamera jest zajeta
Niewtasciwy mikrofon lub

stuchawki

Inni Panstwa nie stysza

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

Co nalezy zrobi¢

Talk jest dostepny tylko w pakietach z Biurem. Zobacz Jakie aplikacje
zawiera moj pakiet?. Jesli maja Panstwo Biuro, prosze sie wylogowac
i zalogowac ponownie.

Moderator ograniczyt uprawnienia rozmowy albo wtaczona jest
poczekalnia. Prosze poprosi¢ moderatora o nadanie uprawnien lub
wpuszczenie do rozmowy. Jesli to nie pomaga, prosze ponownie
otworzy¢ rozmowe (odswiezy¢ strone klawiszem F5).

Prosze klikna¢ ikone ktdédki lub ikone ustawien po lewej stronie
paska adresu. Prosze ustawi¢ Kamera i Mikrofon na Akceptuj i
odswiezy¢ strone.

Prosze przejs¢ do Ustawienia, Prywatnosc i zabezpieczenia,
Kamera, a nastepnie Mikrofon. Prosze witgczy¢ dostep dla aplikacji
i dla przegladarki.

Prosze przejs¢ do Ustawienia systemowe, Prywatnos¢ i
zabezpieczenia, Kamera i Mikrofon i wigczy¢ dostep dla
przeglgdarki. Nastepnie prosze ponownie uruchomic przeglgdarke.

Prosze zamknad inne programy korzystajgce z kamery, takie jak
Teams, Zoom lub druga karta z Talk.

Prosze wybrac wtasciwe urzadzenie przez Sprawdz urzadzenia na
Stronie gtéwnej Talk, lub przez trzy kropki podczas potgczenia.

Prosze sprawdzi¢, czy mikrofon w Talk nie jest wytaczony
(przekreslona ikona mikrofonu). Prosze nacisng¢ M, aby go wigczyd.
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Obraz sie zacina lub Prosze wytgczy¢ kamere lub zamknad inne programy korzystajgce z

znika internetu. Najlepiej uzy¢ kabla lub znajdowac sie blisko routera Wi-
Fi.

Komunikat, ze Prosze uzy¢ najnowszej wersji Chrome, Edge, Firefox lub Safari.

przegladarka nie jest w
petni obstugiwana

Brak dZzwieku lub obrazu Prosze nadac aplikacji Talk dostep do kamery i mikrofonu w
na telefonie ustawieniach telefonu (przy aplikacji).

Testowanie bez przeszkadzania innym

Na Stronie gtéwnej Talk prosze klikng¢ Sprawdz urzadzenia. Jesli widzg Pahstwo siebie, a
pasek mikrofonu porusza sie podczas moéwienia, wszystko dziata. Przyciskiem Test ustyszag
Panstwo dZzwiek z gtosnika.

Nadal nie dziata?

Prosze sprébowac innej przegladarki lub telefonu z aplikacja Talk. Jesli tam dziata, problem
lezy w ustawieniach komputera. Jesli nie dziata nigdzie, prosimy o kontakt z WebOké przez
zgtoszenie lub asystenta Al w M6j WebOké. Prosimy poda¢ adres Panstwa Nextcloud,
nazwe rozmowy, godzine oraz z jakiej przegladarki Panstwo korzystajg. Zobacz Jak zgtosic
problem w WebOké.
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Organizacja: Deck, Notatki,
Formularze, Collectives,
Tabele
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11.1 Deck: tablice, listy i karty oraz wspdlne
korzystanie

Deck to tablica zadan, nazywana tez kanban. Tworzy Pan/Pani tablice dla projektu, z
listami takimi jak Do zrobienia, W trakcie i Gotowe. Kazde zadanie to karta, ktérg
przesuwa sie z listy na liste. Dzieki temu od razu wida¢, kto co robi i co jeszcze trzeba
zrobi¢. Deck jest dostepny w kazdym pakiecie WebOké.

[ E ¥ | 8 demo.webokecloud. nlfapps/deck/board/3

B Aanstaande kaarten = @ Nieuwe website vereniging

@ Alle borden ’
= o Te doen 3 = [ Bezig 2 - OO0 Kiaar (1
| ® Nieuwe website ver... 2

Teksten voor de homepage schrijven o Contactformulier maken Domeinnaam kiezen

@ Welkom bij Nextcloud D...

@ over 3 dagen = LD ==

+ Bord toevoegen
sHNDOte Do) Planning bespreken in Talk
Foto's van het jubileum uitzoeken

Later

@ volgende week

Privacyverklaring nalopen

@ Deck instellingen

Tablica Deck z listami i kartami

Ekran Deck

1. Po lewej stronie znajdujg sie Pahstwa tablice. Za pomocg opcji Dodaj tablice (1)
tworzy Pan/Pani nowa tablice: nadaje jej nazwe i kolor.

2. Kazda kolumna to lista (2). Liczba za nazwg oznacza liczbe kart.

3. Karta (3) pokazuje tytut, etykiety, date wygasdniecia oraz osobe, ktéra nad nig
pracuje. Mata ikona oznacza, ze dodano do niej opis, zatgcznik lub komentarz.

4. Za pomoca kafelka ze znakiem plus (4) na gorze listy dodaje Pan/Pani karte. Prosze
wpisac tytut i nacisnac Enter.

5. Za pomocg opcji Dodaj liste (5) tworzy Pan/Pani nowg kolumne.

6. Za pomoca opcji Otwdérz szczegdty (6) otwiera Pan/Pani panel boczny tablicy, aby
ja udostepnic i zarzagdzac etykietami.
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Karte przenosi sie, przeciggajac ja myszka na inng liste lub miejsce. Listy réwniez mozna
przeciggad, aby zmieni¢ ich kolejnos¢. Za pomocg opcji Search cards w prawym gérnym
rogu wyszukuje Pan/Pani wsrdéd wszystkich kart tablicy, a za pomoca ikony lejka filtruje
Pan/Pani po etykiecie, osobie lub dacie wygasniecia.

Wypetnianie karty

Prosze klikng¢ karte. Karta otworzy sie w oknie z zaktadkami Szczegdty, Zataczniki,
Komentarze i Aktywnosc.

Kaart details

freksten voor de homepage schrijven

L L) ¥
Details Bijlagen earti Activiteit

€  ictiebenodios x

o @ Lisa de Wit X

B + Startdatum toevoegen

o 27-10-2026, 17:00 = R + Markeer als voltooid

@ + Afhankelijke kaart t g

Beschrijving
R B IF U T S =10 e @ -
Welkomsttekst, over ons en het activiteitenoverzicht.

Karta ze wszystkimi szczegétami

1. Etykiety (1): kolory stuzgce do grupowania kart. Domysinie dostepne sa: Ukonczone,
Do sprawdzenia, Wymagana akcja i PéZniej. Wtasne etykiety tworzy Pan/Pani w
panelu bocznym tablicy.

2. Przydziel (2): wybiera Pan/Pani, kto zajmie sie zadaniem. Ta osoba otrzyma
powiadomienie.

3. Data wygasniecia (3): termin wykonania. Za pomoca opcji Dodaj date
rozpoczecia podaje Pan/Pani rOwniez date rozpoczecia. Za pomoca opcji Oznacz
jako wykonane odhacza Pan/Pani karte.

4. W sekcji Komentarze (4) omawia Pan/Pani zadanie, a w sekcji Zataczniki dodaje
Pan/Pani pliki. Prosze wpisac¢ opis w duzym polu; mozna uzywac formatowania, list i
pdl wyboru.
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Udostepnianie tablicy innym osobom

1. Prosze klikng¢ w prawym gérnym rogu Otworz szczegoty. Panel boczny tablicy

otworzy sie na zaktadce Udostepnij.

2. Prosze klikng¢ pole pod Select account (1) i wpisa¢ nazwe wspotpracownika, grupy

lub zespotu. Prosze klikng¢ nazwe.

3. Dla kazdej osoby (2) wybiera Pan/Pani, co moze robi¢. Dzieki opcji Moze
modyfikowadé moze ona tworzy¢ i edytowad karty. Za pomoca trzech kropek nadaje
Pan/Pani réwniez prawo do udostepniania lub zarzgdzania tablicg (listami i

etykietami) albo usuwa Pan/Pani dang osobe.

ese & demo.webokecloud.nl/apps/deck/board/3/details

en, berichten, en meer

(3 Aanstaande kaarten = @ Nieuwe website vereniging B+ scarchcards

& Alle borden

Te doen 3 = [0 Bezig 2 = O} Kilaar 1

| ® Nieuwe website ver...

Teksten voor de homepage Contactformulier maken

® Welkom bi] Nextcloud D... -
schrijven

Domelnnaam kiezen objecten

. = Nieuwe website vereniging X

o
< & e
Delen Labels Verwijderce Activiteit §

= ALY e m o,elect account

+ Bord toevoegen {W ) P 2 = g

&L Importeer bord @ over 3 dagen Planning bespreken in Talk

= LD -
Fota's van het jubileum

uitzoeken

Later

(@ volgende week

Privacyverklaring nalopen

£ Deck Instellingen

Het bord delen: zoek een collega. groep of team en kies wat 7e mogen

Udostepnianie tablicy

:‘ié Anne de Groot Bordeligenaar

o Lfb Lisa de Wit Kan bewerken -

Gerelateerde bronnen

Id Is met dezelfde groep mensen

o Overleg nieuwe website

W tym samym panelu bocznym, w sekcji Etykiety, zarzagdza Pan/Pani etykietami tablicy, a
w sekcji Usuniete pozycje znajdzie Pan/Pani usuniete listy i karty. Kazda osoba, z ktéra
udostepnia Pan/Pani tablice, zobaczy jg w swoim wtasnym Deck, w sekcji Wszystkie
tablice. Udostepnianie osobom bez konta nie jest mozliwe w Deck; w tym celu nalezy
skorzystac z udostepnionego folderu lub Talk z linkiem dla goscia.

Menu tablicy

Prosze klikng¢ po lewej stronie trzy kropki przy tablicy (1). Tablice mozna edytowad,
klonowac, archiwizowac¢ lub usungé. Za pomocg opcji Przypomnienia o terminach (2)
wybiera Pan/Pani, czy ma otrzymywac¢ powiadomienie o kartach, ktére niedtugo sie
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przeterminujg. Opcja Eksportuj tablice (3) tworzy plik z catej tablicy, jako kopie

zapasowaq lub do zaimportowania w innym Nextcloud za pomocg opcji Importuj tablice.

(2 Aanstaande kaarten

berichten, en meer

= @ Nieuwe website vereniging

@ Alle borden
= o Te doen 3 = [l Bezig 2

| ® Nieuwe website ver... & -

Talctan ungr de homepage schrijven

Contactformulier maken

® Welkom bij @ Bord details

+ Bord toevoeg # Bord bewerken

i & Importeer bo ) Dupliceer bord
B Bord archiveren
# Exporteer het bord
X Stel in als standaardbord
[ Herinneringen voor ver...

¥ Bord verwijderen

ﬁ' © over 23 v =

agen = LD =
Planning bespreken in Talk

net jubileum vitzoeken

2 weal

daring nalopen

£ Deck instellingen

Het menu van een bard: details, bewerken, archiveren, exporteren en herinneringen

Menu tablicy

Wszystkie terminy w jednym miejscu

W sekcji Nadchodzace karty znajduja sie karty z datg wygasniecia ze wszystkich

-.a

B+ | search cards

Klaar 1

Domeinnaam kiezen

Panstwa tablic, podzielone na kategorie: Wygast, Dzisiaj, Jutro, Nastepne 7 dni i P6Zniej. O
tym, jak umiescic te karty w Kalendarzu lub na Pulpicie, przeczytajg Panstwo w Pulpit i
aplikacje razem: jak z nich korzystac i Tablica Deck z terminami w Pana/Pani kalendarzu.

Deck na telefonie

Na Android mozna korzystac z aplikacji Nextcloud Deck, aplikacji tworzonej przez

spotecznos$¢. Logowanie odbywa sie za pomocg adresu Panstwa Nextcloud, podobnie jak w
przypadku aplikacji Nextcloud. Na iPhonie i iPadzie Deck jest uzywany w przegladarce.
Zobacz réowniez Talk, Notatki i Tablica na telefonie.

Wskazowka: tablica przydaje sie réwniez w domu: jako tablica zakupdw, tablica

remontowa lub tablica z zadaniami dla dzieci.
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11.2 Tworzenie notatek i korzystanie z nich na
telefonie

Dzieki aplikacji Notatki szybko zapiszesz co$ waznego: liste zakupdéw, pomysty, notatki ze
spotkania. Notatki znajdujg sie w Panstwa wtasnej instancji Nextcloud i sg identyczne na
telefonie oraz komputerze. Notatki sg dostepne w kazdym pakiecie WebOké.

eee & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsinotes/note/3100

e — N DI
otities zoeker © |deeén nieuwe website

Homepage
Boodsch terd
[0 Niet gecategoriseerd dlh i ettt

Categorieén (]
1
H

A il « Grote foto van het jubileum
03 Vereniging o I Ideeén nieuwe ... Vereniging
« Agenda met de komende activiteiten
Notulen bestuur.. Vereniging = Knop Lid worden

Later

1. Fotoalbum per seizoen

2. Nieuwsbrief

& Zen mode

& Notities instellingen

Aplikacja Notatki

Tworzenie notatki

1. Otwérz Notatki z menu aplikacji.

2. Kliknij Nowa notatka (1).

3. Wpisz tekst (4). Pierwszy wiersz stanie sie tytutem notatki. Zapis odbywa sie
automatycznie.

Mozna korzysta¢ z formatowania: pogrubienia, nagtéwkow, list i pél wyboru. Wpisz na
przyktad - i spacje, aby utworzy¢ liste wypunktowana, lub # i spacje, aby utworzy¢
nagtéwek. Przyciski u géry dziatajg tak samo. Aby zobaczy¢ wszystkie mozliwosci, kliknij na
stronie startowej Notatek Utwérz przyktadowa notatke z Markdown.
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Porzadkowanie za pomoca kategorii

Z lewej strony znajdujg sie kategorie (2), dziatajace jak foldery. Za pomocg ikony folderu ze
znakiem plusa obok Kategorie utworzysz nowg kategorie. Notatke przypisuje sie do
kategorii za pomocg trzech kropek przy notatce na liscie i opcji Zmien kategorie.
Wszystkie notatki pokazuje wszystko; Bez kategorii pokazuje notatki bez przypisanej
kategorii.

Za pomocg pola wyszukiwania Szukaj notatek (3) szybko znajdziesz potrzebng notatke.
Te same trzy kropki pozwalajg wybrac¢ opcje Dodaj do ulubionych; ulubione notatki
wyswietlane sg na gérze listy.

Wskazdéwka: opcja Zen mode w lewym dolnym rogu ukrywa wszystko oprécz tekstu.
Przydatne do spokojnego pisania.

Gdzie przechowywane sa notatki?

Kazda notatka to zwykty plik tekstowy (.md lub .txt) w katalogu Notatki w Plikach. Kazda
kategoria to podfolder, na przyktad Przyktad Unii (1). Notatkami mozna wiec
udostepniad, przywracac je z Usunietych plikéw lub przywracad starszg wersje, tak samo
jak w przypadku innych plikéw. Zobacz Przywracanie usunietego pliku z Usunietych plikéw i
Przywracanie starszej wersji i nadawanie nazw wersjom.

z_Tupk hier nder [ Type [ Aangepast € Markering & Mensen B8

| &3 Alle bestanden O Naam « Gro... Aange...

& Persoonlijke bestanden 0 = Vereniging o <1KB 2 uur geleden §

4D Recent 0 Boodschappen zaterdag.md 48 e <1KB 2 uur geleden
+r Favorieten
1 bestand - 1 map <1K8
+& Shares
Teammappen
€ Markering
B Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 5 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Notatki jako pliki w katalogu Notatki
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W sekcji Ustawienia Notatek w lewym dolnym rogu wybierzesz sposob wyswietlania
notatek (Tekst sformatowany, Zwykty tekst lub Podglad), czy nowe notatki maja
format .md czy .txt, oraz w jakim katalogu bedg przechowywane (Katalog notatek).

[ X ] & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsinotes/note/3100

Notities
instellingen

| Algemeen
Mobiele apps

Snelkoppelingen

Ustawienia Notatek

Notatki na telefonie

Algemeen
Scherm

[ Rich tekst £ Platte tekst

Bestandsextensie
Voor nleuwe notities

md

Bestanden

Map voor notities
[Notities
[ Show hidden files

Load recently updated note on startup

Mobiele apps
Android

GETITON — CETTTON
» Google Play F-Droid

iPhone en iPad

& App Store

@ Voorbeeld

Aangepast

Zainstaluj aplikacje Nextcloud Notes. W sekcji Ustawienia Notatek, Aplikacje
mobilne znajduja sie przyciski prowadzace do Google Play i F-Droid (Android) oraz App

Store (iPhone i iPad).

1. Otwoérz aplikacje i wybierz logowanie za pomoca konta Nextcloud.

2. Wprowadz adres swojej instancji Nextcloud. Na Androidzie mozna tez wybra¢ konto z
aplikacji Nextcloud, jesli jest juz zainstalowana na telefonie.

3. Zaloguj sie, podajgc nazwe uzytkownika, hasto oraz kod z wiadomosci e-mail lub
aplikacji uwierzytelniajgcej. Tworzenie hasta aplikacji nie jest konieczne.

Notatki pojawig sie od razu w aplikacji. To, co zapiszesz na telefonie, w ciggu kilku sekund
pojawi sie w przegladarce, i odwrotnie. Mozna pisa¢ réwniez bez dostepu do internetu;
aplikacja zsynchronizuje dane, gdy tylko potgczenie zostanie przywrécone. Wiecej o

aplikacjach na telefon w Talk, Notatki i Tablica na telefonie.

Uwaga: nie nalezy edytowac tej samej notatki jednoczesnie na dwdch urzadzeniach bez
dostepu do internetu. W takim przypadku Nextcloud nie bedzie w stanie okresli¢, ktéra
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wersja jest prawidtowa. W razie potrzeby przywré¢ wczesniejszg wersje za pomocg Plikdw.
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11.3 Tworzenie, udostepnianie i przegladanie
odpowiedzi do formularzy i ankiet

Dostepne w pakietach z Office. Formularze znajdujg sie w Panstwa WebOké Nextcloud,
gdy tylko w pakiecie jest co najmniej jedna licencja Office Suite. Wtedy kazdy w Panstwa
pakiecie moze korzystac z Formularzy. Zob. Jakie aplikacje zawiera mdj pakiet?.

Za pomoca Formularzy tworzg Pahstwo ankiete, formularz zgtoszeniowy lub gtosowanie,
podobnie jak w Google Forms czy Microsoft Forms. Odpowiedzi pozostajg jednak we
wtasnej instancji Nextcloud. Formularz mozna udostepni¢ osobom w Panstwa Nextcloud lub
wszystkim za pomoca linku.

Tworzenie formularza

1. Prosze otworzy¢ Formularze w menu aplikacji i klikng¢ Nowy formularz. Formularz
otworzy sie od razu w trybie Edytuj (3).

2. Prosze wpisac u géry tytut (1) i ewentualnie opis.

3. Prosze klikng¢ Dodaj pytanie i wybrac rodzaj pytania. Prosze wpisac pytanie (2), a
przy pytaniach wielokrothego wyboru takze odpowiedzi. Za pomocg menu po prawej
stronie pytania mozna ustawic je jako wymagane; pytania wymagane otrzymuja
gwiazdke.

4. Za pomoca Podglad widzg Panstwo formularz tak, jak widzi go osoba wypetniajaca.
Za pomoca Udostepnij (4) wysytajg go Panstwo dalej.
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@ Bekijken md ih Antwoorden = Dalen [

Your forms

| = Aanmelding jubileumfeest O[Aanmelding jubileumfeesti ]

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening maet eten en drinken, J

Responses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte
vragen

[ Wat is je naam?

i [ Description (formatting using Markdown s supported)

o Kem je naar het jubileumfeest?

Description (formatting using Markdown is supported)

(

(e
(0

(

(

(

) Nee

() Misschien

+ Add a new answer option

+ Vioeg een vraag toe

i

Een formulier bewerken: titel. beschrijving en vragen

Edycja formularza

Zapisywanie odbywa sie automatycznie. Pytanie mozna przenies¢ za pomoca uchwytu
(kropek) po lewej stronie pytania.
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Rodzaje pytan

Wybér rodzaju pytania

Rodzaj

Przyciski radiowe
Pola wyboru
Lista rozwijana
Krétka odpowiedz
Dtugi tekst

Data, Godzina
Skala liniowa
Siatka

Ranking

Plik

Kolor

@ Bekijken RSN

Kom je naar het jubileumfeest?

Description {formatting using Markdown

) Misschien

(
(
:i[
(
(
(

+ Add a new answer option

Aanvinkvakjes

(® Radio buttons

(2 Dropdown

[) Bestand using Markdown is supported)

| 83 Raster

| = Kort antwoord

= Lange tekst

5 Datum

@ Tijd

=0 Lineaire schaal

€2 Kleur

T, Ranking ngen?

R LU R-CURNEE RGN, (sing Markdown is supported)

Zastosowanie

Wybér doktadnie jednej odpowiedzi, na przyktad Tak, Nie lub Moze

Zaznaczenie wielu odpowiedzi
Jedna odpowiedz z dtugiej listy
Imie i nazwisko, numer telefonu lub adres e-mail

Uwagi lub wyjasnienia

Na przyktad data urodzenia, preferowany dzieh lub godzina

Ocena liczbowa, na przyktad od 1 do 5

Wiele pytan z tymi samymi odpowiedziami w tabeli
Ustawienie odpowiedzi w kolejnosci

Osoba wypetniajgca przesyta plik

Osoba wypetniajgca wybiera kolor
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Udostepnianie formularza

Prosze klikng¢ w prawym gérnym rogu Udostepnij. Po prawej stronie otworzy sie panel
boczny z zaktadkami Udostepnij i Ustawienia.

» Prosze wpisa¢ w polu wyszukiwania (1) nazwe osoby, grupy lub zespotu z Panstwa
Nextcloud, aby udostepni¢ im formularz.

« Prosze klikng¢ plus przy Udostepnij link (2), aby utworzy¢ link publiczny. Dzieki
niemu formularz moze wypetni¢ kazdy, réwniez bez konta. Prosze skopiowac link i
umiesci¢ go w wiadomosci e-mail, newsletterze lub na stronie internetowej.

« Link wewnetrzny dziata tylko dla oséb, ktére majg juz dostep do Panstwa
Nextcloud.

@ Bekijken il Antwoorden  Form settings

Your forms Pl

Delen Instellingen

o&,r.;,nn for user, group or team ..

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken. ] @ Deel link
Interne link

Responses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte & Onl

| i=  Aanmelding jubileumfeest 3 [Aanmelding jubileumfeest ]

vragen with access right
. Permit access to all logged in
=* accounts

L% Lisa de Wit

[Wat is je naam?

- ( Description (formatting using Markdown is supported)

[ Kom je naar het jubileumfeest?

[_ Description (formatting using Markdown Is supported)

[0

LONee

[ (O Misschien

[ + Add a new answer optio

+ Voeg een vraag toe
ini

Udostepnianie formularza

Ustawienia formularza
Na zaktadce Ustawienia okreslajg Panstwo miedzy innymi:

e Cczy odpowiedzi s zapisywane anonimowo;

« czy ktos moze wypetni¢ formularz wiecej niz jeden raz (Zezwalaj na wiele
odpowiedzi na osobe) i czy moze pbdzniej zmieni¢ swojg odpowiedz;

« do kiedy formularz jest otwarty (Ustaw date wygasniecia) i ile odpowiedzi moze
maksymalnie wptyngg;
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« czy formularz jest zamkniety lub zarchiwizowany oraz jakg wiadomos¢ z
podziekowaniem widzi osoba wypetniajaca.

Wiekszos¢ tych ustawien widnieje jeszcze w jezyku angielskim (na przyktad Store
responses anonymously i Close form); wynika to z samego Nextcloud.

@ Bekijken WPSELNEIES il Antwoorden  Form settings

<

Delen Instellingen

{Aanmelding jubileumfeest

CED Store responses anonymously

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken Ol Maurdars reactige’ per pefagon toastant

(I Allow editing own responses
Responses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte )

vragen I Stel vervaldatum in

I Limit number of responses

B Close form

Closed forms do not accept new responses.

[Wat is je naam?

# [ Description (formatting using Markdown is suf d) QI Lock form permanently

O Archive form
Archived forms do not accept new responses
and cannot be modified.

B Custom submission message

Kom je naar het jubileumfeest? Transfer ownership

Description (formatting using Markdown Is supported)

Ola
() Nee

(O Misschien

[
(
il
(
[
(

+ Add a new answer option

+ Voeg een vraag toe

De instellingen van een formulier

Ustawienia formularza
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Co widzi osoba wypetniajaca

eee @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/forms/D7MYR3xgW3EWECRf/submit

Gedeeld met jou

=  Aanmelding jubileumfeest

Wypetnianie formularza

Aanmelding jubileumfeest

Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken.

to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte

Wat is je naam? *

| Lisa de Wit

Kom je naar het jubileumfeest? *

OlJa
O Nee
() Misschien

Wat wil je eten?
[ Viees

0O vis
[ Vegetarisch

Osoba wypetniajgca odpowiada na pytania i klika na dole Wyslij. Za pomocg Clear form
moze ponownie wyczysci¢ wszystkie pola.

Przegladanie odpowiedzi

Prosze otworzy¢ formularz i wybrac na gérze Odpowiedzi. W sekcji Podsumowanie (1)
widzg Panhstwo przy kazdym pytaniu, ile oséb wybrato dang odpowiedz, wraz z procentami.
W sekcji Odpowiedzi (2) znajduja sie wszystkie zgtoszenia osobno. Za pomocg Create
spreadsheet (3) umieszczajg Pahstwo wszystkie odpowiedzi w arkuszu kalkulacyjnym w
swoim Nextcloud; pod trzema kropkami (4) znajdujg sie dodatkowe opcje. Jak to dziata,

moga Panhstwo przeczyta¢ w Ankieta z odpowiedziami bezposrednio w arkuszu

kalkulacyjnym.
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L}

@ Bekijken # Bewerk < Delen O

Your forms
Aanmelding jubileumfeest

3 reacties

Antwoorden > Create spreadsheet

| i=  Aanmelding jubileumfeest

Wat is je naam?
Kort antwoord

» 0 {0%): Geen antwoord

= Anne de Groot

» Tomn Visser

» Sanne Bakker

Kom je naar het jubileumfeest?
Radio buttons

2 (67%): Ja

1 (33%): Misschien

0 {0%): Geen antwoord

0 (0%): Nee

De resultaten: een samenvatting per vraag, en alle antwoorden apart

Odpowiedzi do formularza

Uwaga: czy pytaja Panstwo o dane osobowe, takie jak imie i nazwisko, adres czy numer
telefonu? Prosze pytac tylko o to, co jest naprawde potrzebne, poinformowad, do czego
dane bedg wykorzystywane, i usung¢ odpowiedzi, gdy nie sg juz potrzebne.
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11.4 Collectives: wspdlna baza wiedzy dla
Panstwa zespotu lub stowarzyszenia

Dostepne w pakietach z Office. Collectives znajduje sie w Panstwa WebOké Nextcloud,
gdy tylko w pakiecie znajduje sie przynajmniej jedna licencja Office Suite. Wtedy kazdy w
Panstwa pakiecie moze korzystac z Collectives. Zobacz Jakie aplikacje zawiera moj pakiet?.

Kolektyw to wspdlne Zzrédto wiedzy: podrecznik dla stowarzyszenia, ustalenia w zespole lub
rodzinna wiki z poradami dotyczacymi haset i instrukcja obstugi pieca gazowego. Kazdy w
kolektywie moze czytac i edytowac strony. Strony moga mie¢ podstrony, dzieki czemu
powstaje przejrzysta struktura drzewa.

Tworzenie kolektywu

1. Otwérz Kolektywy w menu aplikacji.

2. Kliknij w lewym gérnym rogu Wybierz kolektyw i wybierz Nowy kolektyw (1). Jesli
nie majg Panstwo jeszcze zadnego kolektywu, przycisk Nowy kolektyw znajduje sie
réwniez na srodku ekranu.

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/collectives/

€r Selecteer een colle... ~

Selecteer een collectief

=+ Nieuw collectief o

@ Verwijderde collectieven

8 Instellingen Collectieven

Nieuw collectief

Wybieranie nowego kolektywu

3. W oknie Nowy kolektyw wybierajg Panstwo za pomocg ikony usmiechnietej buzki
(1) ikone i wpisujg przy polu Nazwa kolektywu (2) nazwe.
4. Kliknij Dodaj cztonkoéw (3).
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/collectives/

Nieuw collectief

Maam van het collectief

o [+] [ Handboek vereniging

Annuleren eden toevoegen

Wybér nazwy i ikony

5. Wpisz przy polu Przeszukaj konta, grupy, zespoty (1) nazwy oséb, grup lub
zespotow, ktore majg nalezec do kolektywu, i kliknij na nie. U géry widzg Pahstwo,
kto juz sie w nim znajduje.

6. Kliknij Utworz (2). Jesli nie chcg Panstwo jeszcze nikogo dodawacd, przycisk nosi
nazwe Utworz bez cztonkéw.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/callectives/

Leden toevoegen aan Handboek vereniging x
olork accounts, groepen, teams
Lisa

A5 Anne de Groot v Lisa de Wit

X

Voeg leden toe

LD Lisa de Wit

Wybieranie cztonkéw

Do kazdego kolektywu nalezy zespét o tej samej nazwie. Kazdy, kogo Panstwo pdzniej
dodadza do tego zespotu, trafi rowniez do kolektywu. Zobacz Tworzenie zespotdw i
udostepnianie folderu catemu zespotowi na temat zespotéw.
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Pisanie stron

@ Handboek vere... v

Zoek pagina's o 2

© Handboek vereniging

o Leden -
| # Startpagina

B Sleutelbeheer clubhuis © A
E Afspraken bestuur

Welkom in het handboek van onze vereniging. Hier staan alle afspraken, contactgegevens en
handige uitleg.
Inhoud

= Afspraken bestuur

= Sleutelbeheer clubhuis

I Verwijderde pagina's

Kolektyw ze stronami

Kazdy kolektyw zaczyna sie od Strony gtéwnej. Kliknij w prawym gérnym rogu
Edycja (3) i zacznij pisa¢. Wszystko zapisuje sie automatycznie.

Za pomoca znaku plus u géry listy, Dodaj strone (2), tworza Panstwo nowa strone.
Za pomoca znaku plus przy danej stronie tworzg Pahstwo podstrone, dzieki czemu
powstaje drzewo z rozdziatami.

Za pomoca opcji Szukaj stron (1) znajdg Panstwo strone lub stowo na wszystkich
stronach.

Formatowanie dziata tak samo jak w aplikacjach Notatki i Tekst: nagtowki, listy,
tabele, obrazy i linki do innych stron.

Jesli dwie osoby pracuja jednoczesnie nad strong, widzg Panstwo wzajemne zmiany
natychmiast.

W sekcji Cztonkowie widad, kto nalezy do kolektywu. Za pomoca opcji Zarzadzaj
cztonkami (4) dodajg Panstwo osoby lub je usuwaja.

Usunietg strone mogg Pahstwo przywréci¢ w sekcji Usuniete strony w lewym
dolnym rogu. Za pomocg opcji Ostatnio zmieniony przez u géry strony otwieraja
Panstwo historie wers;ji.
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Gdzie znajduja sie strony?

Kazda strona to zwykty plik tekstowy (markdown) w Pahstwa Nextcloud, w ukrytym
folderze .Collectives. Nie muszg Panstwo tam nic robi¢: prosze zawsze pracowacé w
aplikacji Collectives. Starszg wersje strony przywracajg Panstwo za pomocg opcji Ostatnio
zmieniony przez u goéry strony.

Udostepnianie osobom spoza Panstwa Nextcloud

Kolektyw lub pojedynczg strone mozna udostepni¢ za pomocg publicznego linku.
Domyslnie osoba z linkiem moze tylko czyta¢. W ten sposdéb mozna na przyktad umiescic¢
online regulamin stowarzyszenia bez tworzenia osobnej strony internetowej.

Porzadkowanie kolektywu

Wtasciciel moze usungc kolektyw za pomoca trzech kropek obok nazwy w lewym gérnym
rogu. Znajdzie sie on wtedy w sekcji Usuniete kolektywy w menu wyboru w lewym
gérnym rogu; tam mozna go jeszcze przywrécic¢ lub usunag¢ na state, ewentualnie razem z
zespotem, ktéry do niego nalezy.
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11.5 Tabele: listy i mate bazy danych bez arkusza
kalkulacyjnego

Dostepne w pakietach z Biurem. Z Tabel moga Panstwo korzysta¢, jesli posiadaja
Panstwo wtasng licencje Office Suite. Uzytkownicy w Panstwa pakiecie bez licencji nie
widzg tej aplikacji. Administrator Panstwa pakietu przydziela licencje w Mijn WebOké, patrz
Przyznawanie i dokupywanie licencji Office.

Za pomoca Tabel tworza Panstwo przejrzyste listy ze statymi kolumnami: liste cztonkéw,
inwentarz, liste klientéw lub zestawienie wnioskéw urlopowych. W odréznieniu od arkusza
kalkulacyjnego, kazda kolumna ma ustalony rodzaj danych, taki jak data, lista wyboru czy
pole wyboru. Dzieki temu lista pozostaje uporzgdkowana, nawet jesli pracuje w niej kilka
0s0b.

[ L J & demo.webokecloud.nlfapps/tablesi# /table/2

Filter items

Tabellen
[ Welcome to WebOké.., 7 ¥
| B8 Ledenlijst 6 Contributie betaald
Toepassingen
Anne de Groot 1 mrt. 2019 Bestuur
Lisa de Wit 15 sep. 2021 Bestuur
Tom Visser 10 jan. 2023 Vrijwilliger
Sanne Bakker 20 mei 2024 Lid

Ahmed el Amrani 3feb. 2025 Lid

Petra Jansen 12 jun. 2026 Vrijwilliger

Tabela w aplikacji Tabele

Tworzenie tabeli

1. Otwérz Tabele z menu aplikacji.

2. Kliknij znak plus obok Tabele (1).

3. Wybierz nazwe i szablon lub zacznij od pustej tabeli (Custom table). Dostepne sa
szablony miedzy innymi na liste zadanh, cztonkdéw, klientéw oraz wnioski urlopowe. Za
pomoca Import table utworza Panstwo tabele z istniejgcego pliku csv lub Excel.

4. Kliknij Utworz tabele.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nl/apps/tables/# /table/2

Aanmaken tabel

Titel

e [ [Titel van de nisuwe tabel

Beschrijving
S T B =010 e [ @ -

Begin met typen of type 'f' om toe te voegen...

[] Custom table 0 Import table

Lege maatwerktabel Impart table from file.

[ ToDo overzicht [1 Leden

Maak een eenvoudige Ledenlijst met enkele
takenlijst. eenvoudige kenmerken,

[] Klanten |
Beheer uw klanten. Vakantieaanvrage

Pkl dnen babal am

Nowa tabela z szablonem

Kolumny i wiersze

» Kolumne dodajg Panstwo za pomocg trzech kropek w prawym gérnym rogu tabeli.
Wybieraja Pahstwo rodzaj: tekst, liczba, data, lista wyboru, pole wyboru, link lub

ocena w gwiazdkach.

« Za pomoca Utworz wiersz (2) dodajg Panstwo wiersz. Wypetnij pola i kliknij Zapisz.

Pole oznaczone gwiazdkg jest obowigzkowe.
« Kliknij nagtéwek kolumny (3), aby sortowac lub filtrowac.
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& demo.webokecloud.nl/apps/tables/# /table/2

Creéer rij

[ Joost Willems|

Lid sinds

Kies eeri dati

Kies een datum
dd-mm-yyyy

Lid

Contributie betaald
a»

I Add more Opslaan

Dodawanie wiersza

Widoki

Widok to przefiltrowany lub posortowany fragment Panstwa tabeli, na przyktad tylko
cztonkowie, ktérzy jeszcze nie zaptacili. Widok tworzy sie za pomoca trzech kropek obok
tabeli na liscie po lewej stronie. Widok pojawia sie wtedy pod tabelg. Widoki mozna
udostepniac osobno.

Udostepnianie

Za pomocay trzech kropek obok tabeli udostepniajg ja Pahstwo osobom, grupom lub
zespotom w swoim Nextcloud. Wybierajg Panstwo, czy moga oni tylko odczytywac dane,
dodawac wiersze, czy rowniez zarzadzac kolumnami. Osoby, ktére nie majg wtasnej licencji
Office, nie moga otworzy¢ aplikacji Tabele.

Wskazowka: chcg Panstwo wykonywac obliczenia na liczbach, tworzy¢ wykresy lub
wydrukowac liste? Wyeksportuj tabele jako plik csv i otw6rz go w Euro-Office. Zobacz
instrukcje Euro-Office.
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11.6 Analytics: dane na wykresach

Dostepne w pakietach z Office. Z Analytics mozna korzystad, jesli posiadajg Pahstwo
wtasng licencje Office Suite. Uzytkownicy w Panstwa pakiecie bez licencji nie widza tej
aplikacji. Administrator Panstwa pakietu przyznaje licencje w Mijn WebOké, zobacz
Przyznawanie i dokupywanie licencji Office.

Za pomoca Analytics tworzg Panstwo raporty z wykresami na podstawie danych, ktére juz
Panstwo posiadaja: pliku csv lub arkusza kalkulacyjnego w Nextcloud, tabeli z aplikacji
Tabele lub Zrédta w internecie. Przydatne na przyktad do liczby cztonkéw w poszczegdinych
latach, obrotéw miesiecznych czy odczytéw licznikéw w Pahstwa domu.

[ E ¥ | & demo.webokecloud.nlfapps/analytics/

88 OQverzicht

Favorieten
Panoramas
Rapportages

Datasets
Favorieten

Demo: Thresholds Demo: Population ... Demo: Analytics D... Demo: Sales Rank... Demo: Sales raw ...
Threshold Real-time CSV dat.. Real-time downlo... Top 3 sales chann Retail stores

oA by =

0 63.000

Snelstart

I W

Introductie

+ Nieuw

% Instellingen

Analytics

Ekran

« Przeglad: Panstwa ulubione raporty i szybki start.

« Raporty: wszystkie Panstwa raporty. Kazdy raport pokazuje wykres i odpowiadajaca
mu tabele.

« Panoramas: kilka raportéw razem na jednej stronie, jak pulpit.

- Datasets: dane, ktére prowadza Panstwo samodzielnie w Analytics i wykorzystujg w
kilku raportach.
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Tworzenie raportu

1. Kliknij Nowy (w lewym dolnym rogu lub przy Szybkim starcie).
2. Wybierz zrédto, na przyktad plik csv z Pafstwa Nextcloud, i nadaj raportowi nazwe.
3. Wybierz rodzaj wykresu: stupkowy, liniowy, kotowy lub tylko tabele.

[ X X ) & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsfanalytics/in/s

88 Qverzicht

+r Favorieten
O Panoramas
~ Rapportages

B Datasets

+ Nieuw

@ Instellingen

Raport w Analytics

Demo: Sales Ranking

x

Top 3 sales channels and others, comparing 2025 and 2026. Explore filters, sorting, chart field mapping and styles, and
a pivot table with calculated totals and currency formatting.

80.000
70.000

60,000

w 50.000

2 s0000
; 30,000
20.000
10.000

(]

Sales channel
Online shop
Retail stores
Channel partners

overige

Total

Channel partners

2026
€ 76.000
€ 63.000
€ 54.000
€ 48.000

€ 241.000

overige

Sales channe

_— 025 2026

2025 ;
£58.000
€51.000
£39.000
€ 36.000

€ 184.000

Total r

Online shop

€ 134.000
€ 114.000
€ 93.000
€ 84.000

€ 425.000

increase
€ 18.000
€ 12.000
€ 15.000
€12.000

€57.000

Retail stores

2026 vs. 2025
131,0%
123,5%
138,5%
133,3%

131.0%

Dzieki Wprowadzeniu przy Szybkim starcie otrzymujg Panstwo krétkie oprowadzenie po
aplikacji. Raporty demonstracyjne pokazuja, jakie sa mozliwosci.

Wskazdéwka: dla wiekszosci oséb wykres w arkuszu kalkulacyjnym Euro-Office jest
prostszym rozwigzaniem. Analytics przydaje sie, gdy Panstwa dane stale sie zmieniajg, na
przyktad plik csv, ktéry jest aktualizowany co miesigc: wtedy raport aktualizuje sie

automatycznie.
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11.7 Pulpit i aplikacje razem: jak z nich korzystac

Aplikacje w Panstwa WebOké Nextcloud wspétpracuja ze soba. Karty z Tablicy pojawiaja sie
w Kalendarzu, zadania na Pulpicie, a spotkanie Talk w kalendarzu. Dzieki temu nie trzeba
przegladac wszystkich aplikacji, aby zobaczy¢, co trzeba zrobi¢ dzisiaj.

Karty Tablicy z terminem

« W Tablicy w sekcji Nadchodzace karty widoczne sg wszystkie karty z terminem
wykonania ze wszystkich tablic.

 Jesli w Ustawieniach Tablicy wtaczg Panstwo opcje Pokaz tablice w
kalendarzu/zadaniach, kazda tablica otrzyma wtasny kalendarz w aplikacji
Kalendarz oraz liste zadan w aplikacji Zadania. Jak to dziata krok po kroku, opisano w
Tablica Deck z terminami w Pana/Pani kalendarzu.

[ L J @ demo.webokecloud.nlfapps/deck/upcoming

| 8 Aanstaande kaarten = M Aanstaande kaarten +

& Alle borden Vervallen Vandaag Morgen Komende 7 dagen

® Nieuwe website verenig...
Planning bespreken in Talk Contactformulier maken
@ Welkom bij Nextcloud D...

+ Bord toevoegen

L Importeer bord

# Deck Instellingen

Nadchodzace karty

Pulpit

Pulpit to Panstwa strona gtéwna. Prosze klikng¢ na dole przycisk Dostosuj; w oknie Edytuj
widzety mozna zaznaczy¢, ktére bloki majg by¢ widoczne. Przydatne bloki do wspdétpracy:

Blok Co widad
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Nadchodzace karty, Karty na
dzisiaj, Karty na jutro

Wzmianki Talk

Nadchodzace wydarzenia (1)
Nadchodzace zadania
Ulubione pliki

Notatki

Ostatnie strony

Wazna poczta i Nieprzeczytana
wiadomos¢

[T ¥ | & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Q

Talk vermel..

Favoriete b...

Wybér blokéw dla Pulpitu

Karty Tablicy z terminem wykonania

Rozmowy, w ktérych zostali Pafistwo wspomniani, lub
nieprzeczytane wiadomosci (tylko z Biurem)

Najblizsze spotkania z Kalendarza
Zadania z terminem z aplikacji Zadania
Pliki oznaczone gwiazdka

Ostatnie notatki

Strony z Kolektywdéw, nad ktérymi ostatnio pracowano
(tylko z Biurem)

Wiadomosci z Nextcloud Mail

Widgets bewerken

© 0| % O

Status

= (m] 4 - Y

Belangrijke .. Aan'od ! Recente ac... Rapportages

# O @& @O O @& O

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

= . / I B |

Ongelezen ... Notities Op deze dag Aanstaand..

[] O

Recente sta...

Wiecej o konfigurowaniu Pulpitu w Pulpit dostosowany do wtasnych potrzeb.

Wiecej kombinacji

« Kalendarz i Talk: prosze umiesci¢ link do rozmowy Talk w polu lokalizacji
wydarzenia. Spotkanie pojawi sie wtedy na Stronie gtéwnej Talk. Zob. Videorozmowy i
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spotkania: kamera, mikrofon, tto i podnoszenie reki.

« Talk i Pliki: prosze udostepnic¢ plik w rozmowie i wspdlnie go edytowad. Zob.
Udostepnianie plikéw i wspdlne przegladanie ich w rozmowie.

« Formularze i Euro-Office: odpowiedzi z formularza mozna automatycznie umiescic
w arkuszu kalkulacyjnym. Zob. Ankieta z odpowiedziami bezposrednio w arkuszu
kalkulacyjnym.

« Wyszukiwanie: pole wyszukiwania u géry Nextcloud przeszukuje jednoczesnie pliki,
wiadomosci Talk, karty Tablicy, notatki, kalendarz i kontakty.

« Inteligentne linki: po wklejeniu linku do karty Tablicy lub pliku w Talk, Notatkach
lub Tekscie, Nextcloud wyswietli podglad z tytutem i statusem.
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Zdjecia i Wspomnienia
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12.1 Zdjecia czy Wspomnienia: ktdra aplikacja do

czego?

W Pana/Pani WebOké Nextcloud znajduja sie dwie aplikacje do zdjec i filméw: Zdjecia oraz
Wspomnienia. Pokazujg te same zdjecia z Plikéw, ale w inny sposéb. Mozna korzystac z
obu, nic nie dubluje sie ani nie jest kopiowane.

Do czego

Ktore zdjecia

Albumy
Mapa
Rozpoznawanie 0s6b

Zmiana daty lub
miejsca zdjecia

W tym dniu

Zdjecia

Zdjecia

Proste przegladanie, tworzenie
albumoéw i udostepnianie

Z katalogéw wybranych w
Ustawienia Zdjec¢ (domysinie
katalog Photos)

Tak, réwniez albumy wspdlne i
udostepnianie przez link

Tak

Tak, w sekcji Osoby

Nie

Tak, w sekcji W tym dniu

Wspomnienia

Szybkie przewijanie tysiecy zdje¢
na osi czasu z latami i miesigcami

Z katalogu wybranego przy
pierwszym uruchomieniu jako
podstawa osi czasu

Tak, te same albumy co w Zdjeciach

Tak, z mozliwoscig powiekszenia az
do poziomu ulicy

Tak, w sekcji Przegladaj

Tak, za pomocg Edytuj metadane

Tak, na gdérze osi czasu oraz w
sekcji Dzisiaj

Otwoérz aplikacje Zdjecia z menu aplikacji. Po lewej stronie znajdujg sie widoki: Wszystkie
media (1), Albumy (2), Albumy wspoélne (3), Osoby (4), Katalogi (5) oraz Mapa (6).
Znajdzie Pan/Pani tam réwniez miedzy innymi Zdjecia, Filmy, Ulubione, W tym dniu,
Udostepnione Tobie, Etykiety i Miejsca. W lewym gérnym rogu mozna wyszukiwac za
pomocg Wyszukaj wedtug nazwy pliku i filtrowac¢ za pomocg Wybierz filtry. Za
pomocg Pokaz slajdéw u géry mozna wyswietla¢ zdjecia pojedynczo, w duzym formacie.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/photos/

o - .
Q, Zoeken op bestandsnaam Al Je media

[ Selecteer filters b4 ‘

mei 2026

| ™ Alle media
Foto's

x Video's

& Albums

22, Gezamenlijke albums
& Mensen

3 Mappen

+r Favorieten

B Op deze dag
@ Herinneringen
=< Met je gedeeld
o Tags

© Locaties

M Kaart

8 Instellingen voor foto's

De app Foto's: links de we

Aplikacja Zdjecia

Wspomnienia

BB Density

» Diavoorstelling

Nieuw album aanmaken van filters

Otwoérz aplikacje Wspomnienia z menu aplikacji. Za pierwszym razem aplikacja zapyta,

ktéry katalog ma by¢ podstawa osi czasu. Kliknij Kliknij tutaj aby rozpoczac (1) i

wybierz katalog, w ktérym znajdujg sie Pana/Pani zdjecia, na przyktad katalog, do ktérego

telefon automatycznie je przesyta. Jesli wybierze Pan/Pani katalog gtéwny, zobaczy

Pan/Pani wszystkie zdjecia z catego Nextcloud. Mozna to pézniej zmieni¢ w ustawieniach

aplikacji Wspomnienia.
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a, Search your photos ...

Memesies

Een betere foto-ervaring wacht op je

Kies de hoofdmap van je tijdlijn om te beginnen

@ Klik hier om te beginnen
J& kunt dit later aftijd nog wijzigen in de ins

Pierwsze otwarcie aplikacji Wspomnienia

Nastepnie zobaczy Pan/Pani wszystkie swoje zdjecia na Osi czasu (1), z najnowszymi na
gérze, pogrupowane wedtug dnia. Na gérze znajdujg sie zdjecia zrobione doktadnie rok lub
wiecej temu, tego samego dnia, tak jak ponizej ptaszek sprzed 1 roku. Po lewej stronie
znajdzie Pan/Pani réwniez miedzy innymi Katalogi (2), Albumy (3), Mapa (4),
Przegladaj, Ulubione, Archiwum i Etykiety. Za pomoca pola wyszukiwania w prawym
gérnym rogu (5) mozna wyszukiwa¢ w swoich zdjeciach.
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsimemories/

@ a Search your photos ...

| 18 Tijdlijin

Q, Verkennen
W Mappen
% Favorieten
A Albums
B8 Archief

(2 vandaag
0 Kaart

¥ Taos

£ Instellingen

Wspomnienia: wszystkie Pana/Pani zdjecia na osi czasu

Wskazowka: obie aplikacje sortujg wedtug daty wykonania zapisanej w samym zdjeciu.
Jesli zdjecia sg wyswietlane pod niewtasciwg datg, w Mapa i lokalizacja: zmiana daty
zdjecia opisano, jak to naprawic.

Zdjecia z telefonu

Niech Pana/Pani telefon automatycznie przesyta nowe zdjecia za pomoca aplikacji
Nextcloud. Pojawig sie one wtedy automatycznie w aplikacjach Zdjecia i Wspomnienia.
Zobacz Zdjecia z telefonu do Pana/Pani Nextcloud.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl 325/471



WebOké

12.2 OS czasu, albumy i katalogi

Zdjecia sg po prostu przechowywane jako pliki w Panstwa Nextcloud. Aplikacje Zdjecia i
Wspomnienia pokazuja je na trzy sposoby: wedtug daty (0o$ czasu), wedtug albumu i
wedtug katalogu.

Ktore katalogi pokazuje aplikacja Zdjecia?

Aplikacja Zdjecia wyswietla zdjecia z katalogéw, ktére Panstwo sami wybiorg. Prosze
klikng¢ w lewym dolnym rogu na Ustawienia dla Zdjecia. W sekcji Katalogi
multimediow domysinie widnieje tylko katalog Photos. Prosze klikng¢ na Dodaj katalog i
wybra¢ katalogi, w ktérych znajdujg sie Panstwa zdjecia, na przykfad katalog, do ktérego
przesyta zdjecia Panstwa telefon. W polu Przeslij katalog wybierajg Panstwo, gdzie maja
trafiac zdjecia przesytane w aplikacji Zdjecia. Jesli w aplikacji Zdjecia nic sie nie wyswietla,
zwykle oznacza to, ze w sekcji Katalogi multimediéw nie ma jeszcze wiasciwego katalogu.

[ L X ] & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/photosf

Algemeen

Mediamappen
Kies de mappen van waaruit foto's en video's getoond worden

3 Photos
[0 Uitjes en vakantie

+ Map toevoegen

Uploadmap
[Photes

Vierkante foto overzicht

Keyboard shortcuts

Diaveorstelling

Vorige foto L =

Volgende foto -

Play or pause the slideshow Space

Close the slideshow Escape

Show or hide photo metadata i

Foto's B.0.0

Prosze wybra¢ katalogi ze zdjeciami

0Os czasu

Wszystkie media w aplikacji Zdjecia oraz o$ czasu w Wspomnienia pokazujg wszystkie
Panstwa zdjecia i filmy wedtug daty, od najnowszych na gérze. Za pomocg opcji Zdjecia i
Filmy w aplikacji Zdjecia mozna wyswietli¢ wytacznie zdjecia lub wytacznie filmy. Prosze
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klikng¢ na zdjecie, aby obejrze¢ je w duzym rozmiarze, a strzatkami przechodzi¢ do
kolejnych.

Albumy

Album to zbiér zdje¢ pochodzacych z réznych katalogdéw. Zdjecia pozostajg w swoich

katalogach, album jedynie sie do nich odwotuje. Jesli usung Panstwo zdjecie z albumu,
nadal pozostaje ono w Plikach.

ene & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/photos/albums

© Alle media O Albums + Nieuw albumo
Foto's
Ox Video's

Albums

-
22, Gezamenlijke albums
=

Mensen
£ Mappen
+r Favorieten
] Op deze dag
@ Herinneringen
= Met je gedeeld
© Tags
© Locaties Dagje dierentuin

oktober 2026 [] 3 foto's en video's

M Kaart

8 Instellingen voor foto's

Panstwa albumy

1. W aplikacji Zdjecia prosze przejs¢ do Albumy i klikng¢ na Nowy album (1).

2. W polu Nazwa albumu prosze wpisa¢ nazwe, a opcjonalnie w polu Lokalizacja
albumu miejsce. Za pomocg Dodaj wspétpracownikéw od razu udostepniajg
Panstwo album innym osobom.

3. Prosze klikng¢ na Utworz album i wybra¢ zdjecia, ktére maja sie w nim znalez<.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/photos/falbums

Nieuw album

Naam van het album
(Vakant\e Limburg

@ Locatie van het album

[ Selecteer filters

+&, Bijdragers toevoegen = Album aanmaken

Tworzenie nowego albumu

W otwartym albumie mozna pézniej doda¢ wiecej zdje¢ za pomocg Dodaj zdjecia do
tego albumu (1). Przyciskiem obok (2) udostepniajg Panstwo album. Moga Panstwo
réwniez zaznaczy¢ zdjecia na osi czasu, a nastepnie dodac je do albumu. Na gérze widoku
Wszystkie media opcja Utworz nowy album z filtrow tworzy album ze wszystkich zdjec
spetniajgcych ustawione filtry, na przyktad miejsce lub okres.
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[ XX ] @ demo.webokecloud.nljindex.phpfapps/photosfalbums/Dagje dierentuin

& Alle media
Foto's
o Video's

| 1® Albums

22, Gezamenlijke albums

1B Mansen Dagje dierentuin

3 foto
£ Mappen

Yr Favorieten

] Op deze dag
@ Herinneringen
= Met je gedeeld
© Tags

© Locaties

M Kaart

8 Instellingen voor foto's

Een album openen: foto's toevoegen en het album delen

Otwieranie albumu

Katalogi

< Dagje dierentuin

o + Foto's toevoegen aan dit album  «®

W sekcji Katalogi zdjecia wyswietlane sg wedtug katalogu, doktadnie tak jak w Plikach, ale
w formie duzych podgladéw. Jest to przydatne, jesli zdjecia majg Pahstwo juz
uporzadkowane w katalogach wedtug roku lub wydarzenia, jak na przyktad ponizej katalog

Uitjes en vakantie (1).

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl

329 /471



WebOké

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photos/folders

B Alle media O Mappen + Nieuw

Foto's

ol Add your

Albums -
=2, Gezamenlijke albums ]mage thE!

|® Mensen
|- Mappen ont\es en vakantie
fr Favorieten

[} Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags

© Locaties

M0 Kaart

£ Instellingen voor foto's

Panstwa zdjecia wedtug katalogu

Ulubione i etykiety

» Prosze klikng¢ przy zdjeciu na gwiazdke, aby oznaczy¢ je jako ulubione. Ulubione
zdjecia znajdujg sie w sekcji Ulubione.

« Etykiety (tagi), ktére nadajg Panstwo zdjeciu w Plikach, znajda Panstwo w sekcji
Etykiety. Zobacz Wyszukiwanie, ulubione, ostatnie i etykiety.

Usuwanie zdjec

Usuniecie zdjecia w aplikacji Zdjecia lub Wspomnienia oznacza usuniecie pliku z Panstwa
Nextcloud. Przez pewien czas pozostaje on jeszcze w Usuniete pliki i mozna go
przywroci¢. Zobacz Przywracanie usunietego pliku z Usunietych plikéw. Jesli chcg Pahstwo
jedynie usungc¢ zdjecie z albumu, prosze zaznaczy¢ je w albumie i wybra¢ Usun selekcje
z albumu.
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12.3 Udostepnianie albumu rodzinie lub znajomym

Album mozna udostepni¢ osobom w Pana/Pani Nextcloud, aby widziaty go we wtasnej
aplikacji Zdjecia, lub wszystkim poprzez link. W ten sposéb mozna pokazac zdjecia z
wakacji rodzinie bez wysytania ich e-mailem czy publikowania w mediach
spotecznosciowych.

Udostepnianie osobie w Nextcloud

1. W aplikacji Zdjecia otwérz album i kliknij w prawym gérnym rogu przycisk
udostepniania (Zarzadzaj wspoétpracownikami tego albumu), obok Dodaj
zdjecia do tego albumu.

2. Otworzy sie okno Dodaj wspétpracownikow. W polu Wyszukaj osoby lub grupy
wpisz nazwe i kliknij na osobe lub grupe.

3. Kliknij Zapisz (2).

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

Lisa

L 'y Lisa de Wit

@ Delen via openbare link

Wyszukiwanie wspétpracownikéw
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demo.webokecloud. nl/index. php/apps/photos/albums/Dag|e dierentuln

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

| Ug Lisadewit X

o @De\en via openbare link

Lisa staat bij de bijdrag met Delen via openbare fink deel je met m

Lisa zostata dodana jako wspdtpracownik

Druga osoba zobaczy album w aplikacji Zdjecia w sekcji Albumy wspdlne, wraz z
informacja, kto go udostepnit. Wspétpracownicy nie tylko moga przegladac album, ale
rowniez go edytowad: mogag sami dodawac do niego zdjecia. Jest to przydatne na przyktad
po imprezie rodzinnej, gdy kazdy dodaje swoje wtasne zdjecia.
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eee & demo.webokecloud.nlfindex php/apps/photos/sharedalbums

& Alle media O Gezamenlijke albums

Foto's

Cx Video's

& Abums

| s Gezamenlijke albums
@ Mensen

£ Mappen

Yr Favorieten

] Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags
@ Locaties Dagje dierentuin

2026 [] 3 foto's en video's

Kaart
= oor * Anne de Groot

£ Instellingen voor foto's

Tak Lisa widzi udostepniony album

Udostepnianie poprzez link

Kliknij w tym samym oknie Udostepnij przez link publiczny (1). Kazdy, kto ma link,
moze przegladac i pobierac¢ zdjecia, rowniez bez konta. Skopiuj link i wyslij go do wybranej
osoby. Jesli nie chcesz juz udostepniac albumu, usun link w tym samym oknie.

Uwaga: kazdy, kto posiada link, moze zobaczy¢ zdjecia i przestac je dalej. Linkiem ze
zdjeciami dzieci lub innymi prywatnymi zdjeciami dziel sie wytgcznie z osobami, ktérym
Pan/Pani ufa.

Wolisz udostepnic folder?

Mozliwe jest réwniez udostepnienie folderu ze zdjeciami z poziomu aplikacji Pliki. Jest to
przydatne, gdy inne osoby majg same dodawac zdjecia, na przyktad po imprezie rodzinne;j:
udostepnij folder z uprawnieniami do edycji lub utwdérz prosbe o pliki. Zobacz
Udostepnianie uzytkownikowi z wtasnej chmury Nextcloud, Tworzenie linku publicznego:
odczyt, edycja, hasto, data waznosci i limit pobran i Przesytanie plikéw przez innych:
miejsce na przesytanie i prosba o plik. Udostepniony folder ze zdjeciami wlicza sie do
przestrzeni dyskowej witasciciela, zobacz Kto korzysta z udostepnionych plikéw,
wykorzystuje Pana/Pani przestrzen dyskowa.

Wskazéwka: wideo w udostepnionym albumie nie odtwarza sie u drugiej osoby?
Udostepnij wtedy folder z wideo poprzez aplikacje Pliki lub popros$ drugg osobe o pobranie
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wideo.
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12.4 Rozpoznawanie i wyszukiwanie osdéb oraz
obiektow

Panstwa WebOké Nextcloud potrafi rozpoznawad twarze, zwierzeta, przedmioty i
krajobrazy na zdjeciach. Odbywa sie to na naszym wtasnym serwerze w UE, Panstwa
zdjecia nie trafiajg do Google, Apple ani zadnej innej ustugi.

Jak to dziata

« Po przestaniu Nextcloud analizuje Pahstwa zdjecia w tle. Przy duzej liczbie zdje¢ moze
to potrwac od kilku godzin do kilku dni. Nowe zdjecia sa dodawane automatycznie.

« Twarze tej samej osoby sg grupowane. Mozna je znalez¢ w aplikacji Zdjecia w sekcji
Osoby.

« Rozpoznane obiekty, takie jak zwierzeta, rosliny, budynki czy plaza, stajg sie
etykietami (tagami). Mozna je znalez¢ w sekcji Etykiety.

Nic nie wida¢ w sekcji Osoby? Oznacza to, ze rozpoznawanie jest jeszcze w toku lub ze
zdjec tej samej osoby jest jeszcze za mato. Twarz staje sie osobg dopiero wtedy, gdy
pojawi sie na kilku zdjeciach.

Nadawanie imion

1. Prosze przejs¢ do sekcji Osoby i klikng¢ grupe twarzy.
2. Prosze nadad osobie imie.
3. Jesli w grupie znajduje sie zdjecie innej osoby, prosze usunac je z grupy.

Imiona i grupy sa widoczne tylko dla Pahstwa. Jesli udostepnia Pahstwo album, inna osoba
nie zobaczy nadanych imion.
Wyszukiwanie

« We Wspomnieniach mozna wyszukiwac osoby, etykiety lub miejsca za pomoca pola
wyszukiwania w prawym gérnym rogu.
« Pole wyszukiwania u gory Nextcloud wyszukuje po nazwie pliku i etykietach.

Wola Panstwo wytaczy¢ rozpoznawanie?

Rozpoznawanie jest wigczone dla catej Panstwa instancji Nextcloud. Jesli chcg je Pahstwo
wytaczy¢, prosimy o kontakt z WebOké poprzez zgtoszenie (ticket) lub asystenta Al w Mijn
WebOké.
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12.5 Mapa i lokalizacja: zmiana daty zdjecia

Zdjecie z telefonu zazwyczaj zawiera date i godzine wykonania, a czesto takze miejsce. Te
dane nazywa sie metadanymi (lub EXIF). Zdjecia i Wspomnienia wykorzystujg je do
tworzenia osi czasu i mapy.

Panstwa zdjecia na mapie

Prosze otworzy¢ Mapa w aplikacji Zdjecia lub Wspomnienia. Na mapie Swiata widoczne
jest, gdzie zostaty wykonane zdjecia. Prosze przyblizy¢ widok i klikng¢ grupe zdje¢, aby
zobaczy¢ zdjecia z danego miejsca.

[ E ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsimemories/map?b=51.982501,52.027307,5.871592,5.93244652=14

™ Tijdlijin

Q, Verkennen
B Mappen
+ Favorieten
A Albums
B8 Archief

(2 vandaag

|3 Kaart

$ Tags

© Instellingen

Panstwa zdjecia na mapie

Zdjecie nie pojawia sie na mapie? Oznacza to, ze nie zawiera lokalizacji. Dzieje sie tak, gdy
ustuga lokalizacji w aplikacji aparatu byta wytaczona, lub gdy zdjecie zostato udostepnione
przez WhatsApp, Signal czy inng aplikacje: takie aplikacje czesto usuwaja lokalizacje.
Dlatego lepiej jest przesytac oryginat, na przyktad za pomocag automatycznego przesytania
(zob. Automatyczne wysytanie zdjec).

Dlaczego zdjecie ma niewtasciwa date?

Zdjecia i Wspomnienia sortujg wedtug daty zapisanej w samym zdjeciu. Jesli zdjecie nie
zawiera daty, uzywana jest data pliku, zazwyczaj dzien przestania. Zdarza sie to czesto w
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przypadku:

« zdjec pochodzgcych z eksportu Google Zdjecia (Google zapisuje date w osobnym
pliku), zob. Przenoszenie Zdje¢ Google z prawidtowymi datami i albumami;

« zeskanowanych zdje¢;

« zdjec przestanych dalej za posrednictwem aplikacji do przesytania wiadomosci.

Zmiana daty lub lokalizacji we Wspomnieniach

1. Prosze otworzy¢ Wspomnienia i klikna¢ zdjecie. Zostanie ono otwarte w
powiekszeniu. W lewym dolnym rogu widoczna jest data i godzina aktualnie zapisana
w zdjeciu.

2. Prosze klikng¢ trzy kropki w prawym gérnym rogu i wybra¢ Edytuj metadane.

3. W sekcji Date / Time prosze dostosowac pola Rok, Miesiac, Dzien, Godzina i
Minuta.

4. W sekcji EXIF Fields mozna wpisa¢ Tytut lub Opis. W sekcji Geolocation mozna
wyszukaé miejsce lub usungc btednga lokalizacje za pomoca krzyzyka.

5. Prosze klikng¢ Zapisz na dole. Wspomnienia zapisza nowe dane bezposrednio w
pliku zdjecia, dzieki czemu beda one poprawne réwniez po pézniejszym pobraniu
zdjecia.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/imemories/#vw/20590/3109

# Download
[7 Bekijken in map

B Diavoorstelling

B Bewerk metadata

) Draal / Spiegel

Toevoegen aan album

Menu otwartego zdjecia
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@®® & demo.webokecloud.nl/index.phpfappsimemories/#v/20590/2109&m

Bewerk metadata

Date / Time
17 mei 2026, 12:15

Jaar. Maznd 3 ar
2026 l 5 17 12

Collaborative Tags

EXIF Fields
Titel

Omschrijving

Unchan

jed
Labet
Cameramerk
Fairphone
Cameramode!
Fairphone 5
Lensmodel
changed
Auteursrecht

Geolocation
52.004900, 5.902000

Edytuj metadane: data, tytut, opis i lokalizacja

Wskazowka: w tym samym menu znajduje sie opcja Obroéc¢ / Odbij do prostowania
przekrzywionego zdjecia oraz Dodaj do albumu.
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12.6 Zdjecia z telefonu do Pana/Pani Nextcloud

Najtatwiejszym sposobem na przeniesienie zdje¢ do Nextcloud jest automatyczne
przesytanie za pomoca aplikacji Nextcloud na telefonie. Kazde nowe zdjecie trafia wtedy
samoczynnie do Nextcloud i pojawia sie w Zdjeciach i Wspomnieniach.

Jak to wtaczyd

Jak wigczy¢ automatyczne przesytanie na iPhonie lub na Androidzie, dowie sie Pan/Pani
krok po kroku w Automatyczne wysytanie zdjec. Jesli po aktualizacji aplikacji na Androidzie
przestato to dziataé, prosimy zajrze¢ do Wznawianie przesytania zdje¢ na Androidzie po
aktualizacji aplikacji. Jesli przesytanie sie zatrzymuje, pomoze Przesytanie zdje¢ w telefonie
zatrzymuje sie.

Upewnij sie, ze aplikacje znajduja zdjecia

« Sprawdz, w ktérym folderze aplikacja zapisuje zdjecia (na przyktfad w folderze
Camera lub InstantUpload).

« Dodaj ten folder w Ustawieniach Zdjec¢ w aplikacji Zdjecia, patrz Os czasu, albumy i
katalogi.

« Wybierz w Wspomnieniach folder osi czasu, do ktérego ten folder nalezy, patrz
Zdjecia czy Wspomnienia: ktéra aplikacja do czego?.

Zdjecia z komputera

Przeciggnij folder ze zdjeciami do aplikacji Pliki w przegladarce albo umies¢ je w folderze
Nextcloud na komputerze za pomocg aplikacji desktopowej. Patrz Wysytanie i pobieranie,
takze duzych plikéw, catych katalogdw i plikéw zip i Instalacja Nextcloud Files w systemie
Windows.

Zdjecia z Google Zdjecia

Jesli przechodzi Pan/Pani z Google Zdjecia, prosimy skorzysta¢ z narzedzia WebOké Import
Tool: przenosi ono date, miejsce i urzagdzenie powigzane ze zdjeciami. Patrz Przenoszenie
Google Drive, Zdje¢, Kalendarza i Kontaktéw za pomoca narzedzia WebOké Import Tool i
Przenoszenie Zdje¢ Google z prawidtowymi datami i aloumami.

Uwaga: zdjecia i filmy zajmujg duzo miejsca. Prosimy od czasu do czasu sprawdzad, ile
miejsca na dysku jeszcze Pan/Pani ma, patrz Przeglad miejsca na dane: co sie liczy, a co
nie.
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13.1 Przygotowanie: co zabrac ze soba i w jakiej

kolejnosci

Przechodza Pafistwo na WebOké Nextcloud. Swietnie! Dzieki odrobinie przygotowania
przeniesienie przebiegnie sprawnie i niczego Panstwo nie stracg. W tym artykule dowiedzg
sie Panstwo, co zabrac ze sobg, za pomoca jakiego narzedzia i w jakiej kolejnosci.

Jakiego narzedzia uzyc¢?

Przechodza
Panstwo z

Google (Drive,
Zdjecia,
Kalendarz,
Kontakty)

Dropbox

OneDrive lub
Microsoft 365

iCloud, Outlook
lub inny
kalendarz

Nextcloud Free
lub inny
Nextcloud u
WebOké

Nextcloud u
innego dostawcy

Narzedzie

WebOké Import Tool
w Nextcloud

Migracja danych w
Nextcloud

Migracja danych w
Nextcloud

Eksportowanie i
importowanie

Nextcloud Export w
Mijn WebOké

Aplikacja
desktopowa lub
eksportowanie i
importowanie

Co zostanie
przeniesione

Katalogi z Drive,
zdjecia, kalendarze
i kontakty

Wszystkie pliki

Pliki, kontakty i
kalendarze

Kalendarze (ics) i
kontakty (vCard)

Kontakty,
kalendarze i pliki

Pliki, kalendarze i
kontakty

Lista kontrolna przed rozpoczeciem

Krok

1. Prosze sprawdzi¢, ile
miejsca Panstwo wykorzystujg
w dotychczasowej ustudze.

Dlaczego

Przeczytaj

Przenoszenie Google Drive,
Zdje¢, Kalendarza i
Kontaktéw za pomoca
narzedzia WebOké Import
Tool

Przenoszenie Dropbox za
pomoca Migracji danych

OneDrive przenies¢ za
pomocg Migracji danych oraz
Z Microsoft 365 do WebOké:
pliki, dokumenty, poczta i
kalendarz

Przenoszenie kalendarza i
kontaktéw z Google, iCloud
lub Outlook (ics i vCard)

Van Nextcloud Free naar
pakietu ptatnego lub od
innego dostawcy Nextcloud

Van Nextcloud Free naar
pakietu ptatnego lub od
innego dostawcy Nextcloud

Czy zmiesci sie to w Pahstwa pakiecie? W Free dostepne jest 5
GB, w Personal 250 lub 500 GB. Dodatkowg przestrzen dyskowg
mozna zamoéwi¢ w Mijn WebOké (Wiecej przestrzeni dyskowej

lub uzytkownikéw, zmiana pakietu lub wypowiedzenie).
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2. Prosze uporzadkowad dane

w dotychczasowej ustudze.

3. Najpierw prosze utworzy¢

uzytkownikéw (Family i Max).

4. Prosze sie zalogowac i
zabezpieczy¢ swoje konto.

5. Najpierw prosze przeniesé

pliki.

6. Nastepnie prosze przeniesc

kalendarze i kontakty.

7. Dopiero potem prosze
zainstalowac aplikacje

desktopowa oraz aplikacje na

telefon.

8. Prosze sprawdzié, czy
wszystko sie zgadza.

9. Dopiero potem prosze
zrezygnowac z
dotychczasowej ustugi.

Narzedzia do importu przenoszg wszystko. To, czego nie chca
Panstwo zachowa, lepiej usungé¢ wczesniej.

Kazdy przenosi swoje wtasne dane na swoje wtasne konto. Zob.
Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen.

Prosze skonfigurowad na przykfad aplikacje uwierzytelniajaca.
Zob. Pierwsze logowanie oraz Konfiguracja aplikacji
uwierzytelniajgcej i zapisywanie kodéw zapasowych.

To trwa najdtuzej. Import odbywa sie w tle; okno mozna
zamknad.

Prosze zrobi¢ to jeden raz i do pustego kalendarza lub listy
adresowej, wtedy nie powstang duplikaty.

Wéwczas zsynchronizujg one wszystko naraz, zamiast w trakcie
trwania importu. Zob. Instalacja Nextcloud Files w systemie
Windows oraz Jakich aplikacji potrzebuje Pan/Pani na telefonie i
tablecie?.

Prosze poréwnac kilka katalogdéw oraz policzy¢ kontakty i
spotkania.

Prosze jeszcze przez jakis czas zachowad dotychczasowa
ustuge, dopdki nie bedg Panstwo pewni, ze wszystko zostato
poprawnie przeniesione.

Wskazdéwka: na czas przenoszenia danych prosze wytgczy¢ na komputerze aplikacje
synchronizujgca dotychczasowej ustugi, na przyktad Google Drive na komputer, Dropbox
lub OneDrive. Dzieki temu dwa programy nie beda pracowac jednoczesnie na tych samych

plikach.

Uwaga: nowe pliki, ktére w trakcie przenoszenia danych nadal zapisujg Panstwo w
dotychczasowej ustudze, nie zostang przeniesione automatycznie. Dlatego od samego
poczatku przenoszenia danych prosimy pracowac jak najwiecej w swoim WebOké

Nextcloud.
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13.2 Przenoszenie Google Drive, Zdje¢,
Kalendarza i Kontaktéw za pomoca narzedzia
WebOké Import Tool

Za pomocag WebOké Import Tool przenoszg Panstwo swoje dane z Google do swojego
WebOké Nextcloud: foldery z Google Drive, zdjecia z Google Zdjecia, kalendarze oraz
kontakty. Wszystko odbywa sie w samym Nextcloud. Przenoszenie odbywa sie w tle, wiec
mogg Panstwo w miedzyczasie normalnie pracowac.

Otwieranie narzedzia Import Tool

1. Zaloguj sie do swojego WebOké Nextcloud.
2. Kliknij w prawym gérnym rogu na zdjecie profilowe i wybierz Ustawienia.
3. Kliknij po lewej stronie na WebOke Import Tool (1).

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/settings/user/weboke_google_import

Personal

& Profile & contact

@ Language & |locale

& Bevelliging b“' 4
Wep: 426€e..!

o Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

WebOke Google Import

Imperteer eenvoudig je data van Google naar Nextcloud

& Delen

@ Beschikbaarheid

| © WebOke Import Tool o
B WebOke Taken Manager

Aanmelden bij Google
o Flow

& Gegevensmigratie E

™ Photo import{zip) Google Drive Google Agenda Google Contacten
o Intros

Administration
Stap 1: Gebruik Google Takeout om je foto's te exporteren
T Uiterlijk

Gebruik Google Takeout om al je foto's en video's in ZIP b len naar je G
verplaatsen.

1. Ga naar takeout.google.com

2. Klik op "Deselecteer alles” bovenaan

3. Scroll naar beneden en vink alleen "Google Foto's” aan
4. Klik onderaan op "Volgende stap”

ingen, webOke Import Tool: j& gegevens van Google overzetten

WebOke Import Tool (1) oraz sekcja Photo import(zip) (2)

Widoczny jest przycisk Aanmelden bij Google oraz sekcje Photo import(zip) (2),
Google Drive, Google Agenda i Google Contacten.
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Krok 1: wnioskowanie o dostep

Import Tool to wtasna aplikacja WebOké w Google. Google pozwala tej aplikacji dziata¢
wytacznie dla kont Google, ktére wczesniej zgtosilismy. Jesli klikng Pahstwo na Google

Drive, Google Agenda lub Google Contacten bez posiadania dostepu, zobacza Panstwo
okno Toegang tot Google Account vereist.

[ LN @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settingsfuserjweboke_google_import

Toegang tot Google Account vereist

WebOke heeft een eigen Google App ontwikkeld waarmee we de
verhuizing zo eenvoudig mogelijk voor je kunnen maken. Om gebruik
te maken van deze app moeten we je Google account hier toegang tot
geven,

Via onderstaande knop kan je een support ticket bij ons aanmaken. Als
Je aangeeft dat je gebruik wilt maken van de migratie tool en daarbij
het emailadres van je Google account aan ons doorgeeft, dan zorgen
wij dat je zo snel mogelijk toegang tot de app krijgt

& Verbinden met Google Account

B Ticket indienen

Brak dostepu? Popros o niego, wysytajac zgtoszenie (1)

1. Kliknij Ticket indienen (1).

2. W zgtoszeniu napisz, ze chcg Panstwo skorzysta¢ z narzedzia do migracji, i podaj
adres e-mail swojego konta Google.

3. Zgtosimy Panstwa konto do Google i poinformujemy, kiedy bedzie mozna
kontynuowad. Nalezy to zrobi¢ dla kazdego konta Google, ktére majg Pahstwo zamiar
przeniesc.

Krok 2: logowanie w Google

1. Kliknij Aanmelden bij Google lub, w oknie, na Verbinden met Google Account.

2. Zaloguj sie na swoje konto Google i udziel zgody na elementy, ktére chcesz
przeniesc.

3. Nastapi powrét do Nextcloud. Teraz moga Panstwo korzysta¢ z poszczegdlnych sekcji.
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Foldery z Google Drive

W sekcji Google Drive wybierz folder, ktory chcesz przenies¢, i rozpocznij przenoszenie.
W ramach jednego zadania przenoszony jest jeden folder. Jesli majg Panstwo wiecej
folderéw, uruchom kilka zadan, moga one dziata¢ jednoczesnie.

Kalendarze i kontakty

« W sekcji Google Agenda wybierz jeden lub wiecej kalendarzy. Zazwyczaj zajmuje to
kilka minut.

« W sekcji Google Contacten wybierz, ktére grupy kontaktéw chcag Pahstwo przeniesc
i do jakiej ksigzki adresowej w Nextcloud maja trafic.

Zdjecia z Google Zdjecia

Przenoszenie zdjec¢ odbywa sie w trzech krokach, poniewaz Google udostepnia je wytacznie
w postaci plikdw zip. Te kroki s réwniez opisane w narzedziu Import Tool w sekcji Photo
import(zip).

1. Eksport w Google. PrzejdZ na strone takeout.google.com, kliknij Odznacz
wszystkie, zaznacz tylko Google Zdjecia i kliknij Nastepny krok. Przy opcji przesytania
wybierz Dodaj do Drive, jednorazowy eksport, typ pliku ZIP oraz rozmiar pliku 10 GB.
Kliknij Utwdrz eksport. Google wysle wiadomos¢ e-mail, gdy pliki zip beda gotowe w
folderze Takeout na Panstwa Google Drive.

2. Przenoszenie plikow zip do Nextcloud. W sekcji Photo import(zip) kliknij
Takeout bestanden migreren van Google Drive. Poczekaj, az zadanie zostanie
zakonhczone.

3. Rozpakowywanie zdjeé. Wybierz folder Google Takeout Import z plikami zip
oraz folder docelowy dla zdjec¢, a nastepnie kliknij Start Google Photos Import.
Albumy zostang zachowane.
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L L X @ demo.webokecloud.nljindex.php/settingsiuser/weboke_google_import

Personal .
Selecteer hieronder de map "Google Takeout Import" waar de ZIP bestanden naartoe zijn gekopieerd, en
kies een doelmap voor je foto's. De tool verwerkt automatisch alle ZIP-bestanden en behoudt de

& Profile & contact

albumstructuur

@ Language & |ocale

& Beveiliging

0 Meldingen Map met G le Tak it ZIP-bestand

F Weergave en toegankelijkheid /Google Takeout Import Bladeren Scan ZIP-bestanden

& Delen

Doel voor geil teerde foto's:
@ Beschikbaarheid
Selecteer een doelmap... Bladeren
| = WebOke Import Tool
Of voer een custom mapnaam in
B WebOke Taken Manager R =
bijv. /Mijn Fotos/Google Import
o Flow

& Gegevensmigratie Import opties:

m Intros Tags aanmaken voor albums

Maakt een Nextcloud tag aan voor elk Google Photos album en wijst deze toe aan de fotc
Administration
(| HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG (iPhone formaat)
T Uiterlijk

Converteert iPhone HEIC/HEIF bestanden naar standaard JPG formaat voor betere compatibilitelt
(| Foto's comprimeren om ruimte te besparen

Datum filter (optioneel):
Van datum: Tot datum:
dd-mm-yyyy 08  dd-mm-yyyy O
1 foto's gemaakt tussen deze datums (op basis var
Stop na X ZiP-bestanden (0 = alle verwerken):

Photo importizipl: de opties voor het imperteren van webOké Nextcloud

Photo import(zip): folder z plikami zip, folder docelowy i opcje importu
W ostatnim kroku wybiera sie takze kilka opcji:

 Tags aanmaken voor albums: kazde zdjecie otrzymuje etykiete z nazwg swojego
albumu.

« HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG: przydatne, jesli zdjecia pochodza z
iPhone'a i chca je Panstwo mdc otworzyd wszedzie.

» Foto's comprimeren om ruimte te besparen: zdjecia sg mniejsze, ale tez nieco
mniej ostre. Jesli chcg Panstwo zachowac oryginaty, prosze pozostawic¢ te opcje
wytgczona.

« Datum filter i Stop na X ZIP-bestanden: przydatne, aby najpierw wyprébowac z
kilkoma zdjeciami.

Data wykonania zdjecia, lokalizacja i dane urzadzenia zostajg zachowane. Wiecej o
zdjeciach i datach mozna przeczyta¢ w Zdjecia z Google Takeout z prawidtowg datg.

Sledzenie postepu

Kazde przenoszenie to zadanie dziatajgce w tle. Moga Panstwo zamkng¢ okno. Postep
widoczny jest w sekcji WebOke Taken Manager w ustawieniach, a po zakonczeniu
otrzymajg Panstwo wiadomos¢ e-mail. Przenoszenie trwa od kilku minut do kilku godzin, w
zaleznosci od ilosci przenoszonych danych.
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Wskazdéwka: przeniesienie zdje¢ warto wykonac¢ przed uruchomieniem przesytania zdjec z

telefonu przez aplikacje Nextcloud. W przeciwnym razie zdjecia z telefonu pojawig sie
podwdjnie.

To wyjasnienie znajduje sie réwniez w naszym artykule bazy wiedzy Migreren van Google
Drive naar WebOké Nextcloud.
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13.3 Przenoszenie Dropbox za pomoca Migracji
danych

Dzieki Migracji danych przenoszg Panstwo wszystkie swoje pliki i zdjecia z Dropbox do
swojego WebOké Nextcloud. Wystarczy potgczy¢ Dropbox za pomocg kodu dostepu,
wybra¢ folder, a serwer zajmie sie reszta.

Uwaga: nie moga Panstwo wybrad, ktére pliki majg zosta¢ przeniesione. Migracja danych
przenosi wszystko, co znajduje sie w Dropbox. Jesli nie chcag Panstwo czego$ przenosic,
prosimy najpierw usunac¢ to z Dropbox lub uporzgdkowac to pézniej w Nextcloud.

Jak przeniesc Dropbox

1. Prosimy zalogowac sie na dropbox.com, aby by¢ juz zalogowanym w momencie
tgczenia Dropbox.
2. Prosimy zalogowac sie do swojego WebOké Nextcloud, klikng¢ w prawym gérnym
rogu na swoje zdjecie profilowe i wybra¢ Ustawienia.
. Prosimy klikng¢ po lewej stronie na Migracja danych.
. Przy opcji Dropbox data migration prosimy klikng¢ na Connect to Dropbox to
get an access code (1).
. Dropbox otworzy sie w nowym oknie. Prosimy klikng¢ Akceptuj.
. Dropbox wyswietli kod dostepu. Prosimy skopiowac ten kod.
. Prosimy wréci¢ do Nextcloud i wklei¢ kod w polu Dropbox access code (2).
. Prosimy wybra¢ Importdirectory: folder w Nextcloud, do ktérego trafig pliki z
Dropbox. Aby wybrac¢ inny lub nowy folder, prosimy klikng¢ na ikone otéwka.
9. Prosimy rozpocza¢ import za pomoca przycisku stuzagcego do importowania plikéw z
Dropbox.

A W

0 N O U
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/migration

Personal o

2 Profile & contack 33 Dropbox data migration

@ Language & locale o] Connect to Dropbox to get an access code

@ Beveiliging

o Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid

2 Delen Microsoft OneDrive integration

@ Beschikbaarheid Inschakelen navigatielink
o WebOke Import Tool
A WebOke Taken Manager ] Connect to OneDrive
o» Flow

| & Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

Instellingen, Gegevensmigratie: Dropbox koppelen met een toegangscode

Migracja danych: tgczenie z Dropbox (1) i wklejanie kodu dostepu (2)

Jak diugo to trwa?

Od kilku minut do kilku godzin, w zaleznosci od ilosci danych w Dropbox. Mogg Pahstwo
zamkna¢ okno: serwer bedzie kontynuowat prace w tle. Wracajac pdézniej do strony
Migracja danych, zobaczg Panstwo, czy import nadal trwa.

Wskazowka: korzystaja Panstwo z aplikacji Dropbox na komputerze? Prosimy jg wytaczyc,
gdy tylko import sie zakohczy i sprawdzg Panstwo, ze wszystko sie przeniosto. Nastepnie
prosimy zainstalowac aplikacje desktopowg Nextcloud (Instalacja Nextcloud Files w
systemie Windows).

To wyjasnienie znajduje sie réwniez w naszym artykule w bazie wiedzy Migracja z Dropbox
do WebOké Nextcloud.
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13.4 OneDrive przenies¢ za pomoca Migracji
danych

Korzystajg Panstwo z Microsoft OneDrive? Za pomoca funkcji Migracja danych przenosza
Panstwo swoje pliki do swojego WebOké Nextcloud, a takze kontakty i kalendarze z konta
Microsoft.

Jak przeniesc¢ OneDrive

1. Prosze zalogowac sie do swojego WebOké Nextcloud, klikngé¢ w prawym gérnym rogu
na zdjecie profilowe i wybra¢ Ustawienia.

2. Prosze klikng¢ po lewej stronie na Migracja danych.

3. Przy Microsoft OneDrive integration prosze klikng¢ na Connect to OneDrive
(1).

4. Otworzy sie okno Microsoft. Jesli sg juz Panstwo zalogowani w Microsoft, potgczenie
zostanie nawigzane od razu. W przeciwnym razie nalezy zalogowac sie w tym oknie i
wyrazi¢ zgode.

5. Po powrocie do Nextcloud zobacza Pahstwo przy OneDrive, z jakim kontem sa
Panstwo potgczeni oraz co moga Panstwo zaimportowac: swoje pliki, kontakty i
kalendarze.

6. Przy Importdirectory prosze wybrac folder, do ktérego trafig pliki z OneDrive. Za
pomocya ikony otdwka mozna wybrac inny lub nowy folder.

7. Prosze rozpocza¢ importowanie plikéw. Jesli chcg Panstwo przeniesc takze kontakty i
kalendarze, prosze uruchomi¢ réwniez ten import. Przy kalendarzach przycisk
nazywa sie Importuj kalendarz.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl 350/471



WebOké

berichten, en meer
Personal o

2 Profile & contact 33 Dropbox data migration

@ Language & locale [} Connect to Dropbox to get an access code
& Bevelliging

&= Dropbox access code
0 Meldingen
¥ Weergave en toegankelijkheid
2 Delen Microsoft OneDrive integration
© Beschikbaarheid Inschakelen navigatielink
o WebOke Import Tool

@ WebOke Taken Manager o] Connect to OneDrive

o» Flow
| & Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

Instellingen, G

tgczenie z OneDrive w Migracji danych (1)

Podobnie jak w przypadku Dropbox, Migracja danych przenosi wszystkie pliki. Pliki, ktérych
nie chcag Panstwo zachowad, najlepiej wczesniej usungé¢ w OneDrive. Importowanie odbywa
sie w tle, mogg Panstwo zamkna¢ okno. Trwa to od kilku minut do kilku godzin.

Pracuja Panstwo z Microsoft 365?

W takim przypadku jest wiecej rzeczy do przeniesienia: poczta, pliki Word, Excel i
PowerPoint, a by¢ moze takze Teams. Prosze zapoznac sie z Z Microsoft 365 do WebOké:
pliki, dokumenty, poczta i kalendarz.

Niniejsze wyjasnienie znajduje sie takze w naszym artykule bazy wiedzy Migreren van
Microsoft OneDrive naar WebOké Nextcloud.
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13.5 Przenoszenie kalendarza i kontaktow z
Google, iCloud lub Outlook (ics i vCard)

Kalendarze i kontakty przenosi sie za pomocg dwéch rodzajéw plikow, ktére zna niemal
kazda ustuga: pliku ics dla kalendarza oraz pliku vCard (vcf) dla kontaktéw. Eksportujg je
Pahnstwo ze swojej dotychczasowej ustugi, a nastepnie importujg do swojej ustugi WebOké
Nextcloud.

Wskazowka: korzystajg Panstwo z Google lub OneDrive? W takim przypadku tatwiej
bedzie skorzysta¢ z narzedzi dostepnych w Nextcloud. Zobacz Przenoszenie Google Drive,
Zdje¢, Kalendarza i Kontaktéw za pomoca narzedzia WebOké Import Tool oraz OneDrive
przenies¢ za pomoca Migracji danych.

Krok 1: eksport z dotychczasowej ustugi

Ustuga Kalendarz Kontakty

Google W Kalendarzu Google, w ustawieniach, w W Kontaktach Google za pomoca
sekcji Importuj i eksportuj. Otrzymaja opcji Eksportuj, wybierajgc format
Panstwo plik zip z plikiem ics dla kazdego vCard.
kalendarza.

iCloud Za pomoca aplikacji Kalendarz na Na stronie icloud.com, w sekcji
komputerze Mac: nalezy wyeksportowacd Kontakty: nalezy zaznaczy¢
kalendarz jako plik ics. kontakty i wyeksportowac je jako

vCard.

Outlook i Prosze wyszuka¢ w pomocy swojej ustugi Prosze wyszuka¢ w pomocy swojej

inne ustugi  hasto eksportowanie kalendarza lub ustugi hasto eksportowanie
zapisywanie kalendarza jako ics. kontaktdéw jako vCard.

Doktadne nazwy menu réznig sie w zaleznosci od ustugi i czasami sie zmieniajg. W razie
watpliwosci prosimy sprawdzi¢ w pomocy swojej dotychczasowej ustugi.

Krok 2: import do Nextcloud

« Kalendarz importujg Panstwo w aplikacji Kalendarz, w lewym dolnym rogu, w sekcji
Ustawienia Kalendarza, za pomoca opcji Importuj kalendarz. Wybierajg Panstwo
plik ics oraz kalendarz, do ktérego maja trafi¢ wydarzenia. Jak to zrobi¢, dowiedzg sie
Panstwo z Subskrybowanie zewnetrznego kalendarza i importowanie kalendarza.

« Kontakty importujg Panstwo w aplikacji Kontakty. Wybierajg Panstwo plik vCard oraz
ksigzke adresowqa. Zobacz Kontakty: tworzenie, grupy, importowanie i eksportowanie.

Jak uniknac duplikatow

» Kazdy plik nalezy importowac tylko raz. Importowanie dwukrotne spowoduje, ze
wydarzenia lub kontakty pojawia sie podwdjnie.
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« Kontakty najlepiej importowac do nowej, pustej ksigzki adresowej. Jesli cos pdjdzie
nie tak, wystarczy usunac te ksigzke adresowgq i zacza¢ od nowa.

« Nextcloud obstuguje pliki vCard w wersji 3.0 i 4.0. Jesli import sie nie powiedzie,
prosimy wyeksportowac plik ponownie w jednej z tych wers;ji.

« Mimo wszystko pojawity sie duplikaty kontaktéw? Prosimy zapoznac sie z Usuwanie
zduplikowanych kontaktéw po przeniesieniu.

Subskrypcja zamiast przenoszenia

Nie chcag Panstwo przenosi¢ kalendarza, a jedynie mdéc go nadal przeglagda¢, na przyktad
kalendarz szkoty lub klubu sportowego? W takim przypadku wystarczy zasubskrybowac
link do tego kalendarza. Wiecej informacji znajdg Pahstwo w Subskrybowanie
zewnetrznego kalendarza i importowanie kalendarza.

Nastepnie mogga Panstwo skonfigurowac swdj kalendarz i kontakty na telefonie i
komputerze. Zobacz Kalendarz i kontakty na iPhonie i iPadzie oraz Kalendarz i kontakty na
Androidzie za pomocag DAVX5.
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13.6 Z Microsoft 365 do WebOké: pliki,
dokumenty, poczta i kalendarz

Przechodza Panstwo z Microsoft 365 (dawniej Office 365) do WebOké? W takim razie
przenosza Panstwo wiecej niz tylko pliki. W tej tabeli znajdg Pahstwo informacje, gdzie
trafia dany element w WebOké oraz jak go przeniesc.

W Microsoft W WebOké Jak to przenies¢
365
OneDrive Pliki w Panstwa Za pomoca funkcji Migracja danych w Nextcloud.
WebOké Nextcloud Zobacz OneDrive przenies¢ za pomocg Migracji
danych.
Word, Excel i Euro-Office w Panstwa Pliki pozostajg w formacie docx, xIsx i pptx i
PowerPoint Nextcloud (z licencja otwieraja sie normalnie w Euro-Office. Zobacz

Poczta Outlook

Biuro)

Pakiet pocztowy

WebOké, dostepny w
Outlook, na telefonie
lub w Nextcloud Mail

instrukcje Euro-Office oraz Przyznawanie i
dokupywanie licencji Office.

Przeniesienie poczty odbywa sie za pomoca
pakietu pocztowego, a nie przez Nextcloud. Jak
dodac skrzynke pocztowg w Nextcloud,
przeczytajg Panstwo w Dodawanie skrzynki
pocztowej do aplikacji E-mail.

Kalendarz i Kalendarz i Kontakty w Za pomoca funkcji Migracja danych, razem z

kontakty Panstwa Nextcloud OneDrive (OneDrive przenies¢ za pomocg Migracji

Outlook danych), lub za pomocg plikéw ics i vCard
(Przenoszenie kalendarza i kontaktéw z Google,
iCloud lub Outlook (ics i vCard)).

Dalsze Outlook z Panstwa Za pomocya dodatku CalDav Synchronizer. Zobacz

korzystanie z kalendarzem Kalendarz w Outlooku za pomoca CalDav

Outlook na Nextcloud Synchronizer i Outlook i kalendarz Nextcloud obok

komputerze siebie.

Teams (czat i
spotkania)

Pliki w Teams i

Talk w Panstwa
Nextcloud (w pakietach
z Biurem)

Folder udostepniony

Rozmowy nie zostajg przeniesione; w Talk
zaczynaja Panstwo od nowa. Zobacz Czym jest Talk
i kto ma do niego dostep?.

Prosze pobrac pliki i umiesci¢ je w folderze

SharePoint lub folder zespotu w udostepnionym albo zsynchronizowac je za
Panstwa Nextcloud pomoca aplikacji na komputer. Zobacz Tworzenie
zespotdéw i udostepnianie folderu catemu zespotowi
i Foldery zespotdéw: wspélny folder, ktéry nalezy do
zespotu.
Forms Formularze w Panstwa Formularze trzeba utworzy¢ od nowa. Zobacz

Nextcloud (w pakietach
z Biurem)
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Praktyczna kolejnos¢ dziatan

1. W Mijn WebOké prosze utworzy¢ uzytkownikéw i przydzieli¢ licencje Biuro osobom,
ktére jej potrzebuja (Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen,
Przyznawanie i dokupywanie licencji Office).

2. Niech kazdy przeniesie swoj OneDrive, kalendarz i kontakty za pomoca funkgji
Migracja danych (OneDrive przeniesc¢ za pomoca Migracji danych).

3. Prosze umiesci¢ wspdlne pliki w folderach udostepnionych lub w folderze zespotu.

4. Prosze przenies$¢ poczte za pomoca pakietu pocztowego.

5. Prosze zainstalowa¢ aplikacje na komputer oraz aplikacje na telefonach (Instalacja
Nextcloud Files w systemie Windows, Jakich aplikacji potrzebuje Pan/Pani na telefonie
i tablecie?).

6. Prosze zrezygnowac z Microsoft 365 dopiero wtedy, gdy wszystko bedzie dziatac
prawidtowo.

Wskazowka: wolg Panstwo pracowac w programie na komputerze niz w przegladarce?
Jest to mozliwe dzieki Nextcloud Office jako programowi na komputer. Prosze zapoznac sie
z instrukcja Euro-Office: Euro-Office jako program na komputerze.
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13.7 Van Nextcloud Free naar pakietu ptatnego
lub od innego dostawcy Nextcloud

Maja Panstwo Nextcloud Free i chcg wiecej przestrzeni, wiecej uzytkownikéw lub Office? A
moze majg juz Pahstwo Nextcloud u innego dostawcy? W tym artykule dowiedzg sie
Panstwo, jak przenies¢ swoje dane.

Z Free do Personal, Family lub Max

Nextcloud Free to konto na naszej wspétdzielonej instancji Nextcloud. Pakiet ptatny to
wiasna instancja Nextcloud. Dlatego nie mozna przeksztatci¢ konta Free; zamawiajg
Panstwo nowy pakiet i przenoszg swoje dane. W tym celu WebOké udostepnia strone
Nextcloud Export.

Nextcloud Export

Nextcloud Export kopiuje kontakty, kalendarze i pliki z jednego konta Nextcloud do
drugiego. Dziata to tylko wtedy, gdy obie instancje Nextcloud znajduja sie u WebQOké, na
przyktad z Free do nowego pakietu, lub z jednego pakietu do drugiego. Strone znajda
Pahnstwo pod adresem mijn.weboke.nl/nextcloudexport. Musza by¢ Pahstwo zalogowani w
Mijn WebOké.
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Nextcloud Export = s
88 Dashboard )
Kopieer contacten, agenda's en bestanden tussen Nextcloud-accounts op onze servers

W Al Builder

Let op: beide Nextcloud-demeinen moeten op onze servers staan, Wat er al is, wordt overgesiagen (geen dubbele items)

App-wachtwoord nodig bij p P ificatie aan, maak dan een app-wachtwoord aan via Nextcloud > Instellingan
> Bewveiliging > Apparaten en sessies

Verwerkingstijd: het kopigren kan minuten tot uren duren, afhankelijk van de hoeveelheid gegevens. De pagina lijkt in die tijd misschien vast te
staan; dal is normaal. Wacht tot het kopigren klaar is

o Kopiéren vanaf (bron) o Kopigéren naar (doel)

Nextcloud-domein | free.webokecloud.nl Nextcloud-domein | jouwnaam webokeclou dr

Gebruikersnaam Enne.degrnnt - Gebruikersnaam ;E’ﬁné B
Wachtwoord of app-wachiwoord |

o Wat wil je kopigéren?

Contacten
Agenda’s

Bestanden

© Affiliate programma Ropoen sarien o
Verdien et het santrenge

A Voorbeeld Account

Nextcloud Export: zrédto (1), cel (2), co kopiujemy (3) oraz przycisk Rozpocznij kopiowanie (4)

1. Prosze utworzy¢ hasto aplikacji w instancji Nextcloud, z ktérej Pahstwo przenosza
dane, a takze w nowej instancji Nextcloud. Weryfikacja dwuetapowa jest zawsze
wigczona, dlatego zwykte hasto tutaj nie zadziata. Prosze zapoznac sie z Hasta
aplikacji: kiedy i jak ich uzywac.

2. Prosze przejs¢ do mijn.weboke.nl/nextcloudexport.

3. W polu Kopiuj z (zrodto) (1) prosze wpisac adres starej instancji Nextcloud, nazwe

uzytkownika i hasto aplikacji. W przypadku Free adres to free.webokecloud.nl.

4. W polu Kopiuj do (cel) (2) prosze wpisac adres nowej instancji Nextcloud, nazwe
uzytkownika oraz hasto aplikacji.

5. W sekcji Co chca Panstwo skopiowac? (3) prosze wybrad: Kontakty, Kalendarze i
Pliki.

6. Prosze klikng¢ Rozpocznij kopiowanie (4).

Kopiowanie moze trwac od kilku minut do kilku godzin. W tym czasie strona moze
wydawac sie zawieszona. To normalne: prosze jej nie zamykac i poczekac¢ na komunikat
Kopiowanie zakoriczone powodzeniem!, zawierajgcy informacje o liczbie skopiowanych
kontaktéw, pozycji kalendarza oraz megabajtéw plikow.
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Warto wiedzieé

» Nie powstaja duplikaty. To, co juz znajduje sie w miejscu docelowym, zostaje
pominiete. Jesli kopiowanie zostanie przerwane w potowie, po prostu mozna je
uruchomi¢ ponownie.

« Wszystko trafia do jednego kalendarza i jednej ksiazki adresowej. Jesli w
starej instancji Nextcloud majg Panstwo kilka kalendarzy, wszystkie wydarzenia trafig
nastepnie do pierwszego kalendarza w miejscu docelowym. To samo dotyczy ksigzek
adresowych. Jesli chcg je Pahstwo zachowad osobno, prosze wyeksportowac i
zaimportowac je po kolei dla kazdego kalendarza (Przenoszenie kalendarza i
kontaktéw z Google, iCloud lub Outlook (ics i vCard)).

 Pliki trafiaja do tych samych folderow co w starej instancji Nextcloud.

« Udostepnienia nie sa przenoszone. Udostepnione foldery i publiczne linki nalezy
utworzy¢ ponownie w nowej instancji Nextcloud.

« Nextcloud Export jest wcigz w wersji Beta. Jesli cos nie dziata, prosimy o kontakt z
pomoca techniczna.

Nastepnie: uporzadkowanie konta Free

WSszystko znajduje sie juz w nowej instancji Nextcloud? Mozna teraz usungc¢ konto Free. W
Mijn WebOké prosze przejs¢ do Moje produkty, przy Nextcloud Free klikng¢ Administracja,
a nastepnie klikng¢ Usun moje konto z Nextcloud Free. Dla potwierdzenia prosze
wpisac swojg nazwe uzytkownika.

Uwaga: ta czynnos¢ usuwa konto wraz ze wszystkimi plikami natychmiast i bezpowrotnie.
Nie ma z niego kopii zapasowej. Prosimy wiec wczesniej doktadnie sprawdzi¢, czy wszystko
zostato przeniesione.

Przeniesienie z Nextcloud u innego dostawcy

Nextcloud Export dziata wytgcznie miedzy instancjami Nextcloud u WebOké. W innym
przypadku pojawi sie komunikat Het brondomein staat niet op onze servers. Jesli
przenosza sie Panstwo od innego dostawcy, nalezy postepowac w nastepujgcy sposéb:

1. Pliki: prosze zainstalowa¢ aplikacje desktopowa Nextcloud i dodac jako konto
zaréwno starg, jak i nowg instancje Nextcloud (Wiele kont i folderéw w jednej
aplikacji). Nastepnie w Eksploratorze lub Finderze prosze skopiowac pliki z folderu
starej instancji Nextcloud do folderu nowej. Niewielkie ilosci danych mozna tez
pobrac¢ w przegladarce jako plik zip i ponownie przesta¢ (Wysytanie i pobieranie,
takze duzych plikéw, catych katalogéw i plikéw zip).

2. Kalendarze i kontakty: prosze wyeksportowac je w starej instancji Nextcloud jako
pliki ics i vCard, a nastepnie zaimportowa¢ w nowej (Przenoszenie kalendarza i
kontaktéw z Google, iCloud Iub Outlook (ics i vCard)).

3. Nie moga sobie Panstwo poradzi¢ lub chodzi o duzg liczbe uzytkownikéw? Prosimy o
kontakt z pomocg techniczng, chetnie pomozemy w rozwigzaniu problemu.
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13.8 Zdjecia z Google Takeout z prawidtowa data

Po przeniesieniu zdje¢ z Google Zdjecia nagle znajduja sie one pod niewtasciwg datg, na
przyktad wszystkie na dzien przestania. Wynika to ze sposobu, w jaki Google dostarcza
Panstwa zdjecia. Oto jak temu zapobiec i jak to naprawic.

Dlaczego tak sie dzieje?

Zdjecia i Wspomnienia w Panstwa Nextcloud sortujg zdjecia wedtug daty wykonania
zapisanej w samym pliku zdjecia. Przy eksporcie przez Google Takeout data czesto nie
znajduje sie juz w zdjeciu, lecz w osobnym pliku o tej samej nazwie z dopiskiem .json. Jesli
przeslg Panstwo zdjecia bez przetworzenia tych plikéw json, Nextcloud nie zna daty
wykonania i uzywa daty pliku.

Najlepsza droga: narzedzie importu WebOké

Prosze przenies¢ swoje zdjecia za pomocg narzedzia importu WebOké, w opcji Photo
import(zip). Narzedzie to samodzielnie rozpakowuje pliki zip z Takeout, zachowuje date
wykonania, lokalizacje oraz dane urzadzenia, a takze starannie odtwarza Pahnstwa albumy.
Jak to zrobi¢, przeczytajg Panstwo w Przenoszenie Google Drive, Zdje¢, Kalendarza i
Kontaktéw za pomoca narzedzia WebOké Import Tool.

Czy zdjecia zostaty juz przestane samodzielnie?

« Kilka zdje¢ mozna poprawi¢ w aplikacji Wspomnienia: tam mozna zmieni¢ date i
godzine zdjecia. Zob. Mapa i lokalizacja: zmiana daty zdjecia.

« Wiele zdjed: prosimy usunac przestany folder i ponownie przenies¢ zdjecia za
pomocg narzedzia importu. Mozna tez przywréci¢ daty w zdjeciach przed
przestaniem za pomocg programu pomocniczego, ktory przetwarza pliki json z
Takeout.

Albumy

Dzieki narzedziu importu Panstwa albumy zostajg zachowane. Jesli wybiorg Panstwo opcje
Tags aanmaken voor albums, kazde zdjecie otrzyma réwniez etykiete z nazwag swojego
albumu. Dzieki temu tatwo je Panstwo odnajda, nawet jesli pézniej uporzadkuja je inaczej.
O udostepnianiu albumu rodzinie przeczytajg Panstwo w Udostepnianie albumu rodzinie
lub znajomym.

Wskazowka: prosze najpierw sprobowac z kilkoma plikami zip. W polu Stop na X ZIP-
bestanden mozna wpisa¢ na przyktad 1. Jesli daty sie zgadzaja, prosze zaimportowac
reszte.

Wiecej informacji o zdjeciach i datach znajda Panstwo w Przenoszenie Zdje¢ Google z
prawidtowymi datami i albumami.
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Zarzadzanie pakietem w
Moj WebOkeé
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14.1 Strona pakietu w Mdéj WebOké

Pakietem WebOké Nextcloud zarzadzajg Panstwo w dwéch miejscach. W samym Nextcloud
pracuja Pahstwo z plikami, kalendarzem i kontaktami. Wszystko, co dotyczy pakietu,
ustawiajg Panstwo w M6j WebOké: uzytkownikéw, licencje Office, przestrzen dyskowa,
aktualizacje i Asystenta Al. Robig to Panstwo na stronie pakietu.

Otwieranie strony pakietu

1. Prosze zalogowac sie na mijn.weboke.nl.

2. Prosze przejs¢ do Moje produkty.

3. Przy swoim pakiecie Nextcloud, na przyktad Nextcloud Family lub Nextcloud Max,
prosze klikng¢ Administracja.

Szukaja Panstwo czegos$ na stronie pakietu? Prosze wpisac to w pasku wyszukiwania Mgj
WebOké, na przyktad Asystent Al w Nextcloud.

[T X ] & mijn.weboke nlimijnproducten?id=212051

@ Overzicht © WebsiteManager & Min Sitebuilders = Domeinen per pakket

€ Terug naar Mijn Producten

Nextcloud Max Actief
os 0.1 van 1024 GB
——

€0,00

2 Mijn Producten
L Mijn Domeinen

E Mijn Facturen
Nextcloud 35 met Euro-Office  nicuw
22 okt 2026
Jouw Nexicloud-versieis 35.0.2. Geen updates of upgrades beschikbaar
0.1 van 1024 GB

3

( e 2 - "
o Open Haxioked: 53 = Configureerbare opties
n

prade betasl j@ naar rato by voor de fest van j@ peninde en gaat in na betaling: een veriaging gaat direct

Opslagruimte 1T8 (Inbegrepen)

© Affiliate programma
Verdien met hel aanbrengen

Nextcloud Office users

Extra Nexteioud accounts 0 {Inbegrepen)
A Voorbeeld Account

Subdomein van Nextcloud serves Gratis subdomein op weby v

Opties opslaan

Strona pakietu: przycisk Otwérz Nextcloud (1) i liczniki (2)

Co widac na stronie pakietu?

« Otworz Nextcloud (1): otwiera Panstwa Nextcloud w nowej karcie.
« Liczniki (2): Uzytkownicy Nextcloud, Licencje Office Suite i Przestrzen
dyskowa. Widoczne jest, ile z dostepnych zasobdéw jest wykorzystywane, na
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przyktad 3 z 5. Dodatkowych uzytkownikéw, licencje lub miejsce mozna dodac w
sekcji Opcje konfigurowalne.

- Karta z wersja Nextcloud: jakg wersje Pafnstwo majg i czy czeka juz nowa wersja.
Zob. Aktualizacje Nextcloud: kiedy i jak.

« Opcje konfigurowalne: przestrzeh dyskowa, licencje Office, dodatkowi uzytkownicy
(Max) oraz adres (Family i Max). Zob. Wiecej przestrzeni dyskowej lub uzytkownikdéw,
zmiana pakietu lub wypowiedzenie i Twoja Nextcloud na wtasnej domenie
(cloud.twojafirma.pl).

« Zmien pakiet hostingowy: przejscie na inny pakiet Nextcloud. Ta karta jest
widoczna, jesli dostepny jest dla Panstwa inny pakiet. Zob. Wiecej przestrzeni
dyskowej lub uzytkownikéw, zmiana pakietu lub wypowiedzenie.

« Zarzadzanie uzytkownikami: dodawanie uzytkownikéw, zmiana haset oraz
witaczanie lub wytgczanie Office. Zob. Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen
en verwijderen.

« Asystent Al w Nextcloud: wtgczenie Al przy uzyciu wtasnego klucza API. Zob.
Asystent Al w Panstwa Nextcloud.

« Wypowiedzenie produktu oraz Przekazanie innemu klientowi, na dole strony.

Wskazowka: liczniki i lista uzytkownikéw sg pobierane na biezgco z Panstwa Nextcloud.
Jesli przez chwile widoczny jest komunikat Pobieranie uzytkownikdw..., prosimy poczekad
kilka sekund. Jesli pojawi sie komunikat Nie udato sie pobrac listy uzytkownikdw, prosimy
odswiezy¢ strone ponownie pdzniej.

Nextcloud Free wyglada inaczej

Z Nextcloud Free majg Panstwo wtasne konto na naszej wspétdzielonej instancji Nextcloud.
Na stronie pakietu widoczna jest wtedy karta Konto Nextcloud Free, z nazwg
uzytkownika, informacjg o wykorzystanej przestrzeni dyskowej, czasie ostatniego
logowania oraz wersjg Nextcloud. Zarzadzanie uzytkownikami, Office i Asystent Al nie sg
dostepne w wersji Free. Chcg Panstwo wiecej mozliwosci? Prosze przeczyta¢ Van Nextcloud
Free naar pakietu ptatnego lub od innego dostawcy Nextcloud.

Kto co moze robic¢?

Strona pakietu przeznaczona jest dla wtasciciela konta WebOké. Niektére przyciski dziatajg
wytgcznie dla wiasciciela, na przyktad uruchomienie aktualizacji czy wtaczanie badz
wytgczanie Asystenta Al. Osoby, ktére maja tylko konto Nextcloud, na przyktad cztonkowie
rodziny lub wspdétpracownicy, nie maja dostepu do M6j WebOké. Pracujg oni wytgcznie w
Nextcloud. Wiecej informacji o uprawnieniach znajdg Pahstwo w Uprawnienia: kto czym
zarzgdza w Panstwa Nextcloud?.
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14.2 Gebruikers aanmaken, bewerken,
uitschakelen en verwijderen

Dzieki Nextcloud Family i Max kazdy otrzymuje wtasne konto: cztonkowie Pafstwa rodziny,
wspétpracownicy lub cztonkowie Pahstwa stowarzyszenia. Kazdy ma wtasne pliki, wtasny
kalendarz i wtasne kontakty, a jednoczes$nie mozna tatwo udostepniac je sobie nawzajem.
Uzytkownikami zarzadzajg Pahstwo w Mijn WebOké, w sekcji Zarzadzanie
uzytkownikami na stronie pakietu (zob. Strona pakietu w M6j WebOké).

llu uzytkownikow mozna utworzy¢?

Pakiet Uzytkownicy

Personal 1. W Zarzadzaniu uzytkownikami mogg Panstwo zarzadza¢ hastem i danymi tego
uzytkownika.

Family 5, na state. W pakiecie Family nie mozna dokupi¢ dodatkowych uzytkownikéw. Jesli
potrzebujg Pahstwo wiecej, prosimy przejs¢ na pakiet Max.

Max 10, z mozliwoscig rozszerzenia o Extra Nextcloud accounts w Opcjach
konfigurowalnych, tacznie do 100.

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

webe:‘.ke Webhosting ~  Domeinen ~  Producten - website L .
Opties opslaan

o + Gebrulker toevoegen -+

Anne de Groot o
(_/. Actief

demo-handleiding@weboke.nl

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl @) hotie

Tom Visser

@ Affilate programma
demo-handleiding@weboke.nl @D Actiet

A Voorbeeld Account

# Al Assistent in Nextcloud  ¥0oRLOPIG 6RATIS
Gebruik de officitée Al-assistent van Nexicloud binnen je eigen server.
Gebruik Al in Mext en teksten samenvatten, herschrijven en vertale

Zarzadzanie uzytkownikami: Dodaj uzytkownika (1), przetgcznik Office Suite (2) oraz menu z dziataniami (3)
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Przy kazdym uzytkowniku widoczne s Nazwa konta (nazwa uzytkownika), Wyswietlana
nazwa, Adres e-mail, przetgcznik Office Suite oraz data pola Ostatnio zalogowany. U
osoby, ktéra nigdy sie nie zalogowata, widnieje Jeszcze sie nie logowat.

Dodawanie uzytkownika

1. W sekcji Zarzadzanie uzytkownikami kliknij Dodaj uzytkownika (1).

2. Wypetnij pole Nazwa uzytkownika. Za jej pomoca uzytkownik bedzie sie logowat.
Prosimy uzy¢ matych liter, cyfr, kropki lub mysinika. Nazwy uzytkownika nie mozna
p6zniej zmienic.

3. Wypetnij pole Wyswietlana nazwa. Te nazwe widzg inni, gdy co$ Panstwo
udostepniaja.

4. Wypetnij pole Adres e-mail. Na ten adres bedg przychodzi¢ wiadomosci z
Nextcloud, takie jak kod logowania oraz link do utworzenia nowego hasta.

5. Wybierz Hasto o dtugosci co najmniej 10 znakéw, zawierajgce co najmniej jedng
cyfre i jeden znak specjalny. Mozna tez klikng¢ Generuj.

6. Czy uzytkownik ma pracowac w Euro-Office? Jesli tak, zaznacz opcje Przypisz
licencje Office Suite.

7. Kliknij Utworz uzytkownika.

[ X X ] & mijn.weboke nlmijnproducten?id=212051

&¢  Nieuwe Nextcloud-gebruiker

Gebruikersnaam

sanne

Weergavenaam
Sanne de Vries
Esmailadres
sanne@voorbeeld.nl

Wachtwoord

Office Sulte-licentie toewljzen

Annuleren

Okno Nowy uzytkownik Nextcloud

Uwaga: nie wysytamy nowemu uzytkownikowi wiadomosci powitalnej. Adres Pahstwa
Nextcloud, nazwe uzytkownika i hasto nalezy przekaza¢ samodzielnie, w bezpieczny
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sposéb: na przyktad hasto innym kanatem niz nazwe uzytkownika. Przy pierwszym
logowaniu Nextcloud poprosi o kod przesytany e-mailem. Zob. Pierwsze logowanie.

Komunikaty, ktére moga sie Panstwo spotkac

Komunikat

Ta nazwa uzytkownika juz istnieje w
tej instalacji.

Prosimy wybrac¢ nazwe uzytkownika o
dtugosci od 2 do 64 znakdw: mate
litery, cyfry, kropka, mysinik lub
podkresinik.

Nextcloud odrzucit to hasto.

Osiggnieto maksymalng liczbe ...
uzytkownikow.

Wszystkie ... licencje Office Suite sg w
uzyciu.

Co nalezy zrobi¢

Prosze wybrac¢ inng nazwe uzytkownika.

Prosze usunaé z nazwy uzytkownika wielkie litery,
spacje i inne znaki.

Hasto jest za krétkie, zbyt popularne lub znajduje sie
na liscie wyciektych haset. Prosze klikng¢ Generuj lub
wybrac dtuzsze hasto.

Prosze zwiekszy¢ liczbe w Opcjach konfigurowalnych
(Max) lub przejs¢ na wiekszy pakiet. Zob. Wiecej
przestrzeni dyskowej lub uzytkownikéw, zmiana
pakietu lub wypowiedzenie.

Prosze utworzy¢ uzytkownika bez Office lub zamdwié
wiecej licencji. Zob. Przyznawanie i dokupywanie
licencji Office.

Zmiana nazwy lub adresu e-mail

Prosze zmieni¢ Wyswietlana nazwe lub Adres e-mail bezposrednio w wierszu danego
uzytkownika i klikng¢ Zapisz w tym wierszu. Adres e-mail jest wazny: na niego przychodza
kody logowania oraz wiadomos$¢ do utworzenia nowego hasta.

Wiaczanie i wytaczanie Office

Prosze wiaczyc¢ lub wytgczy¢ przetgcznik Office Suite (2). Zmiana zostanie zapisana od
razu. Zob. Przyznawanie i dokupywanie licencji Office.

Hasto, wytaczanie i usuwanie

Prosze klikng¢ menu z dziataniami (3) przy danym uzytkowniku. Do wyboru sa:
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Opties opslaan
42 Gebrulkersbeheer i + Gebrulker toevoegen +
Wijzigingen worden direct opgeslagen

@ Mijn Producten

Anne de Groot
@ Mijn Domeinen Wachtwoord wijzigen
= . Uitschakelen
5 Mijn Facturen demo-handleiding@weboke.nl @) Actie

Verwijdaren

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl (- Actief

Tom Visser

® Affiliate programma
Verdien met het aanbre

demo-handleiding@weboke.nl

VA Voorbeeld Account

# Al Assistent in Nextcloud  VooRLOPIG oRATIS

Gebruik de officigle Al-assistent v
Gebruik Al in je eigen Ne: -

Iz koppelt daarvoor

De acties bij een gebruiker in Gebruikersbeheer webOké Nextcloud

Dziatania dostepne przy uzytkowniku

« Zmien hasto: na przyktad gdy kto$ zapomniat hasta i nie otrzymuje wiadomosci
odzyskujacej.

« Wyltacz: uzytkownik nie moze sie juz zalogowad, ale wszystkie jego pliki, terminy i
kontakty pozostajg zachowane. Opcjg Wtacz mozna go ponownie aktywowac.

« Usun: trwate usuniecie uzytkownika i wszystkich jego danych.

Uwaga: wybranie opcji Usun powoduje trwate usuniecie wszystkich plikéw, kalendarzy i
kontaktéw danego uzytkownika. Tej operacji nie mozna cofng¢, rowniez WebOké nie jest w
stanie tego zrobi¢. Przed usunieciem prosimy najpierw umozliwi¢ uzytkownikowi
przekazanie jego plikéw. Jak to zrobi¢, przeczytajg Pafnstwo w Przeniesienie wtasnosci, gdy
wspotpracownik odchodzi i Odejscie kolegi/kolezanki z pracy: bezpieczne przejecie plikdw,
kalendarza i udostepnionych folderéw.

Gdy ktos odchodzi

1. Najpierw wytgcz Office Suite, dzieki czemu licencja od razu zwolni sie dla kogos
innego.

2. Wybierz Wytacz. Uzytkownik nie bedzie sie juz moégt zalogowad, ale nic nie zostanie
utracone.

3. Upewnij sie, ze pliki, kalendarze i foldery udostepnione trafig do kogos innego
(Odejscie kolegi/kolezanki z pracy: bezpieczne przejecie plikdw, kalendarza i
udostepnionych folderéw).

4. Uzytkownika usun dopiero wtedy, gdy masz pewnosé, ze wszystko jest bezpieczne.
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Wskazdéwka: uzytkownik moze sam zmieni¢ swoje hasto w Nextcloud, a takze poprosi¢ o
nowe hasto za pomoca opcji Zapomniates hasta? na ekranie logowania. Zob. Zmiana lub
przypomnienie hasta.

Ten opis znajduje sie rowniez w naszym artykule bazy wiedzy Nextcloud gebruikers
aanmaken en beheren.
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14.3 Przyznawanie i dokupywanie licencji Office

Osoby, ktére chcg edytowad dokumenty, arkusze kalkulacyjne i prezentacje w swojej
WebOké Nextcloud za pomoca Euro-Office, potrzebuja licencji Office Suite. Licencje kupuje
sie dla kazdego uzytkownika. Jak zamoéwic i przyznac licencje, krok po kroku opisano w
instrukcji Euro-Office: Zamawianie licencji Office i przyznawanie ich uzytkownikom. Tutaj w
skrécie dowiedzg sie Panstwo, jak to dziata i co Office zmienia w Panstwa Nextcloud.

Jak to dziata w skrocie

1. Na stronie pakietu w Mijn WebOké przy opcji Opcje konfigurowalne ustawiajg
Panstwo liczbe Nextcloud Office users, klikaja Panstwo Zapisz opcje i optacajg
réznice za pozostatg czesc¢ okresu rozliczeniowego.

2. W Zarzadzanie uzytkownikami wigczajg Pahstwo przetgcznik Office Suite przy
uzytkowniku, ktéry ma otrzymac licencje.

3. Uzytkownik ponownie taduje Nextcloud i moze od razu pracowac¢ w Euro-Office.

Pakiet Maksymalna liczba licencji Office
Free Brak Office

Personal 1

Family 5

Max 25

Co Office zmienia w Panstwa Nextcloud

Gdy tylko Panstwa pakiet obejmuje co najmniej jedng licencje Office Suite, pojawiajg sie
dodatkowe aplikacje:

« Dla wszystkich w ramach Panstwa pakietu: Talk (czat, rozmowy i spotkania),
Formularze i Kolektywy.
« Tylko dla uzytkownikéw z licencja: Euro-Office, Tabele i Analytics.

Jesli liczba licencji spadnie do zera, wytaczymy te aplikacje z powrotem. Dane pozostang
zachowane i pojawia sie ponownie, gdy w przysztosci ponownie wykupig Panstwo Office.
Przeglad wszystkich aplikacji znajduje sie w Jakie aplikacje zawiera méj pakiet?.

Wskazdéwka: licencja nie jest przypisana na state do jednej osoby. Jesli ktos nie potrzebuje
juz Euro-Office, wystarczy wytgczy¢ u niego przetgcznik Office Suite i przekaza¢ licencje
komus innemu. Wiecej o uzytkownikach i grupie office przeczytajg Pafstwo w artykule
Zarzadzanie uzytkownikami i grupami dla Office.
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14.4 Wiecej przestrzeni dyskowej lub
uzytkownikow, zmiana pakietu lub

wypowiedzenie

Panstwa pakiet rosnie wraz z potrzebami. Wiecej przestrzeni dyskowej, dodatkowych
uzytkownikéw lub licencji Office mozna samodzielnie zaméwi¢ na stronie pakietu w Mijn
WebOké. Tam réwniez mozna przejs¢ na inny pakiet lub wypowiedzie¢ swdj pakiet.

Konfigurowalne opcje

[ L X & mijn.weboke. nlmijnproducten?id=212051

@ Mijn Producten
@ Mijn Domeinen

B Mijn Facturen

@ Affiliate programma
Verdien met hel aanbrengen

VA Voorbeeld Account

= Configureerbare opties

o Nextcloud Office users
o Extra Nextcloud accounts

o Subdomein van Nextcloud server

= Gebruikersbeheer

iz rest van |& periode en gaat inr

178 (Inbegrepen)

0 {Inbegrepen)

Gratis subdomein op webi v

Opties opslaan e

+ Gebruiker togvoegen —+

Anne de Grool

demo-handleiding@weboke.nl @D Actiet

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl ('- Actef

Configureerbare opties: opsiag. Office-licenties. extra gebruikers en je adres

Konfigurowalne opcje w pakiecie Nextcloud Max: przestrzen dyskowa (1), licencje Office (2), dodatkowi
uzytkownicy (3), Panstwa adres (4) oraz Zapisz opcje (5)

Opcja

Opslagruimte (1)

Nextcloud Office

users (2)

Co mozna wybrad

Personal 250 lub 500 GB, Family 500 GB lub 1 TB,
Max 1,2 lub5TB

Liczba licencji Office Suite (patrz Przyznawanie i
dokupywanie licencji Office)
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Extra Nextcloud Dodatkowi uzytkownicy ponad 10 w pakiecie Max, Max
accounts (3) maksymalnie do 100 tacznie
Subdomein van Bezptatny adres na webokecloud.nl lub wtasna Family, Max

Nextcloud server (4) subdomena (patrz Twoja Nextcloud na wtasnej
domenie (cloud.twojafirma.pl))

1. Przy danej opcji prosze wybra¢ zadang wartosc.

2. Klikng¢ Zapisz opcje (5).

3. Wyswietli sie kwota doptaty za pozostatg czes¢ okresu, w wartosci netto i brutto.
4. Kliknag¢ Potwierdz i zaptac i optfacic fakture.

Za upgrade doptaca sie proporcjonalnie za pozostatg czes$¢ okresu i wchodzi on w zycie po
dokonaniu ptatnosci. Obnizenie obowigzuje od razu. Po zmianie przestrzeni dyskowej
dostosowujemy jg dla wszystkich uzytkownikéw Panstwa pakietu.

Uwaga: w przypadku zmniejszenia przestrzeni dyskowej prosimy najpierw sprawdzi¢ przy
liczniku Opslagruimte, czy Panstwa pliki zmieszczg sie w mniejszej przestrzeni. To, co
wlicza sie do przestrzeni dyskowej, opisano w Przeglad miejsca na dane: co sie liczy, a co
nie.

Wybdr innego pakietu

Na stronie pakietu wyswietla sie karta Zmien pakiet hostingowy, jesli dostepny jest dla
Panstwa inny pakiet. Prosze wybra¢ nowy pakiet i klikng¢ Zmien pakiet.

« Upgrade, na przyktad z Personal na Family, obowigzuje od razu. Doptaca sie
proporcjonalnie za pozostate dni. Zachowujg Panstwo swéj Nextcloud wraz ze
wszystkimi plikami.

- Downgrade obowigzuje od nastepnego przedtuzenia. Nie ma zadnej doptaty. Prosze
upewnic sie, ze liczba uzytkownikéw i plikéw zmiesci sie w mniejszym pakiecie.

« Wiecej niz 5 uzytkownikow w Family? Jest to mozliwe tylko w pakiecie Max.

« Przejscie z Free na pakiet ptatny nie odbywa sie w formie upgrade’u. Nalezy
zamoéwic¢ nowy pakiet i przenies¢ swoje dane. Patrz Van Nextcloud Free naar pakietu
ptatnego lub od innego dostawcy Nextcloud.

Wypowiedzenie pakietu
U dotu strony pakietu znajduje sie karta Wypowiedzenie produktu. Mozna tam wybra¢:

« Z dniem wygasniecia: Panstwa Nextcloud dziata normalnie do tej daty, a nastepnie
zostaje automatycznie zakonczony. Nie otrzymajg juz Pahstwo faktury za
przedtuzenie. Dopdki ta data nie mineta, mozna to cofng¢ za pomoca opcji Cofnij
wypowiedzenie.

« Wypowiedz i usun od razu: Panstwa Nextcloud zostaje natychmiast usuniety, wraz
ze wszystkimi plikami. Pozostaty okres nie podlega zwrotowi.
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Uwaga: po zakonczeniu ustugi wszystkie pliki, kalendarze i kontakty wszystkich
uzytkownikdéw zostajg utracone. Prosimy najpierw pobrac¢ wszystko, co chcg Panstwo
zachowad: pliki za pomocga aplikacji desktopowej lub jako plik zip, kalendarze i kontakty
jako pliki ics i vCard. Patrz Wysytanie i pobieranie, takze duzych plikéw, catych katalogdw i
plikdw zip oraz Kontakty: tworzenie, grupy, importowanie i eksportowanie.

Czy Panstwa Nextcloud ma zosta¢ przekazany innemu klientowi WebOké, na przyktad przy
sprzedazy firmy lub zmianie skarbnika? W takim przypadku prosze skorzystac z opcji
Przekazanie innemu klientowi u dotu strony pakietu. W takiej sytuacji nie nalezy
wypowiadac ustugi: wszystko pozostaje bez zmian.
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14.5 Twoja Nextcloud na wiasnej domenie
(cloud.twojafirma.pl)

DomyslInie Pana/Pani WebOké Nextcloud dziata pod adresem na webokecloud.nl, na
przyktad twojanazwa.webokecloud.nl. W pakietach Nextcloud Family i Max mozna réwniez
uzywac subdomeny wtasnej domeny, np. cloud.twojafirma.pl. Wyglgda to bardziej
profesjonalnie i jest tatwiejsze do zapamietania.

Pakiet Wiasna subdomena

Free Nie, konto znajduje sie na free.webokecloud.nl
Personal Nie

Family Tak, jako opcja

Max Tak, jako opcja

Jak to skonfigurowac

1. Otwérz strone pakietu w Mijn WebOké (zob. Strona pakietu w Méj WebOké).

2. W sekcji Opcje konfigurowalne, przy pozycji Subdomein van Nextcloud server,
wybierz Nextcloud server op een eigen subdomein.

3. Kliknij Zapisz opcje, nastepnie Potwierdz i zaptad, i optac fakture.

4. Poinformuj nas przez zgtoszenie (ticket), jaki adres Panstwo wybierajg, na przyktad
cloud.twojafirma.pl. My przekierujemy Panstwa Nextcloud na ten adres.

Wtasng subdomene mozna tez od razu wybrac przy zamawianiu nowego pakietu.

DNS Panstwa domeny

Nowy adres musi wskazywac na nasz serwer. To, jak sie to odbywa, zalezy od tego, gdzie
znajduje sie DNS Panstwa domeny.

Sytuacja Co sie dzieje

Domena jest Sami poprawnie ustawimy rekordy. Nie muszg Panstwo nic robic.
zarejestrowana w WebOké
i korzysta z naszego DNS

DNS domeny znajduje sie Przekazemy Panstwu adres IPv4 i IPv6 serwera. Nalezy wtedy u

gdzie indziej swojego administratora DNS utworzy¢ dla subdomeny rekord A
(IPv4) oraz rekord AAAA (IPv6). Dopdki te rekordy nie zostang
utworzone, nowy adres nie bedzie dziatac.

Jesli nowy adres wskazuje na nasz serwer, automatycznie wygenerujemy certyfikat
bezpieczenstwa (Let's Encrypt). Nastepnie w przeglgdarce pojawi sie ktédka. Jesli mimo to
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pojawi sie ostrzezenie dotyczgce potgczenia, prosimy zapoznac sie z Ostrzezenie o
certyfikacie lub niezabezpieczone potaczenie.

Co dzieje sie ze starym adresem?

Stary adres na webokecloud.nl nadal dziata. Osoby korzystajgce ze starego adresu zostang
automatycznie przekierowane na nowy adres. Udostepnione linki, aplikacja desktopowa i
aplikacje na telefonie nadal bedg wiec dziatac.

Wskazowka: mimo to warto przy okazji ustawi¢ w swoich aplikacjach nowy adres. Dzieki
temu wszedzie beda Panstwo korzystac z tego samego adresu i nie beda Panstwo zalezni
od przekierowania. Informacje o tym, ktére aplikacje warto sprawdzi¢, znajdujg sie w
Przenoszenie Nextcloud na wtasng domene: co nalezy potem zmieni¢ w aplikacjach?.
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14.6 Aktualizacje Nextcloud: kiedy i jak

WebOké zarzadza serwerem Pahnstwa Nextcloud i dba o jego bezpieczenstwo oraz
aktualnos¢. Gdy pojawi sie nowa wersja gtéwna Nextcloud gotowa do zainstalowania, jako

witasciciel mogag Panstwo sami wybra¢ moment przejscia. Robi sie to za pomoca karty
wersji na stronie pakietu w Mijn WebOké.

ene & mijn.weboke. nliymijnproducten?id=212051

32 okt 2026
0.1 van 1024 GB

3

Open Nextcloud &

) Supportcentrum

® Affillate programma
Vartien met el aanbranger

VA Voorbeeld Account

De versiekaart op de pakketpagina: welke Nextcloud-versie je hebt

Nextcloud 35 met Euro-Office  niruw

= Configureerbare opties

Fan opgeads btaal jo naar it by voor 02 mest van je perioda #n paat i na batallig sen

Opslagruimte

Nextcloud Office users

Extra Nextcloud accounts

Subdomein van Nextcloud server

4% Gebruikersbeheer

Anne de Groot

Karta wersji: tu widoczna jest Panstwa wersja Nextcloud (1)

Jaka wersje Panstwo maja?

Na karcie wersji (1) widnieje na przyktad: Panstwa wersja Nextcloud to 35.0.2. Brak

dostepnych aktualizacji. W takim przypadku nie trzeba nic robic.

Nowa wersja jest gotowa

1T (Inbegrepen)

0 {inbegrepen)

Gratis subdomein op web( v

Opties opslaan
+ Gebruiker toevoegen

Na karcie pojawia sie wéwczas informacja, ze nowa wersja jest gotowa, wraz z przyciskiem

takim jak Aktualizuj do Nextcloud 35.x.

1. Poinformuj swoich uzytkownikéw, ze Nextcloud przez kilka minut bedzie niedostepny.

Popros ich o zapisanie i zamkniecie otwartych dokumentéw.
2. Kliknij przycisk i potwierdz pytanie.

3. Aktualizacja trwa zwykle od 5 do 15 minut. Odswiez strone, aby zobaczy¢ postep.
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Czy na karcie widnieje data? Jesli nie uruchomig Panfstwo aktualizacji samodzielnie,
wykonamy jg najp6zniej w tym dniu.

Widoczny komunikat Co oznacza

Aktualizacja jest zaplanowana i Aktualizacja zaraz sie rozpocznie.
rozpocznie sie w ciggu kilku minut.

Aktualizacja trwa. Nextcloud wkrétce Prosze o chwile cierpliwosci. W Nextcloud przez ten
bedzie zndw dostepny. czas widoczny jest komunikat o konserwacji (zobacz
Komunikat "tryb konserwacji").

Panstwa wersja Nextcloud to ... Brak Gotowe.
dostepnych aktualizacji.

Aktualizacja nie powiodta sie w petni. Zajmiemy sie tym. Mogg Panstwo réwniez sprébowac
Zajmujemy sie tym, nie muszg ponownie, klikajgc Powtdrz.
Panstwo nic robic.

Panstwa pliki, uzytkownicy, hasta, udostepnione linki i licencje Biura pozostaja
niezmienione podczas aktualizacji. Aplikacja desktopowa oraz aplikacje na telefon sg
wstrzymywane podczas aktualizacji i automatycznie wznawiajg dziatanie po jej
zakonczeniu.

Nie moga Panstwo skorzystac z przycisku?

« Tylko wtasciciel konta moze uruchomic te aktualizacje. Prosze zalogowac sie na konto
gtéwne swojego konta WebOké.

« Witasnie Panstwo prébowali. Prosze odczekac kilka minut. Prosze chwile poczekad i
odswiezy¢ strone.

« Tej aktualizacji nie mozna uruchomic dla tego pakietu. Prosimy o kontakt z pomoca
techniczng, zajmiemy sie tym.

Wskazowka: czy Panstwa pakiet zawiera licencje Biura, a karta nosi nazwe Nextcloud
35 z Euro-Office? W takim przypadku dzieki tej samej aktualizacji przechodza Panstwo na
Euro-Office. O tym, co zmieni sie dla Pahstwa uzytkownikéw, moga Pahstwo przeczyta¢ w
instrukcji Euro-Office: Przejscie na Euro-Office.

Nextcloud Free dziata na naszym wspétdzielonym Nextcloud. Ten aktualizujemy sami, nie
ma do tego przeznaczonego przycisku.
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14.7 Uprawnienia: kto czym zarzadza w Panstwa
Nextcloud?

W Panstwa WebOké Nextcloud istniejg trzy role: WebOké, wtasciciel pakietu i uzytkownicy.
Wiedza o tym, kto co robi, oszczedza czas na szukaniu. Méwigc krétko: wtasciciel zarzadza
pakietem w Mijn WebOké, kazdy uzytkownik zarzadza swoimi wtasnymi sprawami w
Nextcloud, a sam serwer zarzadzany jest przez nas.

Kto Co Gdzie
WebOké Serwer, zabezpieczenia, aktualizacje, kopie zapasowe, Na naszych
dostepne aplikacje oraz ustawienia samego Nextcloud. serwerach

Tworzymy réwniez foldery zespotéw.

Wiasciciel Tworzenie i usuwanie uzytkownikéw, resetowanie haset, Mijn WebOké, na
pakietu licencje Biuro, przestrzeh dyskowa, adres, uruchamianie stronie pakietu
aktualizacji, Asystent Al

Kazdy Wtasne pliki, udostepnianie, wtasne kalendarze i kontakty, = W Nextcloud, w
uzytkownik profil, hasto, weryfikacja dwuetapowa, hasta aplikacji Ustawieniach

Nikt nie jest administratorem w Nextcloud

Nawet jako witasciciel sg Pahnstwo w Nextcloud zwyktym uzytkownikiem. Nie widzg wiec
Panstwo ustawien administracyjnych, nie moga Panstwo instalowac aplikacji i nie widzg
Panstwo plikdw innych oséb, chyba ze zostang one udostepnione. Dzieki temu praca
kazdej osoby pozostaje jej wtasnoscig. Cztonkowi rodziny lub wspétpracownikowi, ktéry
potrzebuje nowego hasta, pomagaja Panstwo poprzez Zarzgdzanie uzytkownikami w Mijn
WebOké (Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen).

Chca Panstwo wiedzie¢, do jakich grup Pahstwo nalezg? Prosze klikng¢ w Nextcloud w
prawym gérnym rogu na swoje zdjecie profilowe i wybra¢ Ustawienia. Na dole strony
Profile & contact przy Your groups widoczne jest, do jakich grup Pahstwo naleza. Grupa
office oznacza, ze posiadajg Panstwo licencje Office Suite. Druga grupa, z literg h i
numerem, to grupa Panstwa pakietu; nie trzeba sie nig zajmowac.

Foldery zespotéow (Team folders)

Folder zespotu to wspdlny folder, ktéry nalezy do zespotu, a nie do jednej osoby. Pozostaje
on dostepny, nawet gdy ktos odejdzie, i posiada wtasng przestrzeh dyskowgq. Foldery
zespotdw moze utworzy¢ wytgcznie administrator. W przypadku WebOké Nextcloud to my
petnimy te role.

« Potrzebuja Panstwo folderu zespotu? Najpierw prosze utworzy¢ w Nextcloud
zespobt z osobami, ktére majg sie w nim znalez¢ (Tworzenie zespotdéw i udostepnianie
folderu catemu zespotowi). Nastepnie prosze zgtosi¢ zapotrzebowanie na folder
zespotu za pomoca zgtoszenia, podajgc nazwe folderu oraz nazwe zespotu.
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« Chca Panstwo dziatac¢ od razu samodzielnie? Prosze utworzy¢ zwykty folder i
udostepni¢ go swojemu zespotowi. W aplikacji Zespoty podczas tworzenia takiego
folderu widoczny jest komunikat, ze bedzie to zwykty udostepniony folder i ze w
sprawie folderu zespotu nalezy skontaktowac sie z administratorem. To prawidtowa
informacja: zwykty folder pozostaje wtasnosciag osoby, ktéra go utworzyta.

Réznice miedzy folderem udostepnionym a folderem zespotu mozna znalez¢ w Foldery
zespotéw: wspodlny folder, ktéry nalezy do zespotu.
Brakuje Panstwu jakiejs aplikacji?

Nasze pakiety Nextcloud maja ustalony zestaw aplikacji (zob. Jakie aplikacje zawiera magj
pakiet?). Jesli brakuje Panstwu jakiejs aplikacji, prosze zgtosi¢ to za pomoca zgtoszenia.
Sprawdzimy, czy pasuje ona do naszych pakietdw i naszej technologii; nie mozemy jednak
obiecad, ze zostanie dodana.
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14.8 Asystent Al w Panstwa Nextcloud

Dzieki pakietom Nextcloud Family i Max korzystajg Pahstwo z Al we wtasnym Nextcloud.

Prowadzg Panstwo rozmowe z Asystentem i zlecajg podsumowywanie, przepisywanie lub
ttumaczenie tekstéw. W tym celu tacza Panstwo wtasne konto u dostawcy Al. WebOké na
razie nie pobiera za to zadnej optaty.

Pakiet Asystent Al

Free i Nie. Przy pakiecie Personal na karcie widnieje informacja Asystent Al w Nextcloud
Personal jest dostepny od pakietu Nextcloud Family. wraz z przyciskiem Zmien pakiet.
Family i Tak

Max

Co jest potrzebne?
Klucz API u jednego z ponizszych dostawcow:

« Mistral, z przetwarzaniem danych w UE (na liScie oznaczone jako EU).

« OpenAl. Dzieki temu dostawcy mozna réwniez tworzy¢ obrazy oraz zamienia¢ mowe
na tekst.

« Anthropic Claude (na liscie oznaczone jako beta).

Ptatnos¢ za korzystanie regulujg Panstwo bezposrednio u dostawcy. Abonament taki jak
ChatGPT Plus czy Claude Pro nie zadziata w tym przypadku: rzeczywiscie potrzebny jest
klucz API. Przy karcie znajduje sie link Skad wzig¢ klucz API?
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# Al Assistent in Nextcloud Voo

Gebruik de officiéle Al-assistent van Nextcloud binnen je eigen server
Gebruik Al in je eigen Ne
Je koppelt daarvoor je &

@ Mijn Producten Al-aanbieder

@& Mijn Domeinen

#APt-sleutel
B Mijn Facturen

o Controleren en sanzatten

AKKET

ANBEVOLEN Bi D
Maak je Nextcloud compleet met Email Only

® Affilate programma Meer over Email Only - Vanaf € 1,95/mnd

® Pr 1 opzeggen
VA Voorbeeld Account oduct opzagg

Product opzeggen

Overdragen aan een andere klant

De kaart Al Assistent in Nextc p de pakketpagina webOké Nextcloud

Karta Asystent Al w Nextcloud: wybierz dostawce (1), wklej klucz (2) i kliknij Sprawdz i wigcz (3)

Jak to wtaczyd

. Otworz strone pakietu w Mijn WebOké i przejdz do karty Asystent Al w Nextcloud.

. Wybierz przy Dostawca Al (1) swojego dostawce.

. Wklej swéj klucz w polu Klucz API (2).

. Kliknij Sprawdz i witacz (3). Sprawdzamy klucz u dostawcy i przygotowujemy
wszystko do uzycia. Trwa to zwykle krécej niz minute.

5. Widoczne jest teraz, z jakim dostawca i jakim modelem dziata Al. Otwérz swoé;j

Nextcloud i wybierz Asystenta.

A W N B

Chca Panstwo zmieni¢ model? Wybierz go przy Model i kliknij Zapisz model. Tylko
wtasciciel konta moze wigczy¢ lub wytaczy¢ Al.

Komunikaty
Komunikat Co nalezy zrobié
To nie wyglada na prawidtowy klucz API. Skopiuj klucz ponownie, w catosci i bez
spacji.
Dostawca nie akceptuje tego klucza. Prosimy sprawdzi¢ klucz oraz srodki na

koncie u dostawcy.
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Z tym kluczem nie sg dostepne zadne modele, SprawdzZ u dostawcy, jakich modeli moze
ktdrych mozna uzyc. uzywac Twoje konto.

Zbyt wiele préb. Prosimy spréobowac ponownie za  Odczekaj godzine.
godzine.
Prywatnosc

Nie przechowujemy klucza. Trafia on w postaci zaszyfrowanej bezposrednio do Panstwa
Nextcloud. Teksty przekazywane do Al trafiajg do wybranego przez Pahstwa dostawcy. Jesli
zalezy Panstwu na tym, aby wszystko pozostato w UE, prosimy wybra¢ Mistral.

Wiasny klucz dla kazdego uzytkownika

Kazdy uzytkownik Nextcloud moze dodatkowo ustawi¢ wtasny klucz w Nextcloud, w sekcji
Ustawienia, w czesci dotyczacej sztucznej inteligencji (Al).

Wytaczanie

Kliknij na karcie Wytacz Al. Klucz zostanie wtedy usuniety z Pahstwa Nextcloud, a
Asystent zniknie. Pliki pozostajg bez zmian.

Prosimy zapoznac sie réwniez z naszym artykutem z bazy wiedzy Korzystanie z Al w
Nextcloud za pomocg wtasnego klucza API.
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14.9 Potaczenie wtasnej Al z Nextcloud

Oprécz Asystenta Al w Nextcloud (Asystent Al w Panstwa Nextcloud) istnieje drugi sposéb
korzystania z Al: potgczenie witasnego czatu Al, takiego jak ChatGPT, Claude lub Le Chat, z
Nextcloud. Nastepnie w swojej aplikacji Al mozna zapytac na przyktad: Jakie mam jutro
spotkania? lub Znajdz oferte od Jansena i podsumuj j3.

Wskazdéwka: potgczenie dziata w pakietach Nextcloud Family i Maksimum: na stronie
pakietu widoczna jest wtedy karta Potacz wtasna Al. Szczegdétowe wyjasnienie dla kazdej
Al (ChatGPT, Claude, Le Chat) znajduje sie w naszym artykule bazy wiedzy Potgczenie
wtasnej Al z Nextcloud.

Jak to dziata

« Al dziata jako Panstwa uzytkownik Nextcloud i nigdy nie widzi wiecej niz sami
Panstwo.

« Panstwa hasto nigdy nie trafia do nas ani do aplikacji Al. Logujg sie Pahstwo do
wtasnego Nextcloud i tam udzielajg dostepu.

« Dla kazdego elementu wybierajg Pahstwo, co Al moze robi¢: tylko odczyt
(wyszukiwanie i podsumowywanie) lub takze zapis (tworzenie lub zmienianie rzeczy).
Domyslnie wtaczony jest tylko odczyt.

« Przy zmianie lub usunieciu czegos aplikacja Al najpierw prosi o Panstwa zgode.
Usuniete pliki trafiajg do Usunietych plikéw w Nextcloud i mozna je przywrdcic.

Dla wtasciciela pakietu

Na karcie Potacz wtasna Al okreslajg Panstwo, co Al moze maksymalnie robi¢ w Panstwa
pakiecie, wtgczajg lub wytgczajg mozliwos¢ tgczenia dla catego pakietu oraz widzg, kto
jaka Al potgczyt. Za pomocg przycisku Cofnij mozna natychmiast zakonczy¢ potaczenie.
Gdy ktos potaczy Al w Pahstwa pakiecie, otrzymajg Panstwo o tym wiadomos¢ e-mail.

Cofanie potaczenia jako uzytkownik

Potgczenie pojawia sie w Nextcloud jako urzadzenie. Mozna je cofng¢ w sekcji Ustawienia,
Bezpieczenstwo, na liScie urzgdzen i sesji. Zobacz Przeglagdanie, cofanie dostepu lub
zdalne czyszczenie urzadzen i sesji.

Prywatnosc

To, co Al odczyta, trafia do ustugi Al, z ktérej Panstwo korzystajg, i podlega Pahstwa
umowie z tg ustuga. Nie przechowujemy tresci Panstwa plikéw. Jesli wszystko ma pozostad
w UE, prosimy korzysta¢ z Le Chat od Mistral.
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Rozwigzywanie problemow i
najczesciej zadawane
pytania
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15.1 Nextcloud jest niedostepny lub dziata wolno:
co sprawdzi¢ w pierwszej kolejnosci

Panstwa WebOké Nextcloud nie otwiera sie lub wszystko dziata bardzo wolno? Prosimy
przejs¢ przez ponizsze kroki. Czesto po kilku minutach wiadomo juz, na czym polega
problem, a jesli nie, od razu bedg Pahstwo mieli informacje, ktérych potrzebujemy.

Nextcloud w ogdle sie nie otwiera

1. Prosze sprawdzié, czy wystepuje awaria lub trwaja prace konserwacyjne. Na
stronie www.weboke.nl/storingen znajduja sie informacje o awariach i zaplanowanych
pracach konserwacyjnych.

2. Prosze sprawdzi¢ adres. Prosze wpisac petny adres Panstwa Nextcloud, wraz z
https:// na poczatku, na przyktad https://jouwnaam.webokecloud.nl. Jesli korzystaja
Panstwo z Nextcloud Free, adres to https://free.webokecloud.nl.

3. Prosze sprobowac innego urzadzenia lub sieci. Prosze wytgczy¢ wifi w telefonie
i otworzy¢ Nextcloud przez internet mobilny. Jesli tam dziata, problem lezy po stronie
Panstwa sieci lub adres Panstwa sieci zostat tymczasowo zablokowany po zbyt wielu
nieudanych prébach logowania. Prosze zapoznac sie z Logowanie sie nie udaje: kod,
hasto lub spowolnienie.

4. Czy pojawia sie jakis komunikat? W przypadku ostrzezenia o niebezpiecznym
potaczeniu prosimy zapoznac sie z Ostrzezenie o certyfikacie lub niezabezpieczone
potgczenie. W przypadku komunikatu o pracach konserwacyjnych prosimy zapozna¢
sie z Komunikat "tryb konserwacji".

5. Zapytaj asystenta Al. Prosze zalogowac sie do Mijn WebOké i otworzy¢ Al Centrum.
Prosze zadac na przyktad pytanie: Méj Nextcloud nie dziata. Asystent Al sprawdzi
woéwczas, czy Panstwa Nextcloud jest w trakcie prac konserwacyjnych, czy trwa
aktualizacja oraz czy adres, z ktérym sg Panstwo obecnie potgczeni, nie zostat
spowolniony.

Nextcloud dziata wolno

« Czy problem lezy po stronie przegladarki? Prosze sprébowac¢ okna prywatnego
lub innej przegladarki. Jesli tam dziata szybko, prosze wyczysci¢ pamieé podreczna
zwyktej przegladarki lub po kolei wytaczy¢ rozszerzenia.

« Czy trwa duze przesytanie lub synchronizacja? Jesli Panstwo lub kolega lub
kolezanka przesytaja wtasnie duzo plikéw, albo aplikacja desktopowa po raz pierwszy
synchronizuje duza teczke, wszystko bedzie chwilowo wolniejsze. Prosimy poczekad,
az proces sie zakonczy.

« Bardzo duzo plikéw w jednej teczce? Teczka z tysigcami plikdw taduje sie wolniej.
Prosimy podzieli¢ je na podteczki.

« Duzo zdjed? Przy pierwszym otwarciu duzej teczki ze zdjeciami Nextcloud tworzy
podglady obrazéw. Nastepnym razem bedzie szybciej.
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« Tylko aplikacja desktopowa dziata wolno lub sie zacina? Prosimy zapoznac sie
z Synchronizacja na komputerze sie zacina. Jesli przesytanie zdje¢ w telefonie sie
zatrzymuje, prosimy zapoznac sie z Przesytanie zdje¢ w telefonie zatrzymuje sie.

Nadal nie dziata?

Prosimy skontaktowac sie z nami i opisa¢, co juz Pahstwo sprawdzili. Informacje potrzebne
do szybkiej pomocy znajda Panstwo w Jak zgtosi¢ problem w WebOké.
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15.2 Logowanie sie nie udaje: kod, hasto lub

spowolnienie

Logowanie do Pana/Pani WebOké Nextcloud odbywa sie w dwdéch etapach: najpierw nazwa
uzytkownika i hasto, nastepnie kod. Na ktérym etapie pojawia sie problem? Prosze
odszukac swojg sytuacje w tabeli.

Co widacd

Nieprawidtowy login lub
hasto.

Kod wysytany e-mailem nie
dociera

Komunikat o zbyt wielu
nieprawidtowych prébach
logowania lub strona Zbyt
wiele zgdan

To konto jest wytgczone

Telefon z aplikacjg
uwierzytelniajgca zaginat

Zapomniane hasto

Co nalezy zrobic¢

Prosze sprawdzi¢ nazwe uzytkownika oraz czy nie jest wtgczony
Caps Lock. Mozna réwniez zalogowac sie przy uzyciu adresu e-mail
przypisanego do konta. Prosze sprawdzi¢, czy logowanie odbywa
sie na wiasciwym adresie: wiasnym Nextcloud lub
free.webokecloud.nl w przypadku Nextcloud Free. Nie pamietaja
Panstwo hasta? Informacje ponizej.

Prosze sprawdzi¢ folder z niechciang poczta oraz jaki adres e-mail
jest wpisany w profilu Nextcloud. Jesli skonfigurowano aplikacje
uwierzytelniajacg lub kody zapasowe, prosimy z nich skorzystac.
Zob. Kod logowania wysytany e-mailem: jak to dziata i co zrobi¢,
gdy wiadomos¢ nie dociera.

Adres jest spowalniany po zbyt wielu nieudanych prébach.
Przyczyng jest czesto aplikacja korzystajaca ze starego hasta. Zob.
ponizej oraz Wiele nieudanych préb logowania: dlaczego
logowanie jest spowalniane i jak to naprawic.

Wiasciciel pakietu wytaczyt Pafistwa konto. Prosimy poprosi¢ go o
ponowne wigczenie konta w Mijn WebOké (Gebruikers aanmaken,
bewerken, uitschakelen en verwijderen).

Prosze skorzystac z kodu zapasowego. Jesli go Panstwo nie maja,
prosze zapoznac sie z Zgubiony telefon lub brak dostepu do
uwierzytelniania dwusktadnikowego: jak odzyskac dostep.

1. Na ekranie logowania prosze klikng¢ Zapomniates hasta? i wpisa¢ swojg nazwe
uzytkownika lub adres e-mail.

2. Otrzymajg Panstwo wiadomos¢ e-mail z linkiem umozliwiajgcym utworzenie nowego
hasta. Wiadomos$¢ ta trafia na adres e-mail podany w profilu Nextcloud. Jesli nie
wpisano tam zadnego adresu, wiadomos¢ nie zostanie wystana.

3. Wiadomos¢ nie dociera? Prosze poprosi¢ wtasciciela pakietu o ustawienie nowego
hasta. Moze on to zrobi¢ w Mijn WebOké, w sekcji Zarzgdzanie uzytkownikami, za
pomoca opcji Zmien hasto (Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en
verwijderen). Jesli sami Panstwo sg wtascicielem pakietu, mogg Panstwo wykonac te
sama czynnos¢ dla wtasnego konta. W przypadku Nextcloud Free dziata wytgcznie
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opcja Zapomniates hasta?: w takim przypadku prosimy sprawdzi¢ takze folder z
niechciang poczta.

Wiecej informacji o hasle mozna znalez¢ w Zmiana lub przypomnienie hasta.

Adres jest spowalniany

Po kilku nieudanych prébach Nextcloud wymaga coraz dtuzszego oczekiwania przed
kolejng préba logowania. Chroni to konto przed wtamaniem. Nie jest to blokada na state:
ograniczenie ustepuje samoczynnie.

Najczesciej problem nie lezy po Pahstwa stronie, lecz po stronie urzgdzenia, ktére wcigz
prébuje zalogowac sie przy uzyciu starego lub btednego hasta. Moze to by¢ na przyktad
kalendarz w telefonie, Thunderbird, stara aplikacja desktopowa lub dysk sieciowy. Dlatego
prosimy najpierw wykonac¢ ponizsze kroki:

1. Prosze odnalez¢ urzgdzenie lub aplikacje korzystajgca ze starego hasta. Wskazowki,
jak je znalez¢, znajdujg sie w Adres IP spowolniony przez starg aplikacje: ktéra to
jest?.

2. Prosze ustawic¢ tam hasto aplikacji lub zalogowa¢ sie ponownie bezposrednio w
aplikacji. Przy wigczonej weryfikacji dwuetapowej zwykte hasto nie dziata w
aplikacjach. Zob. Hasta aplikacji: kiedy i jak ich uzywac.

3. Prosze zdjgc¢ spowolnienie. Nalezy zalogowac sie do Mijn WebOké, otworzy¢ Al
Centrum i poprosi¢ asystenta Al o zdjecie spowolnienia konta Nextcloud. Otrzymaja
Panstwo karte, na ktérej wystarczy klikng¢ przycisk. Dziata to dla adresu, z ktérym sa
Panstwo akurat potaczeni. Jesli sie nie uda, prosimy o kontakt z pomoca techniczna.

Uwaga: jesli spowolnienie zostanie zdjete bez wczesniejszej zmiany starego hasta na
urzadzeniach, po kilku minutach ograniczenie pojawi sie ponownie.
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15.3 Aplikacja zwraca btad "401" lub wciaz prosi o
hasto

Aplikacja kalendarza, kontaktéw, DAVx5, Thunderbird lub dysk sieciowy zwraca btad 401,
Unauthorized albo nieprawidtowe hasto, lub wcigz na nowo prosi o podanie hasta. Podczas
gdy logowanie w przeglgdarce po prostu dziata. Dzieje sie tak niemal zawsze z powodu
weryfikacji dwuetapowe;j.

Dlaczego tak sie dzieje?

W WebOké Nextcloud weryfikacja dwuetapowa jest zawsze wtgczona: po podaniu hasta
Nextcloud prosi o kod. Aplikacja kalendarza w telefonie nie moze wprowadzi¢ takiego kodu.
Dlatego Nextcloud nie akceptuje w takich aplikacjach zwyktego hasta. Potrzebne jest wtedy
hasto aplikacji: osobne hasto dla jednej aplikacji lub urzgdzenia.

Jak to rozwiazad

1. Czy aplikacja moze zalogowac sie przez przeglgdarke (proces logowania)? Jesli tak,
skorzystaj z tej metody. W przeglgdarce logujg sie Pahstwo za pomoca kodu, a
aplikacja automatycznie otrzymuje wtasne hasto. W ten sposéb dziatajg aplikacja
Nextcloud na telefonie, aplikacja Talk, aplikacja na komputer oraz DAVX5.

2. Jesli to niemozliwe, na przyktad w przypadku kalendarza na iPhone, na Mac lub w
Thunderbird, nalezy utworzy¢ w Nextcloud hasto aplikacji i uzywac go zamiast
zwyktego hasta. Sposéb postepowania opisano w Hasta aplikacji: kiedy i jak ich
uzywad.

3. W aplikacji nalezy wprowadzi¢ prawidtowy adres Nextcloud oraz swojg nazwe
uzytkownika. Jesli logowanie przy uzyciu adresu e-mail sie nie powiedzie, prosze uzy¢
nazwy uzytkownika.

4. Jesli nadal nie dziata? Prosze usung¢ konto w aplikacji i doda¢ je ponownie,
korzystajac z hasta aplikacji.

Wczesniej wszystko dziatato, a nagle przestato

« Czy odwotali Panstwo hasto aplikacji albo zdalnie wyczyscili urzgdzenie? W
takim przypadku dana aplikacja musi zalogowac sie ponownie. Zobacz Przegladanie,
cofanie dostepu lub zdalne czyszczenie urzgdzen i sesji.

« Czy zmienit sie adres Nextcloud, na przyktad na Pahnstwa wtasng domene? Prosze
wprowadzi¢ nowy adres w aplikacji. Zobacz Przenoszenie Nextcloud na wtasng
domene: co nalezy potem zmieni¢ w aplikacjach?.

« Czy Panstwa adres jest spowalniany? Aplikacja, ktéra wcigz prébuje logowac sie
z btednym hastem, sprawia, ze Nextcloud kaze czeka¢ réwniez Panstwu w
przegladarce. Zobacz Logowanie sie nie udaje: kod, hasto lub spowolnienie.

Jak skonfigurowac kalendarz i kontakty na telefonie lub komputerze, przeczytajg Panstwo
w Kalendarz i kontakty na iPhonie i iPadzie, Kalendarz i kontakty na Androidzie za pomoca
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DAVx5, Kalendarz i kontakty na komputerze Mac i Kalendarz i kontakty w Thunderbirdzie.
Jesli mimo poprawnego hasta nadal sie nie synchronizuja, prosze zapozna¢ sie z Kalendarz
lub kontakty nie pojawiajg sie na telefonie.
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15.4 Synchronizacja na komputerze sie zacina

Chmurka aplikacji desktopowej nie swieci na zielono, albo pliki nie docierajg? Prosze
przejsc te liste od géry do dotu. Zazwyczaj problem tkwi w jednym pliku albo w potaczeniu.
1. Prosze sprawdzic, co pokazuje chmurka

Prosze klikng¢ chmurke i przeczyta¢ gérne komunikaty w oknie. Kolor chmurki juz wiele
moéwi; patrz tabela w Chmurka: jak czytac status, aktywnosc i btedy.

Co Panstwo widza

Szare kétko z dwiema
kreskami

Szara, przekreslona
chmurka

Czerwone kétko z
krzyzykiem albo komunikat
o koniecznosci ponownego
zalogowania

Z6tty tréjkat z nazwa
jednego pliku w
komunikacie

Komunikat o konfliktach

Komunikat o miejscu na
serwerze

Tryb konserwac;ji

Prawdopodobna
przyczyna

Synchronizacja jest
wstrzymana

Brak potgczenia

Dostep aplikacji zostat
cofniety albo hasto zostato
zmienione

Ten jeden plik nie moze
zostac zsynchronizowany

Plik zostat zmieniony w
dwéch miejscach

Panstwa Nextcloud jest
petny

WebOké aktualizuje
Panstwa Nextcloud

Rozwiazanie

Prosze klikng¢ prawym przyciskiem
myszy na chmurke i wybra¢ Wznéw
synchronizacje

Prosze przejs¢ do kroku 2

Prosze klikng¢ Zaloguj w oknie i
wykona¢ kroki w przegladarce (patrz
Instalacja Nextcloud Files w systemie
Windows)

Prosze przejs¢ do kroku 3

Patrz Kopie konfliktu: co to jest i jak
ja rozwigzad

Patrz Przestrzeh dyskowa petna:
zwolnienie miejsca lub rozszerzenie

Prosze chwile poczeka¢; patrz
Komunikat "tryb konserwacji"

2. Czy Panstwa Nextcloud dziata w przegladarce?

» Prosze otworzy¢ adres Panstwa Nextcloud w przegladarce i sie zalogowac. Jesli to sie
nie powiedzie, problem nie lezy po stronie aplikacji. Patrz Nextcloud jest niedostepny
lub dziata wolno: co sprawdzi¢ w pierwszej kolejnosci i Logowanie sie nie udaje: kod,
hasto lub spowolnienie.

« Przegladarka dziata, a aplikacja nie? Prosze sprawdzi¢, czy adres w aplikacji jest
prawidtowy (w ustawieniach aplikacji, przy Pahstwa koncie). Czy Pahstwa Nextcloud
zostat przeniesiony na wtasng domene? Patrz Przenoszenie Nextcloud na wtasng
domene: co nalezy potem zmieni¢ w aplikacjach?.

« Czy w przegladarce pojawia sie komunikat o zbyt wielu prébach logowania? Wtedy
jakies stare urzadzenie lub program prébuje zalogowac sie z btednym hastem. Patrz
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Wiele nieudanych préb logowania: dlaczego logowanie jest spowalniane i jak to
naprawic i Adres IP spowolniony przez starg aplikacje: ktéra to jest?.

3. Jeden plik sie zacina

Zazwyczaj jeden plik nie blokuje pozostatych, ale ten konkretny plik nigdy nie dociera.
Znane przyczyny:

« Niedozwolone znaki albo spacja lub kropka na koncu nazwy. Windows nie
moze ich zapisac. Prosze zmieni¢ nazwe pliku w przegladarce. Patrz Uporzadkowanie
plikdw z niedozwolonymi znakami, aby Windows znéw synchronizowat.

» Plik jest otwarty w programie Word, Excel lub innym programie. Prosze zamkng¢
program; aplikacja sprébuje ponownie.

« Bardzo dtuga sciezka: wiele folderéw w folderach o dtugich nazwach. Prosze
skrécic¢ Sciezke, nadajac folderom krétsze nazwy lub przenoszac je wyzej w
strukturze.

» Plik tymczasowy programu (na przyktad zaczynajgcy sie od ~$). Sg one celowo
pomijane; to nie jest btad.

4. Ponowne uruchomienie i aktualizacja

1. Prosze klikng¢ prawym przyciskiem myszy na chmurke (Mac: prosze klikng¢ na nig i
otworzy¢ menu przy Pahstwa nazwie) i zamkng¢ aplikacje. Prosze uruchomic ja
ponownie.

2. Prosze pobrac najnowszg wersje aplikacji ze strony www.weboke.nl/download i
zainstalowac jg na starej wersji.

3. Na komputerze Mac: prosze sprawdzi¢ uprawnienia w Ustawieniach systemu
(patrz Instalacja Nextcloud Files na komputerze Mac (File Provider)). Po aktualizacji
systemu macOS czasem trzeba nadac je ponownie.

4. Prosze otworzy¢ ustawienia aplikacji, klikng¢ przy Panstwa koncie trzy kropki obok
folderu i wybra¢ Wymus synchronizacje teraz.

5. Ostatni krok: ponowne utworzenie potaczenia

Nic nie pomaga? Prosze usunac potgczenie i utworzyc je ponownie. Pahstwa pliki
pozostang w Panstwa Nextcloud.

1. Prosze poczekad, az nie bedzie juz nic do wystania, albo najpierw skopiowac pliki,
ktérych jeszcze nie ma w Pahnstwa Nextcloud, do innego folderu.

2. Prosze otworzy¢ ustawienia aplikacji i przy folderze wybra¢ Usun potaczenie
synchronizacji folderu, albo wylogowa¢ konto i je usuna¢.

3. Prosze dodac¢ konto lub folder ponownie, tak jak opisano w Instalacja Nextcloud Files
w systemie Windows. Prosze wybrac ten sam folder na Pahstwa komputerze;
aplikacja poréwna wtedy pliki i nie bedzie musiata pobiera¢ wszystkiego od nowa.
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Uwaga: przy ponownym tgczeniu nigdy nie nalezy usuwac folderu na komputerze, zanim
nie ma Pahstwo pewnosci, ze wszystko znajduje sie w Panstwa Nextcloud. Prosze to
sprawdzi¢ w przegladarce.

Wskazdéwka: nie mogg Panstwo sobie poradzi¢? Prosze wysta¢ do WebOké zrzut ekranu z
oknem chmurki, wersje aplikacji, Pafistwa system operacyjny oraz godzine wystgpienia
problemu. Patrz Jak zgtosi¢ problem w WebOké.
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15.5 Przesytanie zdjec¢ w telefonie zatrzymuje sie

Automatyczne przesytanie czasami zatrzymuje sie bez wyraznego komunikatu. Najczesciej
wynika to z oszczedzania baterii lub uprawnien telefonu. Prosimy przejs¢ ponizszg liste dla
swojego telefonu.

Najpierw: czy aplikacja w ogole dziata?

« Prosze otworzy¢ aplikacje Nextcloud. Czy widoczne sa pliki? Jesli nie, prosze
zalogowac sie ponownie. Czy Panstwa Nextcloud dziata w przegladarce? Zob.
Nextcloud jest niedostepny lub dziata wolno: co sprawdzi¢ w pierwszej kolejnosci.

« Czy przestrzen dyskowa jest petna? Prosze sprawdzi¢ w przegladarce w lewym
dolnym rogu przy Pliki. Petny Nextcloud zatrzymuje kazde przesytanie. Zob.
Przestrzeh dyskowa petna: zwolnienie miejsca lub rozszerzenie.

« Prosze zaktualizowa¢ aplikacje przez Sklep aplikacji lub Google Play.

iPhone i iPad

Prosze sprawdzi¢ Gdzie

Czy automatyczne przesytanie jest nadal  Aplikacja Nextcloud, Wiecej, Ustawienia,
wiaczone, dla zdjec i filméw Automatyczne przesytanie zdjec

Czy aplikacja ma dostep do wszystkich iPhone Ustawienia, Apps, Nextcloud, Zdjecia
zdje¢, a nie do ograniczonego wyboru

Czy Odswiezanie w tle jest wigczone iPhone Ustawienia, Ogdélne, Odswiezanie w tle
Czy Tryb oszczedzania baterii jest iPhone Ustawienia, Bateria
wytaczony

Przesytanie wytacznie przez wifi, podczas  Ustawienie Uzywaj tylko potaczenia wifi w

gdy nie ma Panstwo potaczenia wifi aplikacji Nextcloud

Zdjecia znajduja sie tylko w iCloud Aplikacja musi najpierw pobra¢ je z iCloud, co
(zdjecia iCloud z opcja Optymalizuj odbywa sie wolno. Prosze pozostawi¢ aplikacje
pamiec iPhone'a) otwartg przy potaczeniu wifi.

Nastepnie: prosze otworzy¢ aplikacje Nextcloud i pozostawi¢ jg otwartg przez pewien czas,
podtaczonag do tadowarki i w sieci wifi. System iOS pozwala aplikacjom dziata¢ w tle tylko
przez krétki czas, dlatego wiekszos¢ przesytah odbywa sie, gdy aplikacja jest otwarta. Zob.
takze wskazéwki w Automatyczne wysytanie zdjec.

Android
Prosze sprawdzic Gdzie
Czy folder (na przyktad Kamera) Aplikacja Nextcloud, menu, Ustawienia, Automatyczne
jest nadal wtgczony w przesytanie. Po aktualizacji aplikacji folder moze zosta¢
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automatycznym przesytaniu wytgczony.

Czy aplikacja ma Dostep do Android Ustawienia, Apps, Nextcloud, Uprawnienia,
wszystkich plikéw lub dostep do lub w sekcji Specjalny dostep aplikacji
zdjec i filméw

Bateria ustawiona na Bez Android Ustawienia, Apps, Nextcloud, Bateria.
ograniczen (brak optymalizacji Aplikacja Nextcloud sama informuje, jesli Optymalizacja
baterii) baterii lub tryb oszczedzania energii blokuje

przesytanie.

Uzycie danych mobilnych w tle, Android Ustawienia, Apps, Nextcloud, Dane mobilne
jesli przesytanie nie odbywa sie
wytgcznie przez wifi

Przesytanie wytgcznie podczas Ustawienia folderu w automatycznym przesytaniu
tadowania lub wytgcznie przez wifi

Nastepnie: prosze dotkng¢ w ekranie Automatyczne przesytanie opcji Synchronizuj
teraz, aby rozpocza¢ bez czekania. W menu Przestane pliki mozna sprawdzié, ktére
przesytania sie nie powiodty; tam mozna je ponowi¢. Czy przestato dziata¢ po aktualizacji
aplikacji? Zob. Wznawianie przesytania zdje¢ na Androidzie po aktualizacji aplikacji.

Wskazdéwka: niektére marki (takie jak Samsung, Xiaomi, Huawei i OnePlus) maja
dodatkowy tryb usypiajacy aplikacje. Prosze poszukac¢ w ustawieniach telefonu opcji
dotyczacych uspionych aplikacji lub trybu hibernacji aplikacji i usung¢ z tej listy Nextcloud.

Ponowne przestanie pominietych zdjec

Brakuje zdje¢ z okreslonego okresu? Prosze przestac je recznie: w aplikacji Nextcloud
nalezy otworzy¢ folder, do ktérego trafiajg zdjecia, dotkna¢ + i wybrac przestanie zdjec lub
filméw. Prosze wybrac brakujgce zdjecia. Jesli zdjecie juz istnieje, aplikacja zapyta, co
zrobi¢, dzieki czemu unikng Panstwo duplikatéw.
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15.6 Kalendarz lub kontakty nie pojawiaja sie na
telefonie

Potgczyli Panstwo swojg ustuge WebOké Nextcloud z telefonem, ale nie widzg Panstwo
spotkan ani kontaktéw? Albo nowe spotkanie dodane na telefonie nie pojawia sie w
Nextcloud? Niemal zawsze przyczyna jest jedna z sytuacji opisanych ponizej. Prosimy
przejrzec je kolejno od goéry do dotu.

Szybka kontrola

Co Panstwo widza?

Telefon informuje, ze
hasto jest
nieprawidtowe, lub
zgtasza btad 401 albo
Unauthorized

Konto nie zostaje
znalezione lub
potgczenie sie nie
udaje

Wczesniej dziatato, a
teraz nagle przestato

Konto zostato dodane,
ale nie wida¢ zadnych
spotkan

Nowe spotkania z
telefonu nie pojawiaja
sie w Nextcloud

Na Androidzie
synchronizacja jest
opdzniona

Prawdopodobna
przyczyna

Uzywajg Panstwo zwyktego
hasta. Z powodu weryfikacji
dwuetapowej (kodu
logowania) nie zadziata ono
do kalendarza i kontaktéw.

Adres serwera jest
nieprawidtowy.

Zmienili Panstwo hasto lub
cofneli hasto aplikacji, albo
Panstwa adres IP jest
tymczasowo ograniczony.

Kalendarz nie zostat
wigczony w aplikacji
kalendarza na telefonie.

Telefon zapisuje nowe
spotkania w innym
domysinym kalendarzu
(iCloud, Google lub W moim
iPhonie).

DAVX5 jest zatrzymywany
przez oszczedzanie baterii
Androida albo odstep
synchronizacji jest zbyt
dtugi.
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Rozwiazanie

Prosze utworzy¢ hasto aplikacji (Hasta
aplikacji: kiedy i jak ich uzywad) i uzy¢
go zamiast zwyktego hasta. Na
Androidzie DAVx5 moze tez zalogowad
sie przez ekran logowania Nextcloud;
woéwczas DAVX5 sam utworzy hasto
aplikacji (patrz Kalendarz i kontakty na
Androidzie za pomocag DAVX5).

Prosze wpisac adres bez btedéw, z
https:// na poczatku. Jesli nie dziata,
prosze uzy¢ petnego adresu z tabeli
ponizej.

Prosze utworzy¢ nowe hasto aplikacji i
wprowadzi¢ je w telefonie. Patrz tez
Wiele nieudanych préb logowania:
dlaczego logowanie jest spowalniane i
jak to naprawic.

iPhone: prosze otworzy¢ Kalendarz i na
dole dotkng¢ Kalendarze, a nastepnie
zaznaczy¢ swoje kalendarze Nextcloud.
Android: prosze witgczy¢ kalendarze w
DAVx5 oraz w aplikacji kalendarza.

Przy tworzeniu spotkania prosze wybracd
swéj kalendarz Nextcloud lub ustawi¢
go jako kalendarz domysiny.

Prosze wytgczy¢ optymalizacje baterii
dla DAVX5 i skrécic¢ odstep
synchronizacji. Patrz Kalendarz i
kontakty na Androidzie za pomoca
DAVX5.
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Widzg Panstwo
kalendarze, ale nie
kontakty (lub
odwrotnie)

Brakuje kalendarza,
ktéry ktos z Panstwem
udostepnit

Zadania nie pojawiaja
sie we
Wspomnieniach ani w
aplikacji zadanh

Dodano tylko CalDAV lub
tylko CardDAV, albo ksigzka
adresowa jest wytaczona.

Telefon pokazuje tylko
kalendarze znalezione
podczas konfiguracji.

Lista zostata utworzona w
Nextcloud jako kalendarz
bez listy zadan, albo
aplikacja zadah nie jest

iPhone: prosze dodac takze konto
CardDAV. Android: prosze zaznaczy¢ w
DAVX5 rowniez ksigzke adresowa.

Prosze odswiezy(¢ liste kalendarzy
(iPhone: prosze przeciggnac liste
Kalendarze w dét; DAVX5: prosze
odswiezy( liste) i zaznaczyd ten
kalendarz.

Patrz Zadania na telefonie:
Przypomnienia na iPhonie, Tasks.org na
Androidzie.

potaczona.

Adresy, ktorych Panstwo potrzebuja

Prosze zastgpi¢ <Panstwa-adres> adresem, pod ktérym otwierajg Panstwo swojg ustuge
Nextcloud w przeglgdarce, na przyktad jouwnaam.webokecloud.nl lub
cloud.jouwbedrijf.nl, a <nazwa-uzytkownika> swojg nazwg uzytkownika.

Do czego Adres

Adres ogdélny (DAVX5,
Thunderbird, Outlook)

https://<Panstwa-adres>/remote.php/dav

iPhone, iPad i Mac, gdy
krétki adres nie dziata

https://<Panstwa-adres>/remote.php/dav/principals/users/<nazwa-
uzytkownika>/

https://<Panstwa-adres>/remote.php/dav/calendars/<nazwa-
uzytkownika>/personal/

Jeden kalendarz (na
przyktad kalendarz
Osobiste)

Domyslna ksigzka
adresowa Kontakty

https://<Panstwa-
adres>/remote.php/dav/addressbooks/users/<nazwa-
uzytkownika>/contacts/

Adres ogdlny oraz adres dla iPhone'a, iPada i Maca znajdg Pahstwo w swojej ustudze
Nextcloud w sekcji Ustawienia Kalendarza (patrz Kalendarz i kontakty na iPhonie i
iPadzie). Adres pojedynczego kalendarza mozna skopiowac za pomocg opcji Link
wewnetrzny w oknie Edytuj kalendarz (patrz Udostepnianie kalendarzy, publikowanie i
umieszczanie ich na stronie internetowej).

Prosze sprawdzic¢, czy przyczyna lezy po stronie Nextcloud

1. Prosze zalogowac sie w przegladarce do swojej ustugi WebOké Nextcloud i otworzy¢
aplikacje Kalendarz. Czy spotkanie tam jest? Jesli tak, przyczyna jest potaczenie z
telefonem.
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2. Prosze przejs¢ do Ustawienia, Bezpieczenstwo. W sekcji Urzadzenia i sesje
zobaczg Panstwo, czy telefon jest na liscie i kiedy ostatnio nawigzat potagczenie. Jesli
go tam nie ma, telefon nigdy nie zalogowat sie poprawnie.

3. Jesli logowanie w przeglgdarce rowniez sie nie udaje albo Nextcloud dziata wolno,
prosze najpierw sprawdzi¢ Nextcloud jest niedostepny lub dziata wolno: co sprawdzic¢
w pierwszej kolejnosci.

Wskazdéwka: w razie watpliwosci prosze usunag¢ konto na telefonie, cofng¢ stare hasto
aplikacji (Przegladanie, cofanie dostepu lub zdalne czyszczenie urzadzen i sesji) i
skonfigurowac je ponownie z nowym hastem aplikacji. Czesto jest to szybsze niz szukanie
przyczyny. Prosze uzywac osobnego hasta aplikacji dla kazdego urzadzenia, dzieki temu
zawsze beda Panstwo wiedzie¢, ktére urzgdzenie ma jaki dostep.

Jesli nadal sie nie uda? Prosze skontaktowac sie z WebOké (patrz Jak zgtosi¢ problem w
WebQOké) i poda¢, jakiego urzadzenia i jakiej aplikacji Pahstwo uzywajg, jaki adres wpisujg
oraz jaki komunikat o btedzie sie pojawia. Prosimy nigdy nie przesyta¢ swojego hasta ani
hasta aplikacji.
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15.7 Ostrzezenie o certyfikacie lub
niezabezpieczone potaczenie

Przegladarka lub aplikacja informuje, ze potgczenie nie jest bezpieczne lub prywatne, albo
ze certyfikat jest nieprawidtowy. Prosimy wtedy nie kontynuowad¢ bez zastanowienia. W
przypadku WebOké Nextcloud potgczenie jest zawsze zabezpieczone waznym
certyfikatem. Ostrzezenie oznacza, ze cos jest nie tak.

Wtasnie skonfigurowano wtasny adres

To najczestsza przyczyna. Czy uzywajg Panstwo wtasnej subdomeny, na przyktad
cloud.jouwbedrijf.nl (zob. Twoja Nextcloud na wtasnej domenie (cloud.twojafirma.pl))? W
takim przypadku certyfikat tworzymy dopiero wtedy, gdy ten adres wskazuje na nasz
serwer.

« Prosze sprawdzi¢ u swojego dostawcy DNS, czy dla subdomeny istnieje rekord A
(IPv4) oraz rekord AAAA (IPv6) z adresami, ktére Panstwu podalismy.

» Czy dla tej samej subdomeny istnieje jeszcze stary rekord, na przyktad CNAME lub
rekord AAAA wskazujacy na inny serwer? Prosimy go usuna¢. W przeciwnym razie
niektére urzgdzenia nadal bedg trafia¢ na stary serwer.

« Zmiana w DNS czasami potrzebuje kilku godzin, zanim bedzie widoczna dla
wszystkich. Do tego czasu prosze korzystac ze starego adresu na webokecloud.nl,
ktéry nadal bedzie dziatac.

Inne przyczyny

» Literowka w adresie. Prosze sprawdzi¢, czy uzywajg Panstwo wiasciwego adresu,
poprzedzonego https://.

 Nieprawidtowa data lub godzina na urzadzeniu. Certyfikat moze wtedy
wydawac sie wygasty lub jeszcze niewazny. Prosze ustawi¢ date i godzine na
automatyczne.

« Program antywirusowy lub sie¢ firmowa, ktére monitoruja ruch. Niektére
programy antywirusowe i sieci firmowe umieszczajg wtasny certyfikat pomiedzy
urzgdzeniem a serwerem. Prosze sprébowac z innej sieci, na przyktad z internetu
mobilnego.

« Publiczna sie¢ Wi-Fi, na przyktad w hotelu, czasami najpierw wyswietla strone
logowania. Prosze najpierw otworzyc¢ inng strone internetowa, aby obstuzyc te strone.

Komunikat Dostep przez niezaufana domene

Czy zamiast ostrzezenia o certyfikacie widzg Pafnstwo komunikat Dostep przez niezaufang
domene? Oznacza to, ze Nextcloud nie rozpoznaje uzywanego adresu. Prosze uzy¢ adresu
podanego na stronie pakietu w Mijn WebOké przy Otwoérz Nextcloud. Jesli ten adres jest
prawidtowy, a mimo to widzg Panstwo ten komunikat, prosimy skontaktowac sie z dziatem
pomocy technicznej. Tylko my mozemy to rozwigzac.
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Uwaga: prosimy nigdy nie logowac sie, jesli przegladarka ostrzega, ze potagczenie nie jest
bezpieczne, szczegdlnie w publicznej sieci. W razie watpliwosci prosimy sie z nami
skontaktowaé, podajac adres oraz doktadna tres¢ komunikatu (Jak zgtosi¢ problem w
WebOké).
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15.8 Komunikat "tryb konserwacji"

Czy w swoim WebOké Nextcloud widzg Pahstwo komunikat Tryb konserwacji, z informacja,
ze Nextcloud znajduje sie obecnie w trybie konserwacji i ze moze to potrwac jakis czas?
Oznacza to, ze trwajg prace nad Panstwa Nextcloud. Przez ten czas nie majg Panstwo
dostepu do swoich plikow.

Dlaczego Nextcloud znajduje sie w trybie konserwacji?

« Trwa aktualizacja. Czy Pahstwo sami, czy wiasciciel pakietu, uruchomili wtasnie
aktualizacje w Mijn WebOké? Zwykle trwa to od 5 do 15 minut. Zob. Aktualizacje
Nextcloud: kiedy i jak.

« Prowadzimy prace konserwacyjne. Zaplanowane prace konserwacyjne i awarie
sg publikowane na stronie www.weboke.nl/storingen.

Co nalezy zrobic¢?

1. Prosimy chwile poczekad. Strona odswiezy sie automatycznie, gdy tylko Nextcloud
bedzie ponownie dostepny.

2. Nie trzeba nic robi¢ w aplikacji na komputer ani w aplikacjach na telefon. Zostajg one
wstrzymane na czas konserwacji i po jej zakonczeniu automatycznie wznawiajg
synchronizacje.

3. Jesli trwa to dtuzej niz p6ét godziny, prosimy sprawdzi¢ strone
www.weboke.nl/storingen oraz zapytac asystenta Al w Al Centrum, jaki jest aktualny
stan Panstwa Nextcloud. Asystent widzi, czy Nextcloud znajduje sie w trybie
konserwacji oraz czy trwa aktualizacja.

4. Jesli komunikat nadal sie wyswietla, prosimy o kontakt z dziatem wsparcia. Nie musza
Panstwo sami nic naprawiac. Tryb konserwacji, ktéry utrzymuje sie zbyt dtugo,
wytgczymy za Panstwa.

Wskazdéwka: jesli samodzielnie planujg Panstwo aktualizacje, prosimy wczesniej
poinformowac o tym uzytkownikdéw i poprosi¢ ich o zapisanie otwartych dokumentéw.
Dzieki temu nikogo nie zaskoczy ten komunikat.
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15.9 Jak zgtosi¢ problem w WebOkeé

Nie udato sie Panstwu rozwigzac¢ problemu za pomoca tej instrukcji? Chetnie pomozemy.
Im wiecej informacji otrzymamy, tym szybciej bedziemy mogli dziatac.

Najpierw asystent Al

Prosze zalogowac sie do Mijn WebOké i otworzy¢ Al Centrum. Asystent Al zna te instrukcje,
sprawdza stan Panstwa Nextcloud, moze zdjg¢ spowolnienie z Panstwa adresu, a takze
utworzy¢ zgtoszenie. Jest dostepny przez cata dobe.

Jak wystac zgtoszenie

« Prosze zalogowac sie do Mijn WebOQOké, przejs¢ do Supportcentrum i wybra¢ Ticket
indienen.
« Albo przejs$¢ bezposrednio na strone www.weboke.nl/support.

Przy planach Nextcloud Personal, Family i Max moga sie Panstwo skontaktowac z nami
rowniez przez WhatsApp. W przypadku Nextcloud Free nie ma indywidualnego wsparcia;
woéwczas pomocna bedzie baza wiedzy, niniejsza instrukcja oraz asystent Al w Mijn
WebOké.

Co pomoze nam szybciej Panstwu pomadc

« Adres Panstwa Nextcloud, na przyktad jouwnaam.webokecloud.nl, oraz nazwa
uzytkownika. Jesli dotyczy to wspodtpracownika lub cztonka rodziny, prosze podac
rowniez jego nazwe uzytkownika.

« Co sie stanie, oraz doktadna tres¢ komunikatu. Najlepiej razem ze zrzutem ekranu.

» Kiedy to sie wydarzyto: data i godzina, mozliwie jak najdoktadnie;.

» Gdzie to sie dzieje: w jakiej przeglgdarce lub w jakiej aplikacji na jakim urzadzeniu.
Przy aplikacji na komputer lub telefon prosze podac réwniez jej wersje. Mozna jg
znalez¢ w ustawieniach aplikacji.

 Jesli dotyczy jednego pliku: nazwa pliku oraz folder, w ktérym sie znajduje.

« Co juz Panstwo wyprdébowali, oraz czy inni uzytkownicy Pahstwa Nextcloud maja
ten sam problem.

Uwaga: prosimy nigdy nie przesyta¢ nam hasta ani hasta aplikacji. Nie s3 nam one
potrzebne i nigdy o nie nie prosimy.

Chodzi o dokumenty w Euro-Office? Prosimy zapoznac sie takze z instrukcjg Euro-Office:
www.weboke.nl/euro-office-handleiding.
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15.10 Najczesciej zadawane pytania dotyczace
pakietéow, przestrzeni dyskowej i cen

Gdzie znajde ceny?

Aktualne ceny wszystkich pakietéw i opcji Nextcloud znajduja sie na stronie
www.weboke.nl/nextcloud. Ptatnos¢ odbywa sie kwartalnie, co pét roku lub co roku. lle
dodatkowo trzeba zaptaci¢ za dodatkowa opcje, zobaczg Panstwo w Mijn WebOké przed
potwierdzeniem zaméwienia (Wiecej przestrzeni dyskowej lub uzytkownikéw, zmiana
pakietu lub wypowiedzenie).

Jaki mam pakiet?

Prosze zalogowac sie do Mijn WebOké i przejs¢ do Moje produkty. Tam widoczny jest
pakiet Nextcloud wraz z nazwa: Free, Personal, Family lub Max. Réznice miedzy nimi
opisano w Nextcloud Free, Personal, Family lub Max: réznice i zmiana pakietu.

Czy moge przeksztatci¢ Nextcloud Free w pakiet ptatny?

Nie. Free to konto na naszym wspoétdzielonym Nextcloud. Pakiet ptatny to osobny, wtasny
Nextcloud. Nalezy wiec zamdwi¢ nowy pakiet i przenies¢ do niego swoje dane. Jak to
zrobi¢, opisano w Van Nextcloud Free naar pakietu ptatnego Iub od innego dostawcy
Nextcloud.

lle uzytkownikéw moge utworzy¢?

Pakiet Personal obejmuje 1 uzytkownika, Family 5, a Max 10, z mozliwoscig rozszerzenia do
100. W pakiecie Family nie mozna dokupi¢ dodatkowych uzytkownikdéw; jesli potrzeba
wiecej niz 5 uzytkownikdéw, nalezy wybrac pakiet Max. Zob. Gebruikers aanmaken,
bewerken, uitschakelen en verwijderen.

Moja przestrzen dyskowa jest petna. Co teraz?

Prosze zrobi¢ porzadek lub rozszerzy¢ przestrzeh w sekcji Opcje konfigurowalne. Jak to
zrobi¢, opisano w Przestrzen dyskowa petna: zwolnienie miejsca lub rozszerzenie i Wiecej
przestrzeni dyskowej lub uzytkownikéw, zmiana pakietu lub wypowiedzenie.

Co wlicza sie do mojej przestrzeni dyskowej?

Wtasne pliki, a takze to, co inne osoby przesytajg do folderu udostepnionego im przez
Panstwa. Usuniete pliki i stare wersje nie sg wliczane. Zob. Przeglad miejsca na dane: co
sie liczy, a co nie i Kto korzysta z udostepnionych plikéw, wykorzystuje Pana/Pani
przestrzeh dyskowa.
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Czy potrzebuje Biura?

Tylko wtedy, gdy chcag Panstwo edytowad w przegladarce pliki Word, Excel lub PowerPoint,
albo jesli chcg Panstwo korzystac¢ z Talk, Formularzy lub Kolektywdw. Zapisywanie,
udostepnianie i synchronizacja plikéw jest mozliwe bez Biura. Licencja jest przypisana do
uzytkownika. Zob. Przyznawanie i dokupywanie licencji Office.

Gdzie znajduja sie moje dane?

Na naszych wtasnych serwerach w europejskich centrach danych. Nie przekazujemy
Panstwa danych amerykanskim firmom technologicznym. Wiecej informacji na temat
bezpieczenstwa i prywatnosci znajduje sie w Jak WebOké zabezpiecza Pana/Pani

Nextcloud? i Najczesciej zadawane pytania dotyczgce bezpieczenstwa i prywatnosci.

Czy robicie Panstwo kopie zapasowe?

Co przechowujemy i co mogg Panstwo zrobi¢ samodzielnie, opisano w Kopie zapasowe w
WebOké: co przechowujemy i co moga Panstwo zrobi¢ samodzielnie. Plik samodzielnie
usuniety zazwyczaj mozna odzyskac¢ z Usunietych plikow (Przywracanie usunietego pliku z
Usunietych plikéw).

Czy mozna dodad dodatkowa aplikacje?

Nasze pakiety zawierajg staty zestaw aplikacji. Jesli brakuje jakiej$ aplikacji, prosimy
zgtosi¢ to za pomoca zgtoszenia. Zob. Uprawnienia: kto czym zarzadza w Panstwa
Nextcloud?.

Czy moge uzywac wtasnej domeny?

Tak, w pakietach Family i Max, jako opcja dodatkowa. Zob. Twoja Nextcloud na wtasnej
domenie (cloud.twojafirma.pl).

Jak zrezygnowad z ustugi?

Na stronie pakietu w Mijn WebOké, za pomoca karty Wypowiedzenie produktu. Przed
rezygnacjg prosze najpierw pobrac¢ swoje dane. Zob. Wiecej przestrzeni dyskowej lub
uzytkownikéw, zmiana pakietu lub wypowiedzenie. Konto Nextcloud Free mozna usunac¢ na
stronie pakietu przyciskiem Usun moje konto z Nextcloud Free. Spowoduje to
natychmiastowe usuniecie wszystkich danych, bez mozliwosci odzyskania z kopii
zapasowej.
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15.11 Najczesciej zadawane pytania dotyczace
plikdw, udostepniania i synchronizacji

Przypadkowo cos usunagtem/usunetam. Czy moge to odzyskac?

Zazwyczaj tak. Prosze sprawdzi¢ Usuniete pliki w aplikacji Pliki. Zob. Przywracanie
usunietego pliku z Usunietych plikéw. Starszg wersje pliku mozna przywréci¢ za pomoca
Wersji (Przywracanie starszej wersji i nadawanie nazw wersjom).

Czy moge przesytac duze pliki przez przegladarke?

Tak. Przeglgdarka przesyta duze pliki w czesciach. Prosze pozostawi¢ karte otwartg do
zakonhczenia przesytania. Przy bardzo duzej liczbie plikbw wygodniejsza jest aplikacja
desktopowa. Zob. Wysytanie i pobieranie, takze duzych plikéw, catych katalogéw i plikow

zip.

Nie moge znalez¢ wspoétpracownika, z ktorym chce sie czyms
podzielic

Prosze wpisac petng nazwe uzytkownika lub adres e-mail. Widoczni sg tylko uzytkownicy z
Panstwa pakietu. Osoba, ktdéra nigdy sie nie zalogowata lub zostata wytaczona, moze nie
pojawic¢ sie na liscie. Jesli nadal sie nie udaje, prosimy o kontakt z pomoca techniczna. Zob.
Udostepnianie uzytkownikowi z wtasnej chmury Nextcloud.

Jak udostepnic cos osobie, ktora nie korzysta z Nextcloud?

Za pomoca publicznego linku, ewentualnie z hastem, datg waznosci i limitem pobrah
(Tworzenie linku publicznego: odczyt, edycja, hasto, data waznosci i limit pobran), lub
przez e-mail (Udostepnianie przez e-mail osobie bez konta). Jesli chcg Panhstwo, aby ktos
dostarczyt pliki, prosimy skorzystac z funkcji prosby o przestanie plikéw (Przesytanie plikow
przez innych: miejsce na przesytanie i prosba o plik).

Jak udostepnic folder catemu zespotowi lub rodzinie?

Prosze utworzy¢ zespét i udostepnic folder zespotowi (Tworzenie zespotéw i udostepnianie
folderu catemu zespotowi). Czy folder ma naleze¢ do zespotu i pozostac dostepny, gdy ktos
odejdzie? W takim przypadku prosze poprosi¢ o folder zespotowy. Zob. Foldery zespotéw:
wspodlny folder, ktéry nalezy do zespotu i Uprawnienia: kto czym zarzadza w Pahstwa
Nextcloud?.
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Dlaczego moja przestrzen dyskowa zapetnia sie przez
udostepniony folder?

To, co inni przesytajg do udostepnianego przez Panstwa folderu, liczy sie do Panstwa limitu.
Zob. Kto korzysta z udostepnionych plikéw, wykorzystuje Pana/Pani przestrzeh dyskowaq.

Nie chce miec wszystkiego na laptopie

Prosze skorzystac z plikdéw wirtualnych lub synchronizowac tylko wybrane foldery. Zob. Pliki
wirtualne: widzisz wszystko, pobierasz tylko to, co otwierasz i Synchronizacja selektywna:
tylko wybrane foldery.

Co oznacza conflicted copy lub kopia konfliktu w nazwie pliku?
Plik zostat zmieniony w dwéch miejscach jednoczesnie. Zob. Kopie konfliktu: co to jest i jak
ja rozwigzad.

System Windows nie chce zsynchronizowaé niektorych plikow

Prawdopodobnie nazwa zawiera znaki niedozwolone w systemie Windows, takie jak : 7 *
lub spacje na koncu. Zob. Nazwy plikéw, ktére powodujg problemy i Uporzgdkowanie
plikéw z niedozwolonymi znakami, aby Windows znéw synchronizowat.

Synchronizacja na moim komputerze zacina sie

Prosze zapoznac sie z Synchronizacja na komputerze sie zacina. Przesytanie zdjec z
telefonu sie zatrzymuje? Prosze zapoznac sie z Przesytanie zdje¢ w telefonie zatrzymuje

sie.
Czy moge korzystac z mojego Nextcloud jako dysku
sieciowego?

Tak, za pomocg WebDAV z hastem aplikacji. Do codziennej pracy polecamy aplikacje
desktopowa. Zob. Twoja Nextcloud jako dysk sieciowy (WebDAV) w Eksploratorze lub
Finderze.

Czy moge domysinie zapisywac¢ dokumenty jako odt lub docx?

To pytanie dotyczy Euro-Office. Prosimy zapoznac sie z instrukcjg Euro-Office.
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Mam Nextcloud Free oraz ptatny pakiet. Czy moge korzystac z
obu w aplikacji desktopowej?

Tak, aplikacja desktopowa obstuguje wiele kont jednoczes$nie. Zob. Wiele kont i folderéw w
jednej aplikacji. Jesli chca Pahstwo przenies¢ dane z Free do ptatnego pakietu, prosimy
zapoznac sie z Van Nextcloud Free naar pakietu ptatnego lub od innego dostawcy

Nextcloud.
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15.12 Najczesciej zadawane pytania o kalendarz,
kontakty i telefon

Pytania, ktére otrzymujemy najczesciej na temat Kalendarza, Kontaktéw, Zadanh i Poczty w
Panstwa WebOké Nextcloud, wraz z krétkg odpowiedzig i odnosnikiem do petnego
wyjasnienia.

Dlaczego moje zwykte hasto nie dziata w kalendarzu telefonu?

Panstwa WebOké Nextcloud przy logowaniu wymaga dodatkowego kodu. Aplikacja
kalendarza w telefonie nie moze wprowadzi¢ tego kodu. Dlatego do kalendarza, kontaktéw
i zadan uzywa sie hasta aplikacji: osobnego hasta dla jednego urzadzenia, ktére zawsze
mozna cofngé. Zob. Hasta aplikacji: kiedy i jak ich uzywac. Na Androidzie DAVx5 moze tez
zalogowac sie przez ekran logowania Nextcloud i wtedy sam utworzy hasto aplikacji (zob.
Kalendarz i kontakty na Androidzie za pomocg DAVX5).

Czy na iPhonie potrzebna jest osobna aplikacja?

Nie. iPhone i iPad mogg same wspétpracowac z Panstwa kalendarzem i kontaktami
Nextcloud (CalDAV i CardDAV). Wystarczy dodac¢ konto w ustawieniach. Zob. Kalendarz i
kontakty na iPhonie i iPadzie.

A na Androidzie?

Android nie potrafi tego samodzielnie. Nalezy zainstalowac aplikacje DAVx5, ktéra
przenosi kalendarze, kontakty i zadania do zwyktych aplikacji telefonu. Zob. Kalendarz i
kontakty na Androidzie za pomocg DAVX5.

Czy moge zobaczyc¢ swoj kalendarz w programie Outlook?

Tak, za pomocg bezptatnego dodatku CalDav Synchronizer do programu Outlook na
Windows. Samo przeglgdanie jest tez mozliwe za pomoca linku subskrypcji. Zob. Kalendarz
w Outlooku za pomocg CalDav Synchronizer i Outlook i kalendarz Nextcloud obok siebie.

Jak przeniesc¢ kalendarz i kontakty z Google lub iCloud?

Wyeksportuj kalendarz jako plik .ics, a kontakty jako vCard (.vcf) i zaimportuj je do Panstwa
Nextcloud. Zob. Subskrybowanie zewnetrznego kalendarza i importowanie kalendarza,
Kontakty: tworzenie, grupy, importowanie i eksportowanie i Przenoszenie kalendarza i
kontaktéw z Google, iCloud lub Outlook (ics i vCard). W przypadku Google mozna tez
skorzystac z narzedzia WebOké Import Tool (Przenoszenie Google Drive, Zdje¢, Kalendarza
i Kontaktéw za pomoca narzedzia WebOké Import Tool).
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Po imporcie wszystko mam podwodjnie. Co teraz?

Dzieje sie tak, gdy ten sam plik zostanie zaimportowany dwukrotnie. W Kontaktach
zaznacza sie dwie zduplikowane karty i tgczy je w jedna; przy wielu duplikatach szybsze
jest ponowne zaimportowanie do pustej ksigzki adresowej. Zob. Usuwanie zduplikowanych
kontaktéw po przeniesieniu.

Osoby, ktore zapraszam, nie otrzymuja zaproszenia

Prosze sprawdzi¢, czy spotkanie tworza Panstwo we witasnym kalendarzu, czy znajduje sie
ono w przysztosci i czy adres e-mail jest podany w profilu. Zob. Zapraszanie oséb na
spotkanie i Zaproszenia na spotkania, ktére nie docierajag @@OMSCHRIJWING@@.

Czy ktos bez Nextcloud moze zobaczy¢ mdj kalendarz?

Tak, za pomocg publicznego linku. Kazdy, kto ma ten link, moze przeglada¢ kalendarz, ale
nie moze go zmieniac¢. Kalendarz mozna tez umiesci¢ na swojej stronie internetowej. Zob.
Udostepnianie kalendarzy, publikowanie i umieszczanie ich na stronie internetowej i
Umieszczanie publicznego kalendarza lub strony z terminami na stronie internetowe,;.

Czy klienci moga sami umowic sie ze mna na spotkanie?

Tak, za pomocg harmonogramu spotkan. Wybierajg Panstwo, kiedy sg dostepni, i
udostepniaja link; klient wybiera wolny termin. Zob. Umozliwianie rezerwacji spotkan za
pomoca strony spotkan.

Gdzie znajduja sie urodziny moich kontaktéow?

Przy kontakcie nalezy wpisa¢ date urodzin. Pojawi sie ona wtedy automatycznie w
kalendarzu Urodziny w Panhstwa Kalendarzu.

Przez przypadek usunatem/usunetam spotkanie lub caty
kalendarz

Usuniete spotkania i kalendarze trafiajg najpierw do Kosza w lewym dolnym rogu
Kalendarza. Stamtad mozna je przywrdéci¢. Zob. Kalendarz: widoki, umawianie spotkan,
powtarzanie i przypomnienia.

Czy zobacze swoje zadania tez na telefonie?

Tak. Na iPhonie trafiajg do Przypomnien, na Androidzie z DAVx5 do aplikacji zadan, takiej
jak Tasks.org. Zob. Zadania na telefonie: Przypomnienia na iPhonie, Tasks.org na
Androidzie i Zadania z iPhone'a i Androida jednoczesnie.
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Czy moge czytad poczte e-mail w swoim Nextcloud?

Tak, za pomoca aplikacji E-mail. Laczg Panstwo wtasng skrzynke pocztowa, na przyktad
skrzynke z pakietu hostingowego WebOké lub pakietu Email Only. Zob. Dodawanie skrzynki
pocztowej do aplikacji E-mail.

MJj telefon zostat skradziony. Czy ktos ma teraz dostep do
mojego kalendarza?

Prosze natychmiast cofng¢ hasto aplikacji tego telefonu w Ustawienia, Bezpieczenstwo,
Urzadzenia i sesje. Po tym telefon nie bedzie juz miat dostepu. Zob. Przegladanie,
cofanie dostepu lub zdalne czyszczenie urzadzen i sesji.

MJj adres IP jest spowalniany i nie wiem dlaczego

Czesto jest to stare urzadzenie, ktére nadal prébuje synchronizowac sie za pomoca starego
hasta, na przyktad stary telefon lub tablet z zapisanym kalendarzem. Zob. Wiele
nieudanych préb logowania: dlaczego logowanie jest spowalniane i jak to naprawic i Adres
IP spowolniony przez starg aplikacje: ktéra to jest?.
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15.13 Najczesciej zadawane pytania dotyczace
bezpieczenstwa i prywatnosci

Ponizej znajdg Panstwo pytania, ktére najczesciej otrzymujemy na temat bezpieczenstwa i
prywatnosci WebOké Nextcloud. Jesli nie znajdg tu Panstwo odpowiedzi na swoje pytanie,
prosimy o kontakt.

Gdzie znajduja sie moje pliki?

W Holandii, w dwéch centrach danych NorthC w Aalsmeer i Oude Meer. Pahstwa pliki nie
trafiajg do amerykanskich firm chmurowych. Dodatkowo w pakiecie Personal, Family lub
Max majg Panstwo wtasny serwer Nextcloud, oddzielony od innych klientéw. Zobacz Czym
jest Nextcloud i czym jest WebOké Nextcloud?.

Czy moje pliki sa zaszyfrowane?

Tak, na dwa sposoby: podczas przesytania (caty ruch odbywa sie przez https) oraz na
dyskach w centrum danych. Jesli chcg Panstwo, aby dany folder byt odczytywalny
wytacznie na wtasnych urzadzeniach, moga Pahstwo dodatkowo skorzysta¢ z szyfrowania
end-to-end. Prosimy jednak najpierw zapoznac sie z ograniczeniami opisanymi w
Szyfrowanie end-to-end: kiedy stosowa¢, a kiedy nie.

Czy moge wytaczyc¢ kod logowania wysytany e-mailem?

Nie. Drugi etap logowania jest wtgczony dla wszystkich, poniewaz samo hasto nie
zapewnia wystarczajgcej ochrony. Zamiast kodu e-mail mogg Panstwo jednak uzy¢ aplikacji
uwierzytelniajgcej, powiadomienia na innym urzadzeniu lub kodéw zapasowych. Zobacz
Konfiguracja aplikacji uwierzytelniajacej i zapisywanie kodéw zapasowych i Zatwierdzanie
logowania powiadomieniem na innym urzadzeniu.

Dlaczego moje zwykte hasto nie dziata w kalendarzu na
telefonie?

Poniewaz ta aplikacja nie potrafi wprowadzi¢ dodatkowego kodu logowania. Dla tego typu
aplikacji nalezy uzy¢ hasta aplikacji. Zobacz Hasta aplikacji: kiedy i jak ich uzywac.

Ktos inny zna moje hasto. Co powinienem zrobic¢?

1. Prosze zmieni¢ hasto (Zmiana lub przypomnienie hasta).

2. Prosze sprawdzi¢ w Urzadzenia i sesje, ktére urzadzenia i przegladarki sg
zalogowane, i wylogowac wszystkie, ktérych Panstwo nie rozpoznaja (Przegladanie,
cofanie dostepu lub zdalne czyszczenie urzadzen i sesji).

3. Prosze zmieni¢ takze hasto do skrzynki pocztowej: to na nig przychodza kody
logowania.
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4. Prosze witaczy¢ aplikacje uwierzytelniajgca (Konfiguracja aplikacji uwierzytelniajgcej i
zapisywanie kodéw zapasowych).

Otrzymatem kod logowania, ale nie prébowatem sie
zalogowac.

Oznacza to, ze ktos prébowat odgadng¢ Panstwa hasto i udato mu sie. Prosimy nie
przekazywac kodu nikomu i natychmiast zmieni¢ hasto. Nastepnie prosimy wykonac
powyzsze kroki. WebOké nigdy nie prosi o podanie kodu.

Czy moge sprawdzié, kto logowat sie na moje konto?

W Ustawienia, Bezpieczenstwo, Urzadzenia i sesje widoczne sg wszystkie przegladarki,
aplikacje i hasta aplikacji wraz z ostatnig aktywnoscig (Przeglgdanie, cofanie dostepu lub
zdalne czyszczenie urzadzen i sesji). W aplikacji Aktywnos¢ widac, co dziato sie z Pahstwa
plikami i udostepnionymi folderami.

MJdj laptop lub telefon zostat skradziony. Co teraz?

Prosze wylogowad urzagdzenie lub wyczysci¢ je zdalnie w Urzadzenia i sesje, a nastepnie
zmieni¢ hasto. Petny plan dziatania znajduje sie w Zdalne zablokowanie skradzionego
laptopa.

Kto w moim pakiecie moze zobaczy¢ moje pliki?

Kazdy uzytkownik ma wtasne pliki. Inni widza tylko to, czym sami Pahstwo sie podziela.
Administrator pakietu tworzy konta i moze zresetowac hasto, ale nie moze w Méj WebOké
zagladad do Panstwa plikéw. Uwaga: osoba, ktéra ustawi dla Pahstwa nowe hasto, bedzie
mogta p6zniej zalogowac sie jako Panstwo, jesli kod trafi na adres, ktéry ta osoba moze
odczytad. Dlatego dla kazdego uzytkownika nalezy zawsze wybierac jego wtasny adres e-
mail.

Czy WebOké lub ktos inny wykorzystuje moje pliki do Al?

Nie. Asystent Al w Nextcloud jest wigczony wytgcznie wtedy, gdy wtasciciel pakietu Family
lub Max sam go wiaczy, korzystajgc z wtasnego konta u wybranego dostawcy Al (na
przyktad Mistral, z przetwarzaniem w UE). Do dostawcy trafia wytacznie to, o co Panstwo
sami zapytaja asystenta. Zobacz Asystent Al w Panstwa Nextcloud.

Czy maja Panstwo umowe powierzenia przetwarzania danych?

Tak. Jesli korzystajg Panstwo z Nextcloud w celach biznesowych i przechowujg w nim dane
osobowe innych osdéb, zawierajg Panstwo z WebOké umowe powierzenia przetwarzania
danych. Znajda jg Pahstwo w naszej bazie wiedzy: Umowa powierzenia przetwarzania
danych.
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Dlaczego logowanie nagle trwa bardzo diugo?

Prawdopodobnie Panstwa adres internetowy jest spowalniany, poniewaz z Panstwa sieci
zbyt czesto prébowano logowac sie btednym hastem, czesto z powodu przestarzatej
aplikacji. Zobacz Wiele nieudanych préb logowania: dlaczego logowanie jest spowalniane i
jak to naprawic i Adres IP spowolniony przez starg aplikacje: ktéra to jest?.

Czy open source jest bezpieczny? Przeciez kazdy moze czytac
kod?

Witasnie dlatego jest bezpieczny. Tysigce programistéw i badaczy bezpieczehstwa
przygladaja sie kodowi, dzieki czemu stabe punkty sg szybko wykrywane i usuwane.

Nextcloud posiada ponadto program nagréd dla oséb zgtaszajgcych luki. WebOké instaluje
za Panstwa wszystkie aktualizacje bezpieczehstwa.
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Zaawansowahne: pytania |
rozwiazania
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16.1 Uporzadkowanie plikow z niedozwolonymi
znakami, aby Windows znow synchronizowat

Pytanie: aplikacja desktopowa na Windows informuje, ze czes¢ plikdéw nie moze zostad
zsynchronizowana, pojawia sie komunikat w stylu nieprawidtowa nazwa lub niedozwolone

znaki. Na Mac lub w przeglagdarce te pliki wida¢ bez problemu.

Dlaczego: Panstwa WebOké Nextcloud dopuszcza w nazwach niemal wszystkie znaki,
Windows nie. Pliki, ktére na Mac, telefonie lub w przegladarce otrzymaty nazwe z takim
znakiem, nie moggq zostac¢ zapisane przez Windows. Aplikacja wtedy je pomija, reszta

synchronizuje sie bez zaktécen.

Czego Windows nie Przyktad

dopuszcza
Znaki\/:*?2" <> | Notulen 24:10:2026.docx
Spacja lub kropka na Offerte .docx lub folder "Klanten "

koncu nazwy

Nazwy zastrzezone CON, PRN, AUX, NUL, COM1, LPT1 (réwniez
Z rozszerzeniem, np. con.txt)

Bardzo dtugie sciezki Wiele folderow w folderach o dtugich
nazwach
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Notulen 24-10-
2026.docx

Offerte.docx, folder
"Klanten"

Inna nazwa

Krétsze nazwy lub
mniej poziomoéw
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/apps/files/files?dir=/Handleiding C werkmap

Zoek hier den » Handleiding C werkmap ~ [ Type () Aangepast © Markering &\ Mensen B8

| &3 Alle bestanden Naam = Gro... Aange...
& Persoonlijke bestanden Begroting 2027 .xlsx TKB  enkele seco... §

D Recent Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530) xlsx TKB  enkele seco...

¥ Favorieten o
Jaarverslag.docx 5 KE enkele seco...
+& Shares
Notulen 24:10:2026.docx 35 KB  enkele seco...
B2 Teammappen

Offerte klant.docx enkele seco...

€ Markering
G Extemne opslag Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx e 15 KB  enkele seco...

12 Maphoom 3 Planning? concept.xlsx TKE  enkele seco...

T bestander

[ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Bestandsnamen met : of 7 kan Windows niet synchroniseren

Dwukropek (1) i znak zapytania (2) w nazwie: w przegladarce nie stanowi to problemu, w Windows owszem

Jak to uporzadkowac

1. Prosze klikng¢ na ikone chmurki i zanotowa¢, ktére pliki aplikacja pomija. Komunikat
podaje nazwe pliku i folder.

2. Prosze otworzy¢ Nextcloud w przegladarce i przejs¢ do tego folderu.

3. Prosze klikng¢ na trzy kropki obok pliku i wybra¢ Zmien nazwe. Prosze nada¢ nazwe
bez znakéw z tabeli i nacisng¢ Enter.

4. Prosze powtdérzy¢ te czynnos¢ dla pozostatych plikéw. Folder o takiej nazwie zmienia
sie w ten sam sposéb, wszystko w jego Srodku zostaje zachowane.

5. Prosze klikng¢ na ikone chmurki: aplikacja automatycznie uwzgledni zmienione pliki
przy kolejnej synchronizacji.
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Zoek hier

| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
49 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B2 Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

2 Mapboom

[ Verwijderde bestanden

® 5 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Geef het bestand een naam zonder verboden tekens

O
O
O
O
O

[ Alle bestanden *>  Handleiding C werkmap

Naam =

Begroting 2027 xlsx

Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xlsx

Jaarverslag.docx

P
Eo (Notulen 24-10-2026 doc

o

O
[

Offerte klant.docx
Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx
Planning? concept.xlsx

T bestander

Prosze wpisa¢ nowg nazwe (1) bez dwukropka i nacisng¢ Enter

Wiele plikéw naraz?

&, Mensen B3

Aange...
enkele seco
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...

enkele seco...

« W przegladarce, w polu wyszukiwania Szukaj tutaj w lewym gérnym rogu Plikéw,
prosze wpisac¢ dany znak, na przyktad dwukropek lub znak zapytania. Dzieki temu
szybko je Panstwo znajda.

 Jesli pojawiajg sie stale na nowo, warto sprawdzié, skad pochodza. Czesto jest to
program na Mac lub telefonie, ktéry umieszcza date z dwukropkami w nazwie, na
przyktad aplikacja do skanowania lub program do nagrywania ekranu. Prosze ustawi¢
tam inny sposéb nazewnictwa.

« Pracujg Panstwo z osobami na Mac i Windows w tych samych folderach? Warto
ustali¢ zasade: zadnych znakdéw przestankowych poza tacznikiem i podkresleniem.

Uwaga: takie pliki nalezy zmienia¢ w przegladarce lub na Mac, nie na samym komputerze
z Windows. Na Windows przeciez ich nie widac.

Wiecej o nazwach plikéw, ktére sprawiajg problemy, mozna przeczytac¢ w Nazwy plikéw,
ktére powodujg problemy.
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16.2 Porzadkowanie kopii konfliktow w duzym
folderze bez utraty danych

Pytanie: po pewnym czasie bez internetu lub po skonfigurowaniu drugiego komputera w
folderze pojawiajg sie dziesiatki plikéw z dopiskiem (conflicted copy w nazwie. Czy
mozna je po prostu usungc?

Krétka odpowiedz: nie bez sprawdzenia. W kopii konfliktu znajduje sie Panstwa wersja
pliku, ktéra (jeszcze) nie trafita do Pahstwa Nextcloud. To, co znajduje sie w oryginale, to
wersja z Panstwa Nextcloud. O tym, jak powstaje konflikt, przeczytajg Pahstwo w Kopie
konfliktu: co to jest i jak jg rozwigzac.

Krok 1: usuniecie przyczyny

Porzadki warto robi¢ dopiero wtedy, gdy nie przybywa juz nowych konfliktéw. Gdy pojawia
sie wiele konfliktdw naraz, przyczyna jest zazwyczaj jedna z ponizszych sytuacji:

« Ten sam folder jest synchronizowany przez dwa programy jednoczesnie (na przyktad
Nextcloud i OneDrive, albo dwa potgczenia Nextcloud wskazujgce na ten sam folder).
Nalezy usung¢ jedno z nich.

« Jaki$ program sam zmienia pliki, na przyktad program do tworzenia kopii zapasowych
lub program do zdje¢, ktéry zapisuje dane w Panstwa zdjeciach. Nalezy zamkng¢ ten
program lub wykluczy¢ folder z jego dziatania.

« Przywrdcili Panstwo starg kopie folderu na komputerze, ktéry byt juz potgczony.

Krok 2: znalezienie wszystkich kopii konfliktow

1. Prosze otworzy¢ swéj Nextcloud w przegladarce i przejs¢ do folderu.

2. Prosze wpisac¢ w polu wyszukiwania Szukaj tutaj w lewym gérnym rogu fraze
conflicted copy (1). Pojawig sie kopie konfliktdw znajdujgce sie w tym folderze. Aby
wyszuka¢ w catym Nextcloud, nalezy klikng¢ Szukaj wszedzie.

3. Mozna tez wyszukac¢ na komputerze: w Eksploratorze plikow lub Finderze prosze
wyszukac fraze conflicted copy. Kopie konfliktéw, ktére znajduja sie wytgcznie na
komputerze, widoczne sa tylko tam.
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[Conﬂlct‘ed copy|

xJ o [ Alle bestanden > Handleiding C werkmap v [ Type (3 Aangepast € Markering &, Mensen B3

|2 Alle bestande:
& Persoonlijke bestanden
£ Recent
¢ Favorieten
f +2 Shares
B Teammappen
% Markering
&2 Exteme opslag

12 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 5 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Zoek in alles  conflicted copy X

Naam a
Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xlsx TKB  enkele seco...
Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx 35 KB  enkele seco...

161 KB

Zoek op conflicted copy om alie conflictkopiegn te vinden

Prosze wpisa¢ conflicted copy w polu wyszukiwania (1), aby znalez¢ wszystkie kopie konfliktéw

Krok 3: decyzja dla kazdego pliku

Sytuacja

Co nalezy zrobi¢

Kopia i oryginat maja taki Prosze usunad kopie konfliktu.
sam rozmiar i takg sama

zawartosc

Kopia konfliktu jest Prosze zachowad kopie konfliktu: nalezy usunac oryginat i nada¢
nowsza, a oryginat nie kopii pierwotng nazwe. Mozna tez w aplikacji przy opcji Rozwiaz
zostat juz zmieniony konflikt wybra¢ wersje, ktérg chca Panstwo zachowac.

Obie wersje zostaty Prosze otworzy¢ obie wersje, przenies¢ swoje zmiany do oryginatu,
zmienione a nastepnie usuna¢ kopie.

Nie wiedzg Panstwo, co Prosze przenies¢ kopie konfliktéw do folderu Do sprawdzenia.
zrobi¢ Dzieki temu nie beda przeszkadza¢, ale nie zostang utracone.

Siatka bezpieczenstwa

« Wszystko, co usung Panstwo w swoim Nextcloud, przez pewien czas pozostaje w
folderze Usuniete pliki (Przywracanie usunietego pliku z Usunietych plikéw).

« Panstwa Nextcloud zachowuje starsze wersje oryginatu (Przywracanie starszej wersji i

nadawanie nazw wersjom). Jesli przez pomytke zachowali Pahstwo niewtasciwa
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wersje, mogq Panstwo przywréci¢ poprzednia.
« Kopia konfliktu, ktéra znajdowata sie wytgcznie na Pahstwa komputerze i ktérg tam
usunieto, trafia do kosza na Panstwa komputerze, a nie do Nextcloud.

Wskazowka: majg Panstwo duzo konfliktéw przy dokumentach udostepnionych? Niech
wszyscy, ktérzy otwierajg te dokumenty w przegladarce, korzystajg z Euro-Office, wtedy
WSZYSCY pracujg na jednej wersji. Zob. Praca z plikami Office na komputerze.
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16.3 Laptop z mata iloscig miejsca na dysku:
prawiditowe ustawienie plikow wirtualnych i
zwalniania miejsca

Pytanie: Panstwa Nextcloud jest wiekszy niz dysk laptopa albo dysk zapetnia sie od
momentu, gdy zaczeli Panstwo korzystac z aplikacji desktopowej.

Rozwiazanie: prosimy korzystac z plikéw wirtualnych i od czasu do czasu samodzielnie
zwalnia¢ miejsce. Wyjasnienie dotyczace plikéw wirtualnych znajdg Pahstwo w Pliki
wirtualne: widzisz wszystko, pobierasz tylko to, co otwierasz; tutaj opisujemy ustawienia
dla laptopa z ograniczong iloscig miejsca.

Konfiguracja

1. Prosze sprawdzi¢, czy pliki wirtualne sg wtaczone. Prosze otworzy¢ ustawienia
aplikacji (chmurka, Panstwa imie, Ustawienia), wybra¢ konto i klikna¢ trzy kropki
obok folderu. Czy widoczna jest opcja Wtacz obstuge plikow wirtualnych? Jesli
tak, prosze jg wybrac. Jesli widoczna jest opcja Wytacz obstuge plikéow
wirtualnych, oznacza to, ze sa juz wigczone.

2. Prosze przypiac tylko te foldery, ktére sg naprawde potrzebne w podrdzy: prawy
przycisk myszy, Zawsze przechowuj na tym urzadzeniu. Prosze wybierac
niewielkie foldery robocze, a nie cate archiwum zdjec.

3. Prosze zwolni¢ miejsce zajmowane przez duze foldery, ktére kiedys byty otwierane:
prawy przycisk myszy na folderze, Zwolnij miejsce. Warto zaczg¢ od folderéw ze
zdjeciami, filmami i starymi projektami.

Jak utrzymad mata zajetosc¢ dysku

» System Windows przy plikach wirtualnych nie zwalnia miejsca automatycznie. Kazdy
otwarty plik pozostaje na dysku. Dlatego raz w miesigcu warto wybra¢ Zwolnij
miejsce dla catego folderu Nextcloud (prawy przycisk myszy na Nextcloud po lewej
stronie w Eksploratorze). Przypiete foldery pozostang wtedy bez zmian.

« Prosze nie pozwala¢ programom przeszukiwac catego folderu Nextcloud. Program do
tworzenia kopii zapasowych, skaner antywirusowy lub program do zdje¢, ktéry
odczytuje wszystko, pobiera wszystkie pliki. Prosze wykluczy¢ folder Nextcloud w
takim programie; Panstwa pliki sg juz bezpiecznie przechowywane w Nextcloud.

» Prosze nie pozwala¢ funkcji Szukaj systemu Windows indeksowa¢ zawartosci plikow
w folderze Nextcloud, jesli powoduje to ciggte pobieranie plikow.

« Na komputerze Mac File Provider zajmuje sie tym samodzielnie: przy matej ilosci
miejsca system macOS automatycznie przetacza pliki, ktére od dawna nie byty
otwierane, z powrotem na dostepne tylko online. Przypiete pliki pozostaja na dysku.
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Lepiej unikad: synchronizacja selektywna

Przy synchronizacji selektywnej (Synchronizacja selektywna: tylko wybrane foldery)
foldery, ktére zostang odznaczone, w ogdle nie sg widoczne na laptopie. Przy matym dysku
wygodniejsze sg pliki wirtualne: widzg Panstwo wszystko, a miejsce zajmuje tylko to, co
zostanie otwarte.

Uwaga: Zwolnij miejsce to cos innego niz Usun. Usuniecie powoduje, ze plik znika
réwniez z Pafstwa Nextcloud oraz u wspétpracownikéw, z ktérymi folder jest
wspoétdzielony.
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16.4 Na Macu: brak plikow po przejsciu na File
Provider

Pytanie: po aktualizacji aplikacji desktopowej na Macu folder Nextcloud wyglada na pusty,
znajduje sie w innym miejscu albo nic juz sie nie synchronizuje.

Dlaczego: nowe wersje aplikacji korzystajg na Macu z funkcji File Provider firmy Apple.
Pliki nie znajduja sie juz wtedy w zwyktym folderze Nextcloud w folderze domowym, lecz
W miejscu zarzgdzanym przez macOS. W Finderze widoczne jest to po lewej stronie, pod
Miejsca. Pliki nadal znajduja sie w Pahstwa WebOké Nextcloud, prosimy najpierw to
sprawdzi¢ w przegladarce.

Krok 1: sprawdz pozycje Miejsca

1. Otwoérz Finder i spdjrz po lewej stronie pod Miejsca. Czy widnieje tam Nextcloud
(czasem z dopisanym imieniem lub adresem)? Kliknij, aby zobaczy¢ swoje pliki.

2. Jesli nie widac¢ pozycji Miejsca, prosimy wybra¢ w pasku menu Finder, Ustawienia,
zaktadka Kolumna nawigacji, i wigczy¢ pozycje dotyczgce przechowywania w
chmurze oraz Nextcloud.

Krok 2: nadaj uprawnienia

« Ustawienia systemu, Ogdlne, Elementy logowania i rozszerzenia: nalezy
wiaczyc rozszerzenie Nextcloud dla Findera lub dostawcy plikéw (nazwa rézni sie w
zaleznosci od wersji macQS).

« Ustawienia systemu, Prywatnosc i bezpieczenstwo, Pliki i foldery: jesli
widnieje tam Nextcloud, nalezy to wigczy¢. Po aktualizacji macOS czasem trzeba to
zrobi¢ ponownie.

Krok 3: stary folder

Stary folder Nextcloud w folderze domowym po przejsciu na nowy system nie jest juz
aktualizowany. Czy znajdujg sie w nim pliki zmienione lub dodane po przejsciu? Prosimy
sprawdzi¢ w przeglgdarce, czy znajdujg sie one w Panstwa Nextcloud. Jesli nie, nalezy
przeciggnac¢ je do Nextcloud pod Miejsca. Dopiero gdy wszystko sie tam znajduje, mozna
usungc stary folder.

Krok 4: problem nadal wystepuje?

1. Kliknij ikone chmurki w pasku menu i zapoznaj sie z komunikatami.

2. Zamknij aplikacje i uruchom jg ponownie. Mozna tez zrestartowac Maca.

3. Zainstaluj najnowszg wersje ze strony www.weboke.nl/download.

4. Otworz ustawienia aplikacji i wybierz swoje konto. Kliknij Reset File Provider
Domain: spowoduje to ponowne skonfigurowanie File Provider dla tego konta.
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Nextcloud na chwile zniknie z Findera, a nastepnie pojawi sie ponownie. Zmiany,
ktére nie zostaty jeszcze przestane, zostang zachowane.

5. Jedli to nie pomoze: usun aplikacje catkowicie, zainstaluj ja ponownie i zaloguj sie
jeszcze raz.

Uwaga: przycisk Otwdrz lokalnie w przegladarce moze jedynie pokazac¢ w Finderze pliki
zarzadzane przez File Provider, ale nie moze ich bezposrednio otworzy¢. To ograniczenie
systemu macOS. Prosimy nastepnie otworzy¢ plik samodzielnie z poziomu Findera.

Wolisz wroci¢ do zwyktego folderu?

To mozliwe: w ustawieniach aplikacji, w sekcji Ogdélne, nalezy usuna¢ zaznaczenie przy
opcji Enable File Provider (dotyczy to wszystkich Panstwa kont) i wybrac klasyczny
folder synchronizacji. W takim przypadku nie bedzie mozna jednak korzystac¢ z zalety
plikéw pobieranych dopiero w momencie ich otwierania. Zobacz Instalacja Nextcloud Files
na komputerze Mac (File Provider).
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16.5 Klient dostarcza pliki za pomoca prosby o
plik z hastem i data koncowa

Pytanie: "Moi klienci muszg dostarcza¢ dokumenty: paski wynagrodzen, faktury, zdjecia.
Wysytanie duzych plikéw mailem nie dziata dobrze i nie jest bezpieczne. Jak zorganizowac,
zeby klienci umieszczali pliki u mnie, bez dostepu do czegokolwiek innego?*"

Rozwiazanie: prosba o plik dla kazdego klienta, we wtasnym folderze, z hastem i data
kohcowa. Klient przesyta pliki przez przegladarke i nie potrzebuje konta.

Krok 1: folder dla kazdego klienta

1. W aplikacji Pliki utwérz folder na dostarczane dokumenty, na przyktad Dostawy.
2. Utwérz w nim folder dla kazdego klienta, na przyktad Dostawy/Piekarnia De Linde
2026 (zobacz Tworzenie, przenoszenie, kopiowanie i zmiana nazwy katalogéw).

Dzieki temu klient nigdy nie ma dostepu do plikéw innego klienta, a Panstwo od razu
wiedzg, od kogo pochodzi dany plik.

Krok 2: utworzenie prosby o plik

1. Kliknij Nowy i wybierz Utwérz prosbe o plik.

2. W polu Temat prosby wpisz, o co Panstwo prosza, na przyktad "Dokumenty roczne
2026".

3. W polu Miejsce docelowe przesytania wybierz folder danego klienta.

4. W polu Notatka dla odbiorcy wpisz doktadnie, czego Panstwo potrzebujg i do kiedy.
Ten tekst klient zobaczy na gérze strony przesytania.
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@ demo.webokecloud.nljapps/files/files?dir=/Werkmap Anne

Maak een bestandsaanvraag

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

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

Waar moeten deze bestanden naartoe?
— Uploadbestemming

m Werkmap Anne

a De geiploade bestanden zijn alleen voor jou zichtbaar, tenzij je
ervoor kiest ze te delen

Voeq een notitie toe
Motitie voor
Zet hier je toto's van vorig jaar neer. Graag voor 1 november]

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

@

Annuleren - Doorgaan

Wprowadzanie tematu, folderu i notatki

Krok 3: hasto i data koncowa

1. Kliknij Kontynuuj.

2. Zaznacz opcje Ustaw date waznosci zgtoszenia i wybierz date kilka dni po
terminie.

3. Zaznacz opcje Ustaw hasto i wybierz hasto.

4. Kliknij Kontynuuj i skopiuj Udostepnij link za pomoca przycisku po prawej stronie

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

Maak een bestandsaanvraag

© De aanvraag verloopt op 25-10-2026 om middemacht en zal
beveiligd zijn met een wachtwoord.

Wanneer moet de aanvraag verlopen?
Stel een opgave vervaldatum in

| 25-10-2026

Welk wachtwoord moet gebruikt worden voor de aanvraag?
Instellen wachtwoord

Wachtwoord

sesensns @ 4

Vorige stap Annuleren - Doorgaan

Ustawianie daty kohcowej i hasta

Krok 4: wystanie linku i hasta

Link wysyta Pan/Pani do klienta samodzielnie, na przyktad e-mailem. Hasto prosimy wystac
innym kanatem: SMS-em, przez WhatsApp lub telefonicznie. Dzieki temu osoba, ktéra
przechwyci e-mail, nie bedzie mogta jeszcze nic zrobi¢ z samym linkiem.

Klient otwiera link, wpisuje hasto i klika Wysytanie lub przecigga swoje pliki do okna.
Widzi tylko Panstwa notatke i przycisk przesytania, a nie zawartos¢ folderu.
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. php/s/pTEbwmeHnKQLILA

webciké.. Aanlevering klant e Directe link ()

Bestandsopslag ~ ) Type [ Aangepast © Markering 88

Bestandsopslag
Zet hier je foto's en documenten voor de open dag neer

+ Uploaden

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Co widzi klient

Krok 5: sledzenie przestanych plikow

« W aplikacji Aktywnos¢ oraz na karcie Aktywnos¢ folderu wida¢, co i kiedy zostato
przestane (zobacz Rozmowa i aktywnosc¢ przy pliku).

« Po dacie koficowej link automatycznie przestaje dziata¢. Jesli zakonczg Panstwo
wczesniej, prosimy usunag¢ udostepnienie na karcie Udostepnij folderu lub w sekcji
Udostepnienia i Prosbha o plik.

« Dla kazdego klienta warto przygotowac¢ nowg prosbe co rok lub na kazde zlecenie.
Dzieki temu wszystko pozostaje uporzadkowane i rozdzielone.

Uwaga: pliki przesytane przez klientéw wliczaja sie do Panstwa przestrzeni dyskowej
(zobacz Kto korzysta z udostepnionych plikéw, wykorzystuje Pana/Pani przestrzen
dyskowg). Prosimy wiec usuwac stare dostawy lub je archiwizowac.

Wiecej informacji o samej prosbie o plik znajduje sie w Przesytanie plikow przez innych:
miejsce na przesytanie i prosba o plik.
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16.6 Katalog stowarzyszenia lub rodziny, ktéry nie
znika, gdy ktos rezygnuje

Pytanie: "W naszym stowarzyszeniu wszystko znajduje sie we wspoétdzielonym katalogu
poprzedniego sekretarza. Teraz on rezygnuje. Co stanie sie z katalogiem i jak unikna¢ tego
nastepnym razem?"

Problem: wspétdzielony katalog zawsze nalezy do jednej osoby. Jesli ten uzytkownik
zostanie usuniety, katalog znika réwniez dla wszystkich pozostatych. Dotyczy to réwniez
rodziny, w ktérej wszystko znajduje sie w katalogu jednego z rodzicow.

Teraz: zabezpieczenie katalogu

1. Niech osoba odchodzaca przekaze wtasnos¢ katalogu komus, kto pozostaje, poprzez
Ustawienia, Udostepnianie i blok Pliki. Zobacz Przeniesienie wtasnosci, gdy
wspotpracownik odchodzi.

2. Usun uzytkownika w Méj WebOké dopiero po zakonczeniu przekazania. Jesli chca
Panstwo na razie zachowac konto, wytgczcie je zamiast usuwac.

3. Jesli dana osoba nie moze sie juz zalogowad, postepujcie Painstwo zgodnie z Odejscie
kolegi/kolezanki z pracy: bezpieczne przejecie plikéw, kalendarza i udostepnionych
folderéw.

Na przysztosc: zespot i katalog zespotu
1. Utworz zespot
W aplikacji Zespoty utwdérz zespdt, na przyktad "Zarzad" lub "Rodzina", i dodaj do niego

cztonkéw (zobacz Tworzenie zespotdw i udostepnianie folderu catemu zespotowi). Gdy ktos
dotgczy lub zrezygnuje, wystarczy zaktualizowac tylko zespét.

Podrecznik Nextcloud - www.weboke.nl 427 1471



WebOké

[ E X ] & demo.webokecloud.nlfappsicircles/teams/

My teams

and everything shared with them across Nextcloud

+ Nieuw team

Nog geen teams
Stel je eerste team samen om aan de slag te gaan met samenwerken.

Stel je eerste team samen

Tworzenie zespotu w aplikacji Zespoty
2. Zamow katalog zespotu

Katalog zespotu nalezy do zespotu, a nie do jednej osoby. Pozostaje on dostepny, gdy ktos
odchodzi, a jego pojemnos¢ nie jest liczona do limitu jednego cztonka. Katalog zespotu
utworzy dla Panstwa WebOké: prosimy zamoéwi¢ go zgtoszeniem w Mdj WebOké i podac
nazwe katalogu oraz zespotu (zobacz Foldery zespotow: wspdélny folder, ktéry nalezy do
zespotu). Katalogi zespotéw sg dostepne w planach Personal, Family i Max, nie w Nextcloud
Free.

3. Przenies pliki

1. Otwérz w Plikach stary wspétdzielony katalog.

2. Zaznacz wszystko (pole wyboru nad listg zaznacza wszystko).

3. Wybierz u géry Przenies lub kopiuj, wybierz katalog zespotu i kliknij Move z nazwa
katalogu zespotu (zobacz Tworzenie, przenoszenie, kopiowanie i zmiana nazwy
katalogow).

4. Sprawdz, czy wszystko zostato przeniesione, a nastepnie usun stare udostepnienie.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne

Kies bestemming

Bestandslijst filteren
| I #A > Werkmap Anne > Klanten + Nieuw
Naam - o Grootte Aangepast

Klantenoverzicht.xlsx 7KB 58 minuten geled...

+ Favorieten

|2 Kopieer naar Klanten [3 Verplaats naar Klanten

Wybierz katalog docelowy i kliknij Przenies$ do

Wskazowki dotyczace organizacji

« Stosuj statg strukture katalogéw, na przyktad Protokoty, Finanse, Cztonkowie,
Wydarzenia. Dodaj do nich krétkie wyjasnienie za pomoca Dodaj opis katalogu
(zobacz Tworzenie notatek i plikéw tekstowych za pomoca aplikacji Tekst).

« Ustalcie Panstwo, kto co moze robi¢. Nie kazdy musi mie¢ mozliwos¢ edytowania
dokumentéw finansowych.

» Udostepniajgc materiaty na zewnatrz (cztonkom, rodzicom, gminie), zawsze
korzystajcie Panstwo z linku z hastem i datg wygasniecia (zobacz Tworzenie linku
publicznego: odczyt, edycja, hasto, data waznosci i limit pobran).
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16.7 Odejscie kolegi/kolezanki z pracy: bezpieczne
przejecie plikow, kalendarza i udostepnionych
folderow

Pytanie: "Pracownik odchodzi z firmy. Jak zadba¢ o to, zebysmy zachowali jego pliki,
kalendarz i udostepnione foldery, a on sam nie miat juz do nich dostepu?"

Prosimy wykona¢ ponizsze kroki w podanej kolejnosci. Najwazniejsza zasada: prosze
usunac uzytkownika dopiero wtedy, gdy wszystko zostato przejete. Usuniety
uzytkownik znika bezpowrotnie wraz ze wszystkimi plikami, kalendarzami i kontaktami.

Krok 1: przekazanie danych, gdy kolega/kolezanka jest jeszcze
dostepny/a

1. Kolega/kolezanka przekazuje swoje pliki przez Ustawienia, Udostepnianie, blok
Pliki: nalezy wybrac folder gtéwny lub najwazniejsze foldery w polu Plik lub folder
do przeniesienia, wskaza¢ nastepce w polu Nowy wtasciciel, a nastepnie klikng¢
Przenies. Zobacz Przeniesienie wtasnosci, gdy wspdétpracownik odchodzi.

2. Nastepca akceptuje przekazanie przez powiadomienie w Nextcloud.

3. Kalendarze i ksigzki adresowe nastepca przejmuje przez udostepnienie ich lub przez
eksport i import. Zobacz Udostepnianie kalendarzy, publikowanie i umieszczanie ich
na stronie internetowej i Kontakty: tworzenie, grupy, importowanie i eksportowanie.

4. W przypadku rozméw w Talk, tablic Deck i formularzy, ktérych jest wtascicielem:
nalezy nadac uprawnienia administratora rowniez innej osobie.
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berichten, en meer
Personal
& Profile & contact Gefedereerde Cloud @
@ Language & |ocale vare with anyone whe uses a Nextcloud

ust put their Federated Cloud ID in the share

& Bevelliging

Jous rated Cloud-IC
demo@demo.webokecloud.nl ]

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

s W Bluesky ) Facebook @ Mastodon @ Toevoegen aan je website
@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

Bestanden
B WebOke Taken Manager

o Overdragen eigendom bestand of map
o» Flow

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

Intros
- o Nieuwe eigenaar

Administration

& Gegevensmigratie

T Uiterlijk

er standaard shares van andere accounts en groepen

n voor geaccepiser

Instelingen, Delen: eigendom van een

Przekazanie wtasnosci przez odchodzgcego kolege/kolezanke

Krok 2: zamkniecie dostepu

1. Jako administrator prosze przejs¢ do Mijn WebOké, Moje produkty i swojego pakietu
Nextcloud.

2. Przy danym uzytkowniku, w bloku Zarzadzanie uzytkownikami, prosze wybrac
Wytacz. Kolega/kolezanka nie bedzie juz mégt/mogta sie zalogowac, ale jego/jej
dane pozostang zachowane.

3. Prosze poprosi¢ go/jg o wylogowanie sie na wiasnych urzgdzeniach lub cofng¢ dostep
Z jego/jej urzadzen. Zobacz Przegladanie, cofanie dostepu lub zdalne czyszczenie
urzgdzen i ses;ji.

Krok 3: kolega/kolezanka juz odszedt/odeszta?

Jesli kolega/kolezanka nie zdazyt/a niczego przekazac, jako administrator mozna
samodzielnie zabezpieczy¢ pliki:

1. Jesli uzytkownik byt wytaczony, prosze najpierw witgaczy¢ go ponownie.

2. W Mijn WebOké przy danym uzytkowniku prosze wybra¢ Zmien hasto i ustawic
nowe hasto.

3. Kod logowania wysytany jest e-mailem na adres uzytkownika. Jesli nie majg Pahstwo
do niego dostepu, prosze zmieni¢ adres e-mail przez Edytuj dane lub poprosi¢ o
pomoc pomoc techniczng WebOké.

4. Prosze zalogowac sie jako ten uzytkownik i przekazac¢ pliki tak, jak w kroku 1.
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5. Nastepnie prosze ponownie wytgczy¢ uzytkownika.

Uwaga: prosze logowac sie na konto (bytego) pracownika wytgcznie wtedy, gdy jest to
zgodne z wewnetrznymi ustaleniami i zasadami ochrony prywatnosci. W razie watpliwosci
prosze to najpierw omowic.

Krok 4: porzadkowanie

« Prosze sprawdzi¢, czy wszystkie wazne pliki znajdujg sie u nastepcy oraz czy
udostepnione foldery nadal dziatajg dla reszty zespotu.

« Dopiero potem, w Mijn WebOké przy danym uzytkowniku, prosze wybra¢ Usun. Tej
czynnosci nie mozna cofngc.

« Pojawia sie nowy wspotpracownik? Prosze utworzy¢ nowego uzytkownika, a jesli
pakiet zawiera Biuro, ponownie przypisac licencje Biuro.

Wskazowka: aby unikna¢ takich sytuacji w przysztosci, warto korzystac z folderéw
zespotowych: nalezg one do zespotu, a nie do jednej osoby. Zobacz Foldery zespotéw:
wspélny folder, ktéry nalezy do zespotu i Katalog stowarzyszenia lub rodziny, ktéry nie
znika, gdy ktos rezygnuje.
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16.8 Zaproszenia na spotkania, ktore nie docieraja
@@OMSCHRIJWINGE@@

Zaprosili Panstwo kogo$ na spotkanie, ale ta osoba twierdzi, ze nic nie otrzymata. Panstwa
WebOké Nextcloud wysyta zaproszenie e-mailem w chwili zapisania spotkania. Jesli cos
pdjdzie nie tak, przyczyng jest prawie zawsze jeden z ponizszych punktéw.

Najpierw prosze sprawdzic te piec rzeczy

1.

Czy w profilu podany jest wtasny adres e-mail? Nextcloud ustawia Panstwa jako
organizatora w zaproszeniu, wraz z adresem e-mail z profilu. Bez adresu e-mail
zaproszenie nie moze zostac wystane. Prosze sprawdzi¢ w Ustawienia, Profile &
contact (patrz Uzupetnianie profilu: imie i nazwisko, zdjecie, adres e-mail, jezyk i
strefa czasowa).

. Czy to Panstwa wtasny kalendarz? Spotkanie prosze utworzy¢ we wtasnym

kalendarzu. W kalendarzu, ktéry udostepnita Panstwu inna osoba, to ta osoba jest
wtascicielem i zaproszenia nie zawsze dziatajg zgodnie z oczekiwaniami.

. Czy spotkanie dotyczy przysztosci? Dla spotkan z przesztosci zaproszenia nie sg

wysytane.

. Czy adres e-mail uczestnika jest poprawny? Prosze otworzy¢ spotkanie, przejsc¢

do Uczestnicy i sprawdzi¢, czy adres jest zapisany prawidtowo. W przypadku
wspotpracownika z Panstwa wtasnego Nextcloud, system korzysta z adresu e-mail z
jego profilu; jesli tam nic nie wpisano, dana osoba otrzyma spotkanie w swoim
kalendarzu, ale nie otrzyma wiadomosci e-mail.

. Czy zapisano zmiany? Zaproszenie zostaje wystane dopiero po kliknieciu Zapisz

lub Aktualizuj. Samo dodanie uczestnika nie wystarczy.

Prosze sprawdzié, gdzie tworzone jest spotkanie

Spotkania z uczestnikami najlepiej tworzy¢ w przegladarce, w aplikacji Kalendarz Pahstwa
WebOké Nextcloud (patrz Zapraszanie os6b na spotkanie). Wtedy to Nextcloud wysyta
zaproszenie. Jesli spotkanie tworzone jest w programie na komputerze lub telefonie, zalezy
to od danego programu:

Gdzie tworzone jest Kto wysyta zaproszenie?

spotkanie?

Kalendarz w przegladarce Panstwa WebOké Nextcloud

iPhone, iPad lub Mac z Zwykle Nextcloud, po przekazaniu spotkania przez telefon
kalendarzem Nextcloud

(CalDAV)

Thunderbird Thunderbird moze samodzielnie wystaé zaproszenie przez

wtasng skrzynke pocztowa; wtedy pojawia sie pytanie o
wystanie zaproszenia
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Outlook z CalDav Sam Outlook, przez wtasne konto pocztowe, albo Nextcloud po
Synchronizer synchronizacji; zalezy to od ustawien

Majg Panstwo watpliwosci? Prosze to przetestowac: prosze zaprosi¢ samego siebie na inny
adres e-mail i sprawdzi¢, czy zaproszenie dociera.

Zaproszenie zostato wystane, ale nie dociera

« Prosze poprosi¢ odbiorce o sprawdzenie folderu Spam, Niechciana poczta lub w
Gmailu pod Oferty.

« Niektére firmy przepuszczajg zaproszenia z plikiem kalendarza (.ics) dopiero po
pewnym czasie albo blokujg je catkowicie. W takim przypadku prosze dodatkowo
wystac informacje o godzinie i miejscu w zwyktej wiadomosci e-mail.

« Zmiana spotkania powoduje wystanie nowej wersji zaproszenia. Jesli zmiany sa
wprowadzane bardzo czesto, odbiorca moze zacza¢ traktowad Panstwa wiadomosci

jako niechciane.

Nadal nie dziata?

Prosze skontaktowac sie z WebOké (patrz Jak zgtosi¢ problem w WebOké). Prosze podacd
tytut i date spotkania, moment zapisania go oraz adres e-mail uczestnika, ktéry niczego
nie otrzymat. Dzieki temu bedziemy mogli sprawdzi¢ w dziennikach, czy wiadomos¢
zostata wystana.
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16.9 Outlook i kalendarz Nextcloud obok siebie

Czy pracuja Panstwo w Outlooku, na przyktad w celu obstugi poczty, a mimo to chcag miec
swéj kalendarz w WebOké Nextcloud? Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby. Prosze wczesniej
wybra¢, ktéry kalendarz jest nadrzedny, aby unikng¢ prowadzenia wszystkiego podwadjnie.

Porownanie dwoch sposobow

CalDav Synchronizer Subskrypcja przez link
Dziata w Outlook dla Windows Outlook dla Windows, Outlook w
(klasyczny program) przegladarce, nowy Outlook oraz

Outlook dla Mac

Wyswietl Tak Tak

Zmiana w Outlooku i Tak, w obie strony Nie, tylko do odczytu

przestanie z powrotem do

Nextcloud

Jak szybko widoczne sg Po kilku minutach Outlook odswieza sie samodzielnie,

zZmiany? (konfigurowalne) czasem dopiero po kilku godzinach

Co jest potrzebne? Bezptatny dodatek i hasto do  Publiczny link do kalendarza
aplikacji

Wyjasnienie Kalendarz w Outlooku za Ponizej

pomoca CalDav
Synchronizer

Sposdb 1: synchronizacja w obie strony za pomoca CalDav
Synchronizer

Jest to najlepszy wybdr, jesli chcg Panstwo tworzy¢ i zmienia¢ spotkania w Outlooku.
Dodatek utrzymuje osobny folder kalendarza w Outlooku zsynchronizowany z kalendarzem
Nextcloud. Sposéb konfiguracji opisany jest krok po kroku w Kalendarz w Outlooku za
pomocg CalDav Synchronizer.

Wskazowka: prosze ustawi¢ synchronizacje dodatku do nowego, pustego folderu
kalendarza w Outlooku, a nie do istniejgcego kalendarza Outlook. Dzieki temu nic nie
zostanie utracone, a kalendarz Nextcloud bedzie widoczny jako osobny kalendarz obok
innych kalendarzy.

Sposob 2: tylko wyswietlanie za pomoca subskrypcji

1. Prosze otworzy¢ w WebOké Nextcloud aplikacje Kalendarz, najechac kursorem
myszy na kalendarz i klikna¢ ikone otéwka lub trzy kropki, a nastepnie Edytuj i
udostepnij kalendarz.
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2. Prosze utworzy¢ publiczny link za pomoca plusa przy Udostepnij link, a nastepnie
wybra¢ w menu przy linku opcje Kopiuj link do subskrypcji (zob. Udostepnianie
kalendarzy, publikowanie i umieszczanie ich na stronie internetowej).

3. W Outlooku w przegladarce lub w nowym Outlooku: prosze przejs¢ do kalendarza,
wybra¢ Dodaj kalendarz, a nastepnie Subskrybuj z internetu. Prosze wklei¢ link i
nadac¢ kalendarzowi nazwe. W klasycznym Outlooku dla Windows w kalendarzu
nalezy wybra¢ Dodaj kalendarz, a nastepnie Z internetu.

Uwaga: publiczny link umozliwia wyswietlenie kalendarza kazdej osobie, ktéra go posiada.
Prosze uzywac tej funkcji wytgcznie dla kalendarza bez danych prywatnych lub utworzy¢
osobny kalendarz na to, co moga zobaczy¢ inne osoby. Link przestanie dziata¢, gdy tylko
zostanie usuniety w Pahstwa Nextcloud.

Wskazowki pozwalajace uniknaé podwojnej pracy

« Prosze wybrac jedno miejsce do tworzenia spotkan. Jesli spotkania tworzone
sg w kalendarzu Nextcloud (w przegladarce, na telefonie lub przez CalDav
Synchronizer), bedg one poprawnie widoczne wszedzie.

« Pracuja Panstwo w firmie korzystajacej z Microsoft 365 lub Exchange? W
takim przypadku kalendarz Exchange pozostaje osobnym kalendarzem. Zaproszenia
od wspodtpracownikéw w Exchange trafiajg tam, a nie do Panstwa Nextcloud. Prosze
nie synchronizowa¢ obu kalendarzy ze sobg nawzajem, poniewaz spowoduje to
powstanie podwdjnych spotkan.

« Strefa czasowa. Czy spotkanie jest przesuniete o godzine? Prosze sprawdzi¢ strefe
czasowg w Outlooku oraz w ustawieniach kalendarza w Nextcloud (zob. Kalendarz:
widoki, umawianie spotkan, powtarzanie i przypomnienia).

» Zaproszenia. To, czy zaproszenie zostanie wystane z Outlooka czy z Nextcloud,
zalezy od tego, gdzie zostato utworzone spotkanie. Zob. Zaproszenia na spotkania,
ktére nie docierajg @@OMSCHRIJWING@@.
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16.10 Umieszczanie publicznego kalendarza lub
strony z terminami na stronie internetowej

Chca Panstwo pokazac¢ odwiedzajgcym Panstwa strone internetowa swoje wydarzenia,
takie jak mecze klubu, godziny otwarcia praktyki czy kursy stowarzyszenia? Albo chcag
Panstwo, aby klienci mogli uméwic sie na spotkanie przez strone internetowg? Dzieki
WebOké Nextcloud jest to mozliwe, bez dodatkowych programaow.

Przygotowanie: osobny kalendarz dla strony internetowej

Kazdy widzi wszystko, co znajduje sie w publicznym kalendarzu, w tym tytut, godzine,
miejsce i opis. Dlatego prosimy utworzy¢ osobny kalendarz, na przyktad Aktywnosci
strony internetowej, i umieszcza¢ w nim wytacznie terminy, ktére moga by¢ widoczne
dla wszystkich.

1. Prosimy otworzy¢ aplikacje Kalendarz i klikna¢ plusik obok Moje kalendarze.
2. Prosimy wybra¢ Nowy kalendarz i nada¢ mu nazwe (zob. Subskrybowanie
zewnetrznego kalendarza i importowanie kalendarza).

Umieszczanie kalendarza na stronie internetowej

1. Prosimy najecha¢ mysza na kalendarz i klikng¢ ikone otéwka albo trzy kropki, a
nastepnie Edytuj i udostepnij kalendarz.

2. Prosimy klikng¢ plusik przy Udostepnij link. Kalendarz ma teraz publiczny link.

. Prosimy otworzy¢ menu obok linku i wybra¢ Kopiuj kod osadzania.

4. Prosimy wklei¢ kod na stronie internetowej w miejscu, gdzie ma pojawic sie
kalendarz, jako HTML. W WordPressie stuzy do tego blok Dowolny HTML; w innych
kreatorach stron nazywa sie to czesto blokiem HTML, osadzaniem lub embed.

w
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L ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

Menu obok publicznego linku: link publiczny, link subskrypcji lub kod do strony internetowe;j

Bewerk kalender

Bewerk kalender
Deze agenda ondersteunt evenementen,

@ werk

[ Teon mij nooit als bezet (stel deze agenda in als transparant)

Standaard herinnering voor activiteiten

Geen

Standaard herinnering voor hele-dag activiteit

Geen

Deze herinneringen worden automatisch toegevoegd aan nieuwe
activiteiten die in deze agenda worden aangemaakt

Delen kalender

Deel met gebruikers of groepen

e Dea link o

Interne link

Een privélink die kan worden gebrulkt met exten B3 Stuur link naar de agenda

| via e-mail
Lisa de Wit [ kan vertrouwelij

W demo- evenementen zi (5 Kopieer abonnementslink

handleiding@weboke.nl wijzigen

[] Kopieer embedded code

@ Verwijder deellink

[ Verwijderen &, Exporteren i

L ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/calendar/embed/on&PwpBRRFyxibW/dayGridMonth/now

wobciié.. WebOké Nextcloud

oktober 2026 > Vandaag

19 20
@ 09:30 Teamowverleg ® 14:00 Klantgesprek Bakk..,

26 27

® 09:30 Teamoverieg ® 13:00 Kwartaalplanning

Dag Week Jaar

21 22 23

®12:30 Lunch met Lisa @ 10:00 Offerte afronden [v‘akbeurs Utrecht

29

® 15:00 Webinar veilig wer..

Tak kalendarz wyglada na stronie internetowej
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Kod to okno (iframe) zawierajgce Panstwa kalendarz. Jesli zmienig Panstwo termin w swoim
Nextcloud, odwiedzajgcy zobaczy nowg wersje od razu po ponownym zatadowaniu strony.

Wskazdéwka: chcg Panstwo, aby odwiedzajgcy mogli doda¢ Pahstwa wydarzenia do
swojego wiasnego kalendarza? Prosimy wtedy umiesci¢ na stronie internetowej takze link
subskrypcji, z tekstem na przyktad "Dodaj nasze wydarzenia do swojego kalendarza".
Kazdy, kto doda ten link do swojej aplikacji kalendarza, automatycznie zobaczy nowe
wydarzenia.

Strona z terminami na stronie internetowej

Dzieki harmonogramowi spotkah klienci sami wybierajg wolny termin (zob. Umozliwianie
rezerwacji spotkan za pomocg strony spotkan). Prosimy umiesci¢ link do strony z
terminami na swojej stronie internetowej:

« jako przycisk, na przyktad "Umdw sie na rozmowe wstepng", ktéry prowadzi do linku
harmonogramu spotkan. Dziata to w kazdym kreatorze stron;
« lub w stopce wiadomosci e-mail i na wizytéwce.

Klient widzi wytacznie wolne terminy, a nie pozostatg zawartos$¢ Panstwa kalendarza.

Zakonczenie udostepniania

Prosimy ponownie otworzy¢ Edytuj i udostepnij kalendarz, otworzy¢ menu obok linku i
wybra¢ Usun link udostepnienia. Kalendarz na stronie internetowej oraz wszystkie
subskrypcje przestang wtedy dziatad. Jesli utworzg Pahnstwo nowy link pdzniej, bedzie miat
on inny adres i trzeba bedzie zastapi¢ kod na stronie internetowe;.

Uwaga: prosimy nie umieszcza¢ nazwisk, numeréw telefonéw ani innych danych
osobowych w publicznym kalendarzu. Kazdy, kto ma link, a takze wyszukiwarki
odczytujgce Panstwa strone internetowg, moze je zobaczyd.
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16.11 Usuwanie zduplikowanych kontaktéow po
przeniesieniu

Przeniesli Pafistwo swoje kontakty do WebOké Nextcloud i teraz kazda osoba widnieje w
nich dwa lub trzy razy. Dzieje sie tak zwykle wtedy, gdy ten sam plik zostat zaimportowany
dwa razy albo gdy telefon dodatkowo przestat te same kontakty. Kontakty mogg scali¢ dwie
karty jednoczesnie, ale same nie wyszukujg duplikatéw. Ponizej prosze wybrac sposéb,
ktéry pasuje do Panstwa sytuacji.

Najpierw kopia zapasowa

Przed przystapieniem do porzadkowania prosze pobrac swojg ksigzke adresowg. W
Kontaktach prosze klikng¢ w lewym dolnym rogu na Ustawienia Kontaktéw, otworzy¢
pod Ksiazki adresowe menu z trzema kropkami przy wybranej ksigzce adresowej i
wybrac¢ Pobierz (zob. Kontakty: tworzenie, grupy, importowanie i eksportowanie).
Otrzymajg Panstwo plik .vcf ze wszystkimi kontaktami. Gdyby co$ poszto nie tak, beda
mogli go Pahstwo pdzniej ponownie zaimportowac.

Sposdb 1: scalanie dwdch kart w Kontaktach
Jesli chodzi o kilka duplikatéw, prosze scali¢ je parami.

1. Prosze wpisac¢ nazwisko w polu wyszukiwania nad listg, aby zduplikowane karty
wyswietlity sie jedna pod druga.

2. Prosze klikng¢ na okragte zdjecie lub litery przy pierwszej karcie, a nastepnie przy
drugiej. Zostang one zaznaczone.

3. Prosze klikng¢ u géry listy na przycisk stuzacy do scalania dwdch kontaktéw (1).

4. Przy kazdej danej prosze wybrad, co chcg Panstwo zachowad, i potwierdzi¢
przyciskiem Scal kontakty. Pozostanie jedna karta zawierajgca dane z obu
kontaktow.
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Scalanie jest mozliwe wytacznie w przypadku kart znajdujgcych sie w ksigzce adresowej, w
ktérej majg Panstwo uprawnienia do zapisu. Kart z ksigzki adresowej Konta (uzytkownikéw
Panstwa Nextcloud) nie mozna scali¢.

Sposob 2: zaczaé od nowa z jednym porzadnym importem

To najszybszy sposdb, jesli wszystko jest zduplikowane, a oryginalny plik eksportu nadal
majg Panstwo pod reka.

1. W Ustawieniach Kontaktow prosze utworzy¢ nowg, pustg ksigzke adresowq za
pomocg Nowa ksiazka adresowa, na przyktad o nazwie Kontakty nowe.

2. Prosze zaimportowad swéj oryginalny plik (z Google, iCloud lub Outlook) jeden raz
do tej nowej ksigzki adresowej, za pomocg opcji Importuj kontakty (zob. Kontakty:
tworzenie, grupy, importowanie i eksportowanie).

3. Prosze sprawdzi¢, czy wszystko jest poprawne.

4. Nastepnie prosze usung¢ starg, zdublowang ksigzke adresowg za pomoca menu przy
niej w Ustawieniach Kontaktéw. Jesli korzystajg Panstwo ze swoich kontaktéw na
telefonie, prosze wtaczy¢ tam nowa ksigzke adresowaq.

Sposdb 3: wyszukiwanie duplikatow na Mac lub iPhonie

Majg Panstwo Mac lub iPhone, ktéry wspoétpracuje z kontaktami z Nextcloud (zob.
Kalendarz i kontakty na iPhonie i iPadzie i Kalendarz i kontakty na komputerze Mac)?
Urzadzenia te moga same wykry¢ duplikaty.

« Mac: prosze otworzy¢ aplikacje Kontakty, wybra¢ swoje konto Nextcloud i w menu
Mapa odszukac funkcje wyszukiwania zduplikowanych kart. Kontakty zaproponuja,
ktére karty mozna scalic.

- iPhone lub iPad: jesli aplikacja Kontakty znajdzie duplikaty, na gérze listy pojawi sie
powiadomienie o wykrytych zduplikowanych kontaktach. Prosze je stukng¢, aby je
scalic.

Scalony wynik zostanie przestany z powrotem do Panstwa Nextcloud w ramach
synchronizacji. Prosze chwile odczeka¢, a nastepnie sprawdzi¢ w przegladarce, czy
wszystko sie zgadza.

Zapobieganie jest lepsze niz leczenie

 Plik nalezy importowac tylko raz. W razie watpliwosci, czy import sie powiddt, prosze
najpierw sprawdzi¢ liste, zanim sprébujg Pahstwo ponownie.

« Import prosze wykonywac do pustej ksigzki adresowej, a nie do takiej, w ktérej juz
znajdujg sie kontakty.

« Na telefonie prosze nie wtgczac jednoczesnie kontaktéw z Google lub iCloud oraz
kontaktéw z Nextcloud, jesli zawierajg te same osoby. Wtedy kazda osoba bedzie
widoczna na telefonie podwdéjnie, nawet jesli w Nextcloud wszystko jest w porzadku.
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» Kontakty odczytujg pliki vCard w wersji 3.0 i 4.0. Starszy plik czasem nie jest
odczytywany poprawnie, w takim przypadku prosze wyeksportowa¢ go ponownie ze
starego programu.
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16.12 Zadania z iPhone'a i Androida jednoczesnie

Czy Pan/Pani korzysta z iPhone'a, a Pana/Pani partner lub wspétpracownik z telefonu z
Androidem, czy moze uzywajg Panstwo obu tych systeméw? Dzieki WebOké Nextcloud
moga Panstwo wspdlnie pracowad w tych samych listach zadan: to, co jedna osoba
odznaczy, druga réwniez zobaczy jako odznaczone. Panstwa Nextcloud jest przy tym
centralnym miejscem, w ktérym wszystko sie tgczy.

Jak to dziata

Urzadzenie Gdzie wida¢ zadania? Jak potaczy¢?
Przeglgdarka Aplikacja Zadania w Nic nie trzeba robi¢ (Zadania: listy, terminy i
Panstwa Nextcloud podzadania)
iPhone i iPad  Aplikacja Przypomnienia Konto CalDAV, ktérego uzywajg Panstwo réwniez
do kalendarza (Kalendarz i kontakty na iPhonie i
iPadzie)
Android Aplikacja do zadan, na DAVx5 (Kalendarz i kontakty na Androidzie za
przyktad Tasks.org lub jtx pomocag DAVX5 i Zadania na telefonie:
Board Przypomnienia na iPhonie, Tasks.org na
Androidzie)
Mac Aplikacja Przypomnienia Konto CalDAV (Kalendarz i kontakty na

komputerze Mac)

Krok 1: utworz liste w Nextcloud

Wspotdzielong liste zadah nalezy zawsze utworzy¢ w Panstwa Nextcloud, a nie na
telefonie. Prosze otworzy¢ aplikacje Zadania i klikng¢ Dodaj liste, lub w Kalendarzu
utworzy¢ Nowy kalendarz z lista zadan. Chcg Panstwo udostepnic liste innej osobie? W
takim razie prosze uzy¢ w Zadaniach przycisku udostepniania obok listy (patrz Zadania:
listy, terminy i podzadania), albo udostepnic jg z poziomu Kalendarza, tak samo jak
kalendarz (patrz Udostepnianie kalendarzy, publikowanie i umieszczanie ich na stronie
internetowej).

Krok 2: iPhone

1. Prosze upewnic sie, ze dodali Panstwo konto CalDAV (patrz Kalendarz i kontakty na
iPhonie i iPadzie) i ze w ustawieniach tego konta wtaczona jest opcja
Przypomnienia.

2. Prosze otworzy¢ aplikacje Przypomnienia. Listy z Painstwa Nextcloud znajdujg sie
pod nazwa konta.

3. Nowe zadania nalezy tworzy¢ w tych listach, a nie na liscie w iCloud lub Na moim
iPhonie.
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Krok 3: Android

1. Prosze najpierw zainstalowac¢ aplikacje do zadan, na przyktad Tasks.org lub jtx Board,
a nastepnie (lub ponownie) DAVX5.

2. Prosze otworzy¢ DAVx5, dotkng¢ swojego konta i na karcie CalDAV zaznaczy¢ listy
zadan.

3. Prosze otworzy¢ swojg aplikacje do zadan: listy z Nextcloud beda w niej widoczne.

Na co zwrodci¢ uwage

» Nie wszystko z Przypomnien jest przenoszone. Nowsze funkcje Przypomnien na
iPhonie, takie jak etykiety, sekcje i niektére rodzaje podzadan, dziatajg wytgcznie na
listach z iCloud. Na liscie z Nextcloud dziatajg tytut, notatki, data, priorytet oraz
odznaczanie.

« Podzadania najlepiej tworzy¢ w aplikacji Zadania w Panstwa Nextcloud. Na iPhonie
czasami sg one wyswietlane jako zwykte zadania.

« Synchronizacja chwile trwa. Na Androidzie DAVx5 pobiera zmiany w statych
odstepach czasu. Jesli chcg Panstwo zobaczy¢ zmiany od razu, prosze uruchomic
synchronizacje recznie w DAVX5.

« Jednoczesne zmiany. Jesli to samo zadanie zostanie zmienione przez obie osoby w
tym samym momencie, wygrywa ostatnia zmiana. Warto ustali¢, kto za jakie zadanie
odpowiada.

Cos nie dziata? Prosze sprawdzi¢ Kalendarz lub kontakty nie pojawiajg sie na telefonie.
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16.13 Przenoszenie Zdje¢ Google z prawidtowymi
datami i albumami

Pytanie: pobratem(tam) swoje zdjecia z Google Foto, ale w Nextcloud wszystkie majg date
przestania. Moje albumy réwniez zniknety. Jak prawidtowo je przenies¢?

Dlaczego tak sie dzieje

Jesli pobiera Pan/Pani zdjecia za pomocg Google Takeout, Google czesto nie zapisuje daty
wykonania, lokalizacji ani opisu w samym zdjeciu, lecz w osobnym pliku .json obok
kazdego zdjecia. Zdjecia i Wspomnienia odczytujg wytacznie dane zapisane w samym
zdjeciu. Bez tych danych uzywana jest data pliku, czyli dzieh przestania. Albumy Takeout
zapisuje jako osobne katalogi; w Nextcloud jako album jeszcze nie istnieja.

Rozwiazanie 1: Narzedzie importu WebOké (zalecane)

Narzedzie importu WebOké automatycznie przetwarza eksport z Google. Samo
rozpakowuje pliki zip z Google Takeout i zachowuje date, miejsce oraz urzadzenie, ktérym
zrobiono zdjecie. Aloumy pozostajg zachowane. Nie trzeba samodzielnie zajmowac sie
plikami .json.

1. Najpierw nalezy poprosi¢ o dostep: prosze wysta¢ adres e-mail swojego konta Google
za pomoca zgtoszenia w Mijn WebOké. Jest to konieczne ze wzgledu na ograniczenie
po stronie Google.

2. Prosze wyeksportowac swoje zdjecia za pomocg Google Takeout do Google Drive
(jako pliki zip).

3. Prosze otworzy¢ w Nextcloud w prawym gérnym rogu zdjecie profilowe, Ustawienia,
WebOke Import Tool i zalogowac sie na konto Google.

4. Przy Photo import(zip) prosze pobrac pliki zip za pomocg Takeout bestanden
migreren van Google Drive, a nastepnie uruchomi¢ Start Google Photos
Import.

Wszystkie kroki ze zrzutami ekranu znajdujg sie w Przenoszenie Google Drive, Zdjec,
Kalendarza i Kontaktéw za pomocg narzedzia WebOké Import Tool.

Rozwigzanie 2: samodzielnie za pomoca Google Takeout

1. Prosze wyeksportowac swoje zdjecia za pomocg Google Takeout i rozpakowac pliki
zip na komputerze.

2. Prosze przywrdcic¢ daty i lokalizacje z plikéw .json do zdjec, korzystajac z narzedzia
przeznaczonego do tego celu dla Google Takeout. Nalezy to zrobi¢ przed przestaniem
plikow. Zob. takze Zdjecia z Google Takeout z prawidtowg data.

3. Prosze przestac zdjecia do wtasnego katalogu, na przykitad Foto's Google, za
pomoca aplikacji na komputer lub przeciggajac katalog w aplikacji Pliki.
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4. Prosze dodac ten katalog w Ustawienia Zdjec w aplikacji Zdjecia i wybra¢ w
aplikacji Wspomnienia katalog osi czasu, do ktérego ma on naleze¢ (zob. Os$ czasu,
albumy i katalogi i Zdjecia czy Wspomnienia: ktéra aplikacja do czego?).

Odtwarzanie albumow

Jesli korzysta Pan/Pani z Narzedzia importu, alboumy pozostajg zachowane. Jesli zdjecia
zostaty przeniesione samodzielnie (rozwigzanie 2), w eksporcie z Google kazdy album
znajduje sie jako osobny katalog o nazwie albumu. Aby ponownie utworzy¢ z nich albumy:

1. Prosze przejs¢ w aplikacji Zdjecia do Albumy i utworzy¢ album o tej samej nazwie.
2. Przy dodawaniu zdje¢ prosze wybrac¢ zdjecia z tego katalogu.

Jesli ma Pan/Pani niewiele albumoéw, czesto wygodniej jest po prostu pozostawi¢ katalogi i
przegladac je w sekcji Katalogi. Katalog mozna réwniez udostepni¢, podobnie jak album
(zob. Udostepnianie albumu rodzinie lub znajomym).

Kilka zdje¢ nadal ma btedna date?

Jesli po przeniesieniu niektére zdjecia nadal majg btedng date, prosze poprawi¢ je w
aplikacji Wspomnienia: prosze otworzy¢ zdjecie, wybra¢ z menu trzech kropek w prawym
gérnym rogu opcje Edytuj metadane i wprowadzi¢ prawidtowg date. Zob. Mapa i
lokalizacja: zmiana daty zdjecia.

Uwaga: biblioteka zdjec¢ z Google czesto zajmuje kilkadziesigt gigabajtéw. Przed
rozpoczeciem prosze sprawdzi¢, czy ma Pan/Pani wystarczajgca ilos¢ miejsca na dane (zob.
Przeglad miejsca na dane: co sie liczy, a co nie), i prosze usuna¢ zdjecia z Google dopiero
po sprawdzeniu w Nextcloud, ze wszystko zostato poprawnie przeniesione.
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16.14 Wznawianie przesytania zdje¢ na Androidzie
po aktualizacji aplikacji

Pytanie: od momentu aktualizacji aplikacji Nextcloud na Androidzie nowe zdjecia
przestaty pojawiac sie w Nextcloud, bez zadnego komunikatu o btedzie.

Dlaczego tak sie dzieje: przy wiekszych aktualizacjach ustawienia automatycznego
przesytania byty kilkakrotnie catkowicie odnawiane. Moze to spowodowacd wytgczenie
folderu lub ponowne wyswietlenie przez Android prosby o zgode. Android moze réwniez po
aktualizacji ponownie wtgczy¢ ograniczenia dotyczace baterii.

Jak przywrdcic dziatanie

1. Otwoérz aplikacje Nextcloud. Czy u géry wida¢ powiadomienie, na przyktad dotyczgce
uprawnien lub trybu oszczedzania energii? Dotknij go i postepuj zgodnie z
instrukcjami.

2. Menu (trzy kreski), Ustawienia, Automatyczne przesytanie. Czy folder Kamera
(oraz ewentualnie inne foldery) jest nadal witgczony? Witacz go.

3. Dotknij trzech kropek obok folderu i sprawdz folder docelowy w Nextcloud. Czy jest
on nadal ustawiony prawidtowo, na przyktad na Pahstwa wtasny folder, a nie na
/AutomatischUploaden?

4. SprawdzZ uprawnienia: Ustawienia Androida, Aplikacje, Nextcloud. Przyznaj
dostep do zdjec i filméw lub Dostep do wszystkich plikow.

5. Ustaw zuzycie baterii dla Nextcloud na Bez limitu.

6. Na ekranie Automatyczne przesytanie dotknij Synchronizuj teraz.

Zdjecia zrobione w miedzyczasie

» Aplikacja domysinie przesyta tylko zdjecia zrobione po wigczeniu tej funkcji, chyba ze
wigczona jest opcja Przeslij takze istniejace pliki. Wtacz te opcje w ustawieniach
folderu, aby uwzgledni¢ pominiete zdjecia. Zdjecia, ktére juz znajdujg sie w Pahstwa
Nextcloud, zostang przez aplikacje pominiete.

« Mozna tez przesta¢ pominiete zdjecia recznie: otwdrz folder docelowy w aplikacji,
dotknij + i wybierz zdjecia.

« SprawdZz w menu pozycje Przestane pliki: znajduja sie tam nieudane przesytania,
ktére mozna ponowic.

Wskazowka: korzystajg Panstwo na przemian z wersji z F-Droid i z Google Play? Prosze
wybrac jedng z nich. Dwie aplikacje Nextcloud z wtgczonym automatycznym przesytaniem
powodujg powstawanie zduplikowanych zdjec.

Petna lista kontrolna znajduje sie w Przesytanie zdje¢ w telefonie zatrzymuje sie;
konfiguracje automatycznego przesytania opisano w Automatyczne wysytanie zdjec.
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16.15 Dysk sieciowy WebDAV, ktéry znika po
ponownym uruchomieniu

Pytanie: Nextcloud zostat podtgczony jako dysk sieciowy w Eksploratorze (zobacz Twoja
Nextcloud jako dysk sieciowy (WebDAV) w Eksploratorze lub Finderze). Po ponownym
uruchomieniu dysk zniknat, pojawia sie przy nim czerwony krzyzyk albo Windows wcigz
prosi o hasto.

Dlaczego: wbudowana obstuga WebDAV w Windows jest wrazliwa na btedy. Wymaga
ustugi systemu Windows, ktéra czasami uruchamia sie zbyt péZno, nie zawsze zapamietuje
hasto i ma ograniczenie dotyczgce duzych plikdw.

Prosze sprawdzi¢ ponizsze punkty

1. Prosze uzy¢ hasta aplikacji. Zwykte hasto nie zadziata, poniewaz Nextcloud
wymaga kodu logowania. Prosze utworzy¢ hasto aplikacji (Hasta aplikacji: kiedy i jak
ich uzywac) i uzy¢ go podczas podtaczania dysku.

2. Niech Windows zapamieta hasto. Prosze usung¢ dysk (prawy przycisk myszy,
Roztacz) i podtgczy¢ go ponownie, zaznaczajgc Potacz ponownie przy logowaniu,
Potacz przy uzyciu innych poswiadczen, a nastepnie Zapamietaj moje
poswiadczenia. Zapisane dane widoczne sg w Menedzerze poswiadczen
systemu Windows, w sekcji poswiadczenia systemu Windows.

3. Prosze ustawic¢ ustuge WebClient na automatyczne uruchamianie. Prosze
wpisa¢ w menu Start services.msc, odnalez¢ WebClient, otworzy¢ jg i ustawi¢ Typ
uruchomienia na Automatycznie. Prosze klikng¢ Start. Wymagane sg do tego
uprawnienia administratora.

4. Prosze uzy¢ petnego adresu z https. Adres konczy sie na
/remote.php/dav/files/ i nazwe uzytkownika, zakonczong ukosnikiem. Mozna go
znalez¢ w aplikacji Pliki, w Ustawieniach Plikow.

5. Czy hasto zostato zmienione lub hasto aplikacji zostato cofniete? Wéwczas
Windows nadal prébuje uzy¢ starego hasta. Prosze zaktualizowa¢ dane w Menedzerze
poswiadczen. Stare potgczenie, ktére wielokrotnie btednie sie loguje, moze
spowodowac spowolnienie dla Pahstwa adresu IP, zobacz Adres IP spowolniony przez
starg aplikacje: ktéra to jest?.

Pliki wieksze niz 50 MB

Windows domysinie nie kopiuje przez WebDAV plikéw wiekszych niz okoto 50 MB. Pojawi
sie wowczas komunikat, ze plik jest za duzy. Ten limit znajduje sie w rejestrze systemu
Windows (wartos¢ FileSizeLimitinBytes w ustudze WebClient) i mozna go zwiekszy¢ do 4
GB. To zadanie dla osoby znajgcej rejestr. Latwiejszym rozwigzaniem jest uzycie
przegladarki lub aplikacji klasycznej dla duzych plikéw.
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Problem sie powtarza?

W takim przypadku prosze skorzysta¢ z aplikacji klasycznej Nextcloud Files z plikami
wirtualnymi (Instalacja Nextcloud Files w systemie Windows i Pliki wirtualne: widzisz
wszystko, pobierasz tylko to, co otwierasz). Dzieki temu wszystkie pliki bedg widoczne w
Eksploratorze, bez zajmowania miejsca na dysku, a potgczenie bedzie znacznie
stabilniejsze. Dysk sieciowy nie bedzie juz wtedy potrzebny: prosze roztgczy¢ potaczenie i
cofng¢ hasto aplikacji (Przegladanie, cofanie dostepu lub zdalne czyszczenie urzadzen i
sesji).

Wskazéwka (Mac): réwniez na komputerze Mac potagczenie utworzone przez Potacz z
serwerem znika po ponownym uruchomieniu. Aby potaczenie powracato automatycznie,
prosze dodac podtgczony dysk w Ustawieniach systemu, w sekcji Ogolne, Elementy
logowania i rozszerzenia, pod Otworz przy logowaniu. Mozna tez skorzystac z
aplikacji klasycznej.
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16.16 Zdalne zablokowanie skradzionego laptopa

Twdj laptop zostat skradziony lub zgubiony, a znajduje sie na nim aplikacja desktopowa
Nextcloud Files z Pana/Pani plikami. Dzieki ponizszym krokom zadba Pan/Pani o to, by
ztodziej nie miat dostepu do Pana/Pani Nextcloud, a pliki na laptopie zostaty usuniete, gdy
tylko ponownie potgczy sie on z internetem. Prosimy wykona¢ te czynnosci jak najszybciej,
z innego komputera lub telefonu.

Krok 1: zaloguj sie z innego urzadzenia

Prosimy zalogowac sie do swojego Nextcloud w przeglgdarce na innym komputerze lub na
telefonie. Potrzebuje Pan/Pani kodu wysytanego e-mailem, a poczta byta skonfigurowana
tylko na laptopie? W takim razie prosimy odczyta¢ wiadomos¢ przez webmail swojego
dostawcy poczty lub skorzystac z aplikacji uwierzytelniajgcej albo kodu zapasowego
(Zgubiony telefon lub brak dostepu do uwierzytelniania dwusktadnikowego: jak odzyskacd
dostep).

Krok 2: znajdz laptop w sekcji Urzadzenia i sesje

1. Kliknij swoje zdjecie profilowe, wybierz Ustawienia, a nastepnie po lewej stronie
kliknij Bezpieczenstwo.

2. Przewin do sekcji Urzadzenia i sesje.

3. Znajdz wiersz dotyczacy aplikacji desktopowej na swoim laptopie. Zwré¢ uwage na
nazwe oraz ostatnig aktywnos¢. Jesli ma Pan/Pani watpliwosci miedzy dwoma
wierszami, prosimy zaja¢ sie obydwoma.
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security

“tel voor je account wachtw »ze authenticatie in ve
Personal o

I @ Geen apparaten geconfigureerd,
Profile & contact

W T i toevoage
Language & locale WebAuthn-apparaat toevoegen
Beveiliging

o g Begin-tot-eind versleuteling

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

P i

g en toegank

Delen
Enable E2EE navigation in browser
Beschikbaarheid

WebOke Import Tool
WebOke Taken Manager

Flow

Apparaten & sessies
Gegevensmigratie

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

Apparaat Laatste activiteit
Administration

o @z Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden o

T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding 1 minuut geleden

App naam

hier zie je waar je bent ing

Urzadzenia i sesje: tutaj znajdziesz swéj laptop

Krok 3: wybierz Wyczys¢ urzadzenie

Kliknij trzy kropki obok laptopa i wybierz Wyczys$¢ urzadzenie.
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“tel voor je account wachtwo
Personal o

I © Geen apparaten geconfigureerd,

& Profile & contact
@ Language & |ocale
| & Bevelliging
0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijk

Begin-tot-eind versleuteling

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
@ Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden -
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem
& Hernoemen

@ handleiding 1 minut ® Intrekken

= @ Apparaat wissen
l\l'lr\ naam

Het menu bij een apparaat: intrekken of op afstand wissen

Wybierz Wyczys¢ urzgdzenie przy skradzionym laptopie
Co sie wtedy dzieje:

» Laptop od tej pory nie bedzie miat juz dostepu do Pana/Pani Nextcloud.

» Gdy tylko aplikacja desktopowa na laptopie ponownie potaczy sie z internetem,
otrzyma polecenie wylogowania sie oraz usuniecia plikéw Nextcloud, ktére zostaty
zsynchronizowane z laptopem.

« Pliki w samym Nextcloud pozostajg bez zmian. Nic nie zostanie utracone.

Uwaga: Usuniecie plikdw nastgpi dopiero wtedy, gdy laptop potgczy sie z internetem i
uruchomi sie aplikacja desktopowa. Jesli to nigdy nie nastapi, pliki, ktére juz znajdowaty sie
na laptopie, pozostana na nim. Jesli laptop byt zabezpieczony hastem (BitLocker w
systemie Windows, FileVault na Mac), ztodziej i tak nie uzyska do nich dostepu. Prosimy
wigczy¢ takie zabezpieczenie na swoim nowym laptopie.

Krok 4: cofnij dostep wszystkiego, co jeszcze znajdowato sie
na laptopie

Czy na laptopie byty zainstalowane inne aplikacje z dostepem do Pana/Pani Nextcloud, na
przyktad Thunderbird z hastem aplikacji, lub przegladarka, w ktérej pozostawat Pan/Pani
zalogowany/a? Prosimy cofng¢ réwniez te wpisy za pomoca opcji Cofnij.
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Krok 5: zmien swoje hasta

1. Zmien hasto do swojego Nextcloud (Zmiana lub przypomnienie hasta).

2. Zmien hasto do swojej skrzynki pocztowej, poniewaz to na nig przychodza kody
logowania.

3. Czy przegladarka na laptopie przechowywata zapisane hasta? Prosimy zmieni¢ hasta
réwniez do swoich najwazniejszych kont.

Krok 6: sprawdz swoje udostepnione odnosniki

Utworzone wczesniej odnosniki publiczne nadal bedg dziataé, poniewaz nie wymagajg
logowania. Prosimy sprawdzi¢ w Plikach, w sekcji Udostepnienia, pod Udostepnione
linkiem, czy nie ma odnosnikéw, ktére wolatby Pan/wolataby Pani cofngé, zwtaszcza jesli
hasto do takiego odnosnika byto zapisane na laptopie. Zob. Tworzenie linku publicznego:
odczyt, edycja, hasto, data waznosci i limit pobrah oraz Udostepnione Tobie: przeglad,
odrzucanie i ponowne udostepnianie.

Zastosowanie firmowe

Jesli korzysta Pan/Pani z Nextcloud dla swojej firmy lub stowarzyszenia, prosimy zgtosic¢
kradziez réwniez administratorowi pakietu. Jesli na laptopie znajdowaty sie dane osobowe
innych oséb, w niektérych przypadkach konieczne moze by¢ zgtoszenie kradziezy
odpowiedniemu organowi ds. ochrony danych osobowych. Prosimy skonsultowac to z
osobg odpowiedzialng w ramach swojej organizacji.
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16.17 Adres IP spowolniony przez stara aplikacje:
ktora to jest?

WSszyscy w Panstwa sieci zauwazajg, ze logowanie trwa dtugo, aplikacje zwracajg btedy
401 lub 429, a po zniesieniu spowolnienia problem wraca w ciggu godziny. Oznacza to, ze
gdzies w Panstwa sieci jakas aplikacja wcigz prébuje zalogowac sie przy uzyciu btednego
hasta. O tym, czym jest spowolnienie, mogg Panstwo przeczyta¢ w Wiele nieudanych préb
logowania: dlaczego logowanie jest spowalniane i jak to naprawi¢. Tutaj poszukamy
winowajcy.

Krok 1: potwierdzié, ze przyczyna lezy w Panstwa sieci

Prosze wytaczy¢ wifi w telefonie i otworzy¢ Nextcloud przez 4G lub 5G. Czy logowanie od
razu dziata szybko? W takim razie spowolniony jest adres internetowy Panstwa domu lub
biura, a przyczyna tkwi w jednym z urzadzen w tej sieci.

Krok 2: prosze sporzadzi¢ liste wszystkiego, co taczy sie z
Panstwa Nextcloud

Prosze uwzgledni¢ wszystkie urzgdzenia w domu lub biurze, takze nalezgce do
domownikéw lub wspoétpracownikédw, oraz urzadzenia, ktérych uzywajg Pahstwo rzadko:

Urzadzenie Gdzie sprawdzi¢ Typowy problem

iPhone lub iPad Ustawienia, Kalendarz (lub Konto CalDAV Ilub CardDAV
Kontakty), Konta ze zwyktym lub starym

hastem

Telefon Android Aplikacja DAVX5 oraz aplikacja Konto z wycofanym hastem
Nextcloud aplikacji

Mac Ustawienia systemowe, Konta Kalendarz lub kontakty ze
internetowe starym hastem

Komputer z Windows Thunderbird, Outlook z CalDav Zapisane stare hasto

Synchronizer, dysk sieciowy w
Eksploratorze

Stary laptop lub telefon Czy nadal jest wtgczony, moze Aplikacja desktopowa lub
lezy gdzie$ w szufladzie? kalendarz konta, ktére juz
nie istnieje
NAS, program do kopii Ustawienia WebDAV lub kopii Dane logowania sprzed
zapasowych, skaner lub zapasowej w chmurze dawna
drukarka

Wskazowka: Czy niedawno cos sie zmienito? Nowe hasto, usuniety uzytkownik, wycofane
hasto aplikacji? Prosze zacza¢ od urzadzen, ktérych to dotyczyto. To prawie zawsze jest
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przyczyna.

Krok 3: prosze sprawdzi¢ Urzadzenia i sesje

Prosze przejs$¢ do Ustawienia, Bezpieczenstwo, Urzgdzenia i sesje (Przegladanie, cofanie
dostepu lub zdalne czyszczenie urzadzen i sesji). Przy kazdym hasle aplikacji i kazdej
aplikacji widoczne jest, kiedy byta ostatnio aktywna. Aplikacja, ktéra dziata poprawnie,
pojawia sie na liscie z niedawnym czasem. Aplikacja powodujgca problem wtasnie nie
loguje sie i dlatego czesto w ogdle nie znajduje sie (juz) na liscie. Prosze poréwnac liste ze
swoim zestawieniem z kroku 2: to, czego brakuje, jest podejrzane.

Krok 4: prosze to naprawic

1. Dla podejrzanej aplikacji prosze utworzy¢ nowe hasto aplikacji (Hasta aplikacji: kiedy i
jak ich uzywac) i wprowadzi¢ je tam. Albo prosze usunag¢ konto z aplikacji, jesli nie
jest juz uzywana.

2. Prosze wytgczy¢ urzadzenie, ktérego juz Panstwo nie uzywajg, lub usungc z niego
konto Nextcloud.

3. Nastepnie prosze zleci¢ zniesienie spowolnienia przez asystenta Al w M6j WebOké, z
sieci, w ktérej wystgpit problem, lub przez pomoc techniczng WebQké (Wiele
nieudanych préb logowania: dlaczego logowanie jest spowalniane i jak to naprawic).

Krok 5: nadal nie dziata?

Jesli spowolnienie po zniesieniu i tak wraca, oznacza to, ze jest jeszcze jakie$ urzadzenie,
ktére nie zostato wykryte. Prosze wytgczac podejrzane urzadzenia pojedynczo lub wytgczad
ich wifi, kazdorazowo zlecac¢ zniesienie spowolnienia i obserwowac, kiedy problem
przestanie sie pojawiac. Jesli nie uda sie Pahstwu znalez¢ przyczyny, prosimy o kontakt z
pomoca techniczng WebOké. Prosimy podac adres Pahstwa Nextcloud, moment, w ktérym
pojawit sie problem, oraz adres internetowy Panstwa sieci. Wspdlnie przeanalizujemy
sytuacje.
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16.18 Przenoszenie Nextcloud na wtasna domene:
co nalezy potem zmieni¢ w aplikacjach?

Panstwa WebOké Nextcloud otrzymat nowy adres, na przyktad cloud.twojafirma.nl zamiast
twojanazwa.webokecloud.nl (zob. Twoja Nextcloud na wtasnej domenie
(cloud.twojafirma.pl)). Dobra wiadomos¢: stary adres nadal dziata i przekierowuje na nowy.
Nic wiec nie przestaje dziata¢ z dnia na dzieh. Mimo to warto w spokojnej chwili wszedzie
wprowadzi¢ nowy adres. Wtedy wszystko dziata bezposrednio i nie sg Pahstwo zalezni od

przekierowania.

Co pozostaje bez zmian?

« Panstwa nazwa uzytkownika, hasto i pliki.
« Hasta aplikacji. Nie trzeba tworzy¢ nowych; moga Panstwo po prostu dalej korzystac
z istniejgcego hasta aplikacji.
« Aplikacja uwierzytelniajgca. Moze nadal widnie¢ w niej stary adres jako nazwa, ale
kody nadal beda poprawne.
« Publiczne linki, ktére zostaty juz udostepnione. Osoba, ktéra otworzy stary link,

zostanie automatycznie przekierowana na nowy adres.

Lista kontrolna: gdzie wprowadzi¢ nowy adres

Gdzie

Zaktadki w
przegladarce

Aplikacja na
komputer
(Nextcloud Files)

Aplikacja Nextcloud
na telefonie

Aplikacja Talk na
telefonie

Kalendarz i kontakty
na iPhonie lub

Co nalezy zrobi¢

Prosze otworzy¢ Nextcloud za pomocg
nowego adresu i zapisac go jako
zaktadke. Starg zaktadke nalezy
usungd.

Prosze doda¢ konto ponownie z nowym
adresem, a nastepnie usungc stare
konto. Podczas dodawania nalezy
wybrac istniejgcy folder i zachowac
znajdujace sie w nim dane, dzieki
czemu nie trzeba wszystkiego pobierad
od nowa.

Prosze dodac konto z nowym adresem i
usunac stare konto. Nastepnie nalezy
ponownie wigczy¢ automatyczne
przesytanie zdjec.

Prosze sie wylogowac i zalogowad
ponownie z uzyciem nowego adresu.

Prosze zmieni¢ adres serwera na koncie
kalendarza i koncie kontaktéw, albo
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Instalacja Nextcloud Files w
systemie Windows, Instalacja
Nextcloud Files na
komputerze Mac (File
Provider), Wiele kont i
folderéw w jednej aplikacji

Aplikacja Nextcloud na iPhonie
lub iPadzie, Aplikacja
Nextcloud na Androida,
Automatyczne wysytanie
zdjec

Talk na telefonie i
powiadomienia

Kalendarz i kontakty na
iPhonie i iPadzie
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iPadzie

Kalendarz i kontakty
na Androidzie
(DAVX5)

Kalendarz i kontakty
na Mac

Thunderbird

Outlook z CalDav
Synchronizer

Dysk sieciowy
(WebDAV)

Nextcloud Office na
komputerze

Strona internetowa

Stopka e-mail,
dokumenty i
informacje
przekazywane
innym osobom

usung¢ konto i doda¢ je ponownie przy
uzyciu hasta aplikacji.

Prosze doda¢ w DAVx5 nowe konto z
nowym adresem, a nastepnie usungc
stare.

Prosze zmieni¢ adres serwera w
kontach internetowych albo doda¢
konto ponownie.

Prosze zmieni¢ w wiasciwosciach
kazdego kalendarza lokalizacje na nowy
adres.

Prosze zmieni¢ adres DAV w kazdym
profilu synchronizacji.

Prosze zerwad potaczenie i nawigzad je
ponownie z nowym adresem.

Prosze ponownie potgczy¢ program z
nowym adresem.

Publiczny kalendarz lub strona
umawiania spotkan umieszczona na
stronie internetowej: prosze zastapic
kod kodem zawierajgcym nowy adres.

Prosze zastgpic¢ stary adres nowym.

Prosze poinformowac uzytkownikéow

Kalendarz i kontakty na
Androidzie za pomocg DAVx5

Kalendarz i kontakty na
komputerze Mac

Kalendarz i kontakty w
Thunderbirdzie

Kalendarz w Outlooku za
pomoca CalDav Synchronizer

Twoja Nextcloud jako dysk
sieciowy (WebDAV) w
Eksploratorze lub Finderze

instrukcja Euro-Office

Umieszczanie publicznego
kalendarza lub strony z
terminami na stronie
internetowej

Korzystajg Panstwo z pakietu Family lub Max? Prosze wysta¢ cztonkom rodziny lub
wspotpracownikom krétkg wiadomosé z nowym adresem i tg listg kontrolng. Kazda osoba
wykonuje te kroki samodzielnie na swoich urzgdzeniach. Nic nie zostanie utracone, jesli
ktos zrobi to pdzniej, poniewaz stary adres nadal dziata.

Nowy adres jeszcze nie dziata

Otrzymujg Panstwo ostrzezenie dotyczgce potaczenia przy nowym adresie albo nic sie nie
otwiera? Oznacza to prawdopodobnie, ze nowy adres jeszcze nie wskazuje prawidtowo na
nasz serwer. Prosze zapoznac sie z Ostrzezenie o certyfikacie lub niezabezpieczone
potgczenie. Do tego czasu mozna bez problemu korzystac ze starego adresu.
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Wskazowka: prosze zacza¢ od jednego urzadzenia, na przyktad wtasnego laptopa. Jesli
wszystko dziata poprawnie, mozna zmieni¢ adres na pozostatych urzadzeniach.
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16.19 Tablica Deck z terminami w Pana/Pani
kalendarzu

Pytanie: planujemy nasz projekt w Deck, ale chciatbym/chciatabym widzie¢ terminy
réwniez w moim kalendarzu i na telefonie. Czy to mozliwe?

Tak. Deck moze wysSwietla¢ kazda tablice jako osobny kalendarz i liste zadan. Karty z
terminem pojawiajg sie wtedy w aplikacji Kalendarz, w aplikacji Zadania, a dzieki
potaczeniu z kalendarzem réwniez na telefonie.

Krok 1: nadaj kartom termin

Prosze otworzy¢ karte i wypetni¢ pole Ustaw termin. Tylko karty z terminem trafiajg do
kalendarza. Zob. Deck: tablice, listy i karty oraz wspdlne korzystanie.

Krok 2: dodaj tablice do kalendarza

1. Prosze otworzy¢ Tablica i klikng¢ w lewym dolnym rogu Ustawienia Tablicy.
2. Prosze witaczy¢ opcje Pokaz tablice w kalendarzu/zadaniach (1).
3. Prosze zamkna¢ okno.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nl/apps/deck/upcoming

Deck Algemeen
lnSte"Inge“ Gebruik een grotere kaartweergave
| Algemeen

Uiterlijk Uiterlijk

Keyboard shortcuts Toon je kaart IP badge

o Toon borden in agendartaken

Keyboard shortcuts
Bord acties

Scroll zijdelings Shift  Scroll
Navigeer tussen kaarten

Sluit kaart detalls Escape
Zoeken Ctrl

Toon kaart filters

Wis kaart filters

Toon die snelkoppelingen

Kaart acties

Open kaart details Enter Space

Ustawienia Tablicy
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Krok 3: wyswietl karty w Kalendarzu i Zadaniach

Prosze otworzy¢ Kalendarz. Po lewej stronie widoczny jest teraz kalendarz o nazwie
Pana/Pani tablicy (1). Karty z terminem sg wyswietlane w dniu ich terminu. Aby otworzy¢
karte, prosze klikng¢ na nig w kalendarzu.

Filter activiteiten .

< cktober 2026

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck
Welkom bij Nextcloud De...
Mieuwe website vereniging o

Taken
19 20

®09:30 Teal @ 14:00Kla

Klussen

Vergadervoorstellen +
i, Geen actieve vergadervoorst...

26 27

Afspraakschema's + |0 Prizenco.. g Offert=a..

0930 Teal @ 13:00Kw..

[ 17:00 Teks

[ Prullenbak
2

# Agenda instellingen
@ 09:30 Tea

Karty Deck w Kalendarzu

21 22
® 12:30 Luin.

® 16:00 2w ® 10:00 Off.

28 29

@ 16:00 Zw. ® 15:00 We...

-
@ 16:00 Zw.

23

020:00 Pia...

3
|0 Bonnetjes...

25

®08:15Tan... |Vekbeurs U @ 10:00 voe... [Verjaardag ..

u 17:00 Con.

Ongeplande taken

@ 1. Open om meer te leren over borden en kaarten
@ 2. Sleep kaarten links en rechts. op en neer

@ 2. Pas rijke opmaak toe en link inhoud

@ 4. Deel. reageer en werk samen!

@ List : Aangepaste lijsten - Klik om te hernoemen!
@ List : Bezig

@ List : Klaar

@ List ; Te doen

@ Maak je eerste kaart!

@ Domeinnaam kiszen

@ List : Bezig

@ List: Klaar

@ List : T doen

@ Frivacyverklaring nalopen

W aplikacji Zadania tablica widoczna jest jako lista zadanh (1). Dzieki temu karty wida¢

wsrdd innych zadan.
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1r Belangrijk

M Vandaag W List : Bezig

5 Week B Planning bespreken in Talk
QO Alle M Contactformulier maken
~» Huidige W List : Klaar

Persoonlijk B Domeinnaam kiezen

@ Klussen W List: Te doen

@ Deck: Walkom bij Nextclo e W Teksten voor de homepage schrijven

| @ Deck: Nieuwe websit o B Foto’s van het jubileum uitzoeken

Privacyverklaring nalopen
+ Lijst toevoegen ] YV g D!

@&y Laad de afgeronde taken van lijst "Deck: Nieuwe website vereniging”.

[ Prullenbak
& Taak instellingen

In de app Taken staat het bord als takenlijst

Tablica jako lista zadan

Krok 4: na telefonie

Jesli kalendarz Nextcloud jest juz skonfigurowany na telefonie (zob. Kalendarz i kontakty na
iPhonie i iPadzie i Kalendarz i kontakty na Androidzie za pomocg DAVx5), tablica pojawi sie
tam jako dodatkowy kalendarz lub lista zadan. Jesli jej nie wida¢, prosze witaczy¢ ja w
ustawieniach kalendarza telefonu albo w aplikacji DAVx5, na liscie kalendarzy.

Warto wiedzieé

« Karte przenosi sie w Deck, nie w kalendarzu. Kalendarz zostaje zaktualizowany
automatycznie.

« Kazda osoba, z ktérg wspétdzielona jest tablica, moze samodzielnie wigczy¢ te opcje
i zobaczy wtedy te same terminy.

« Jesli potrzebne sg tylko najblizsze terminy, prosze skorzystac z opcji Nadchodzace
karty w Deck lub z odpowiedniego bloku na Pulpicie. Zob. Pulpit i aplikacje razem:
jak z nich korzystac.

« Aby otrzymywac powiadomienie o zblizajgcym sie terminie, prosze witaczy¢ opcje
Przypomnienia o terminach w menu tablicy.
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16.20 Ankieta z odpowiedziami bezposrednio w

arkuszu kalkulacyjnym

Dostepne w pakietach z Office. Formularze sg dostepne w Pana/Pani WebOké
Nextcloud, gdy do pakietu przypisana jest co najmniej jedna licencja Office Suite. Zob.

Jakie aplikacje zawiera méj pakiet?.

Pytanie: korzystamy z Formularzy do zapiséw. Czy moge otrzymac¢ odpowiedzi w arkuszu
kalkulacyjnym, aby mdc je sortowad, liczy¢ i udostepniac zarzgdowi?

Tak. Odpowiedzi mozna jednorazowo zapisac jako plik albo potgczy¢ formularz z arkuszem
kalkulacyjnym w Nextcloud, ktéry bedzie automatycznie aktualizowany przy kazdej nowej

odpowiedzi.

taczenie odpowiedzi z arkuszem kalkulacyjnym

1. Prosze otworzy¢ formularz w aplikacji Formularze i klikna¢ u géry na Odpowiedzi.

2. Prosze klikng¢ na Create spreadsheet.

3. Otworzy sie okno Choose spreadsheet location. Prosze wybrac folder w
Nextcloud, w ktérym ma znalez¢ sie arkusz. Za pomocg Nowy mozna najpierw

utworzy¢ nowy folder.

4. Prosze klikng¢ na Create XLSX (dla Excel), Create ODS Iub Create CSV.

[ E X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsiforms/D7MYRIxgW3EWECR/results/summary

Choose spreadsheet location

Bestandslijst filteren
I A + Nieuw
Alle bestande

Maam = Grootte

© Recent Il Deck 188 KB

* Favorieten B3 Handboek vereniging L

I Notities
I Protos

- Uitjes en vakantie
I WebOke

Il Website

Gewijzigd

3 uur geleden

34 minuten geled...
3 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden
gisteren

3 uur geleden

E8 Create XLSX & Create CSV

Wybér folderu dla arkusza kalkulacyjnego
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Arkusz kalkulacyjny jest teraz potgczony z formularzem. Za kazdym razem, gdy ktos
wypetni formularz, dodawany jest nowy wiersz. Prosze otworzy¢ plik w aplikacji Pliki. Jesli
posiadajg Panstwo witasna licencje Office, plik otworzy sie w Euro-Office. Informacje o tym,
jak sortowad, filtrowac i liczy¢ w tym programie, znajdg Pahstwo w podreczniku Euro-
Office.

Jednorazowy zapis lub pobranie

Jesli potrzebuja Panstwo jedynie migawki danych, prosze klikng¢ na trzy kropki obok
Create spreadsheet. Za pomoca Save copy to Files mozna umiesci¢ kopie w
Nextcloud, a za pomoca Pobierz pobrac¢ odpowiedzi jako plik na komputer. Usun
wszystkie odpowiedzi usuwa wszystkie zgtoszenia; tej operacji nie mozna cofnac.

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/forms/D7MYR3xgW3EWECR/results/summary

@ Bekijken  Bewerk IMEUIWTGEIGEGE =, Delen [

Your forms
Aanmelding jubileumfeest

3 reactles

Antwoorden o Create spreadsheet

[ Save copy to Flles

|£E Aanmelding jubileumfeest 3

& Download »
Wat is je naam? @ Verwijder alle antwoorden
Kort antwoord
« 0 (0%): Geen antwoord
= Anne de Groot
« Tom Visser

= Sanne Bakker

Kom je naar het jubileumfeest?
Radio buttons

2 (67%): Ja

1 {33%): Misschien

0 (0%}): Geen antwoord

Jednorazowy zapis lub pobranie odpowiedzi

Udostepnianie arkusza kalkulacyjnego innym osobom

Prosze udostepni¢ arkusz kalkulacyjny zarzadowi za posrednictwem aplikacji Pliki (zob.
Udostepnianie uzytkownikowi z wtasnej chmury Nextcloud). Prosimy nada¢ wytacznie
prawa do odczytu, jesli osoby te nie powinny niczego zmieniaé. Osoby, ktére majg miec
dostep do samego formularza lub mozliwos¢ jego edycji, nalezy doda¢ w panelu bocznym
Udostepnij formularza.
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Warto wiedzieé

« Prosimy nie zmienia¢ kolumn z odpowiedziami w potgczonym arkuszu kalkulacyjnym;
Formularze stale zapisujg w nich nowe wiersze. Jesli chcg Panstwo wykonywac
obliczenia lub tworzy¢ wykresy, prosze zrobi¢ to na drugiej karcie (w przypadku XLSX
lub ODS).

 Jesli usung Panstwo odpowiedz w Formularzach, prosze sprawdzi¢ réwniez arkusz
kalkulacyjny.

« Czy formularz zawiera dane osobowe? W takim przypadku prosze udostepnia¢ arkusz
kalkulacyjny tylko osobom, ktére go potrzebujg, i usung¢ go po zakonczeniu
wydarzenia.

 Informacje o tworzeniu i udostepnianiu formularzy znajdg Pahstwo w Tworzenie,
udostepnianie i przegladanie odpowiedzi do formularzy i ankiet.
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16.21 Szyfrowanie end-to-end na wielu
urzadzeniach bez ryzyka utraty dostepu

Dzieki szyfrowaniu end-to-end szyfrujg Panstwo folder na wtasnych urzadzeniach
(Szyfrowanie end-to-end: kiedy stosowac, a kiedy nie). Klucz znajduje sie wytagcznie u
Panstwa. Na tym polega cata idea, ale oznacza to réwniez, ze w razie utraty klucza nikt nie
bedzie w stanie pomdc, takze WebOké nie. Jesli korzystajg Panstwo z zaszyfrowanego
folderu na wiecej niz jednym urzadzeniu, prosimy postepowac zgodnie z ponizszym
sposobem dziatania.

Fraza odzyskiwania jest najwazniejsza

Podczas konfigurowania szyfrowania end-to-end na pierwszym urzadzeniu otrzymuja
Panstwo fraze odzyskiwania ztozong z dwunastu stéw. Za pomocg tej frazy mozna pobrac
swéj klucz na kazdym nowym urzadzeniu.

« Prosimy zapisac jg na papierze i przechowywac razem z waznymi dokumentami, lub
umiesci¢ jg w menedzerze haset.

« Prosimy nie przechowywac jej w zwyktym pliku w swoim Nextcloud, ani wytgcznie na
samym urzadzeniu.

« Prosimy sprawdzi¢, czy stowa zostaty poprawnie przepisane, tacznie z ich kolejnoscia.

Sposdb postepowania w przypadku drugiego urzadzenia

1. Prosimy upewnic sie, ze pierwsze urzadzenie dziata poprawnie i ze zaszyfrowany
folder jest na nim kompletny.

2. Na drugim urzadzeniu prosimy zainstalowac aplikacje desktopowg Nextcloud Files lub
mobilng aplikacje Nextcloud i zalogowac sie za pomoca swojego zwyktego konta.

3. Prosimy otworzyc¢ zaszyfrowany folder. Aplikacja wykryje, ze dla danego konta
istnieje juz szyfrowanie, i poprosi o fraze odzyskiwania.

4. Prosimy wpisac¢ dwanascie stéw. Aplikacja pobierze klucz, a folder bedzie
odczytywalny réwniez na tym urzadzeniu.

5. Przed wprowadzeniem jakichkolwiek zmian na pierwszym urzadzeniu prosimy
sprawdzi¢ na drugim urzgdzeniu, czy mozna otworzyc¢ kilka plikéw.

Wymiana urzadzenia

« Najpierw nalezy skonfigurowac¢ nowe urzadzenie i sprawdzié, czy zaszyfrowany folder
dziata. Dopiero potem mozna wyczysci¢ stare urzadzenie.

« Jesli majg Panstwo tylko jedno urzadzenie i chca je wymienié, prosimy upewnic sie,
ze maja Panstwo pod reka fraze odzyskiwania, zanim wyczyszczg Pahstwo stare
urzadzenie.

« Nastepnie prosimy wycofac stare urzadzenie w sekcji Urzadzenia i sesje
(Przegladanie, cofanie dostepu lub zdalne czyszczenie urzgdzen i sesji).
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Czego nigdy nie robic

« Prosimy nie klika¢ przycisku Reset end-to-end encryption w sekcji Ustawienia,
Bezpieczehstwo, dopdki w zaszyfrowanych folderach znajduja sie pliki. W ten sposdéb
tracg Panstwo swoje klucze.

« Prosimy nie umieszcza¢ w zaszyfrowanym folderze plikéw, ktérych nie mozna stracic,
dopdki fraza odzyskiwania nie zostata zapisana.

« Prosimy nie udostepnia¢ swojego konta innej osobie, aby umozliwic¢ jej dostep do
zaszyfrowanego folderu. Kazda osoba powinna mie¢ wtasne konto.

Dodatkowe zabezpieczenie: druga kopia

Jesli pliki sg naprawde niezastgpione, prosimy przechowywac¢ dodatkowg kopie poza
Nextcloud, na przyktad na zaszyfrowanym dysku USB w sejfie. Dzieki temu nigdy nie sg
Panstwo zalezni od jednego klucza.

Wskazowka: Nie sg Panstwo pewni, czy szyfrowanie end-to-end jest rzeczywiscie
potrzebne? Dla wiekszosci oséb standardowe zabezpieczenia WebOké Nextcloud
(szyfrowane potaczenie, szyfrowana przestrzen dyskowa, weryfikacja dwuetapowa) sg w
petni wystarczajgce. Szyfrowanie end-to-end warto stosowac wytgcznie dla niewielkiego
folderu z najbardziej wrazliwymi dokumentami.
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16.22 Goscie na spotkaniu w Talk z poczekalnia
(lobby)

Dostepne w pakietach z Office. Talk jest dostepny w Panstwa WebOké Nextcloud, gdy
pakiet obejmuje co najmniej jedna licencje Office Suite. Zobacz Jakie aplikacje zawiera mdj
pakiet?.

Pytanie: organizuje spotkanie online z osobami spoza organizacji, na przyktad wieczér dla
cztonkéw lub rozmowe z klientem. Nie chce, aby goscie znaleZli sie w spotkaniu, zanim ja
tam bede. Czy jest to mozliwe?

Tak. Dzieki funkcji lobby goscie i zwykli uczestnicy czekajg w poczekalni, dopdki
moderator nie otworzy spotkania. Moderatorzy (Panstwo oraz osoby, ktérym nadadzag
Panstwo role moderatora) moga wejs¢ zawsze.

Krok 1: wiaczenie dostepu dla goscia

Prosze otworzy¢ rozmowe, wybrac przez trzy kropki Ustawienia rozmowy i w sekgji
Administracja przy opcji Dostep dla goscia witaczy¢ przetgcznik. Prosze skopiowac link.
Zobacz Zapraszanie gosci przez link (bez konta).

Krok 2: wtaczenie poczekalni

1. W Ustawieniach rozmowy prosze przejs¢ do sekcji Zebranie.

2. Prosze wiaczy¢ opcje Wtacz poczekalnie, ogranicz rozmowe do moderatoréw
(1).

3. Opcjonalnie mozna podac¢ Czas rozpoczecia spotkania (2). Osoby czekajace
zobaczg wtedy, o ktérej godzinie spotkanie sie rozpocznie.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/calljaag9xeqxo

Gespreksinstellir Vergadering

@D Lobby inschakelen, gesprek beperken tot moderators
Basisinformatie

Persoonlijk o;erga

& 8eg

Beheer

l Vergadering Importeer e-maildeelnemers

Rechten Je kan een lijst van e-maildeelnemers importeren vanuit een CSV-bestand.
Live transcriptie & Importeer e-maildesinemears

Bots
Pollconcepten

Gevarenzone 1ls Blader door peilingconcepten

Rechten
Pas de standaardmachtigingen voor deelnemers in dit gesprek aan. Deze instellingan

gelden niet voor moderators.

Elke keer dat machtigingen in dit worden gaan e
machtigingen die eerder aan individuele deelnemers waren toegekend verloren.

A

(O Alle machtigingen
Dealnemers hebben machtigingan om een gesprek te starten, deal te nemen, audio en
camera in te schakelen en het scherm te delen

(O Beperkt
Deelnemers kunnen deelnemen aan gesprekken, maar kunnen geen audio of camera

inschakelen, of hun scherm delen totdat een moderator hen handmatig machtigt

@ Geavanceerde machtigingen 2

Wtgczanie poczekalni

Wskazowka: jesli tworzg Panstwo nowg rozmowe, prosze wybrac jako typ rozmowy
Webinarium. Wtedy poczekalnia jest wtgczona od razu.

Co widzi gosc

Gos¢ otwiera link i widzi, ze czeka w poczekalni. Moze od razu wpisa¢ swoje imie oraz

przetestowad kamere i mikrofon. Czatowanie i rozmowa gtosowa nie sg jeszcze mozliwe.
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[ E X & demo.webokecloud.nlfindex php/callt44rk9gq

wobckié.. WebOké Nextcloud

a2

Ledenavond online

You are currently waiting in the lobby
Online ledenavond met leden en gasten.

A 8 Apparaten & Achtergronden

Microfoon (standaard) -

- — :
b

Luidspreker (standaard) ~ i Test

7= Microfooninstellingen

Weergavenaam (verplicht)

Heb je al een account? Aanmelden

Gos¢ czeka w poczekalni

Krok 3: otwarcie spotkania

Jako moderator widzg Panstwo na pasku bocznym, kto czeka w poczekalni (2). Maja
Panstwo dwie mozliwosci:

« Prosze klikng¢ Wytacz poczekalnie (1), aby wpusci¢ wszystkich jednoczesnie.
« Prosze wpuscic¢ jedng osobe za pomocg przycisku obok jej imienia (3). Pozostali bedg
nadal czekac.
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LA & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/aa9xeqxo

o @

a, Search in app
fr Startpagina
By Lijnen

Favorieten ¥

Motitie aan mijzelf
System heeft het ge...

Ledenavond online
Online ledenavond met leden en gasten.

Ledenavond online
o B Lobby uitschakelen

& Importeer e-maildeeinemers

&, =
Deelnemers (3} Gedeelde objecten

Q Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Andere

| Ledenavond online
|e hebt het gesprek ...
Ledenavond online o ' e °'.& L
Anne de Groot begin.

AD Anne de Groot &
®

Overleg nieuwe web... 17:25 Lisa de Wit R e
Lisa: Goed plan! Zull..,

Laten we beginnen!
WebOké: ## © Behe...

Talk updates []
## Nieuw in Talk 25

& App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

De moderator ziet de gast in de deelnemerslijst en kan hem toelaten of verwijderen

Wpuszczanie 0s6b czekajgcych

Uwaga: zwykli uczestnicy posiadajacy konto réwniez czekajg w poczekalni. Jesli
wspotpracownicy majg od razu wejs¢ do spotkania, prosze nadac im role moderatora przez
trzy kropki przy ich imieniu.

Po spotkaniu

« Prosze wytgczy¢ dostep dla goscia lub usung¢ rozmowe, aby link przestat dziatac.
 Jesli chca Panstwo zachowac liste uczestnikéw, prosze podczas rozmowy wybrac
przez trzy kropki Pobierz liste obecnosci (zobacz Videorozmowy i spotkania:

kamera, mikrofon, tto i podnoszenie reki).
« Nagrywanie rozmoéw nie jest mozliwe w Panstwa WebOké Nextcloud.
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