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Introduktion
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1.1 Vad ar Nextcloud och vad ar en WebOké
Nextcloud?

Nextcloud ar en arbetsplats online for dina filer, foton, kalender, kontakter och mer. Du
kanner sakert till Google Drive, Dropbox eller OneDrive: dina filer lagras sakert online och
du kommer at dem fran vilken enhet som helst. Nextcloud gér samma sak, och mycket
mer. Skillnaden: med en WebOké Nextcloud finns dina uppgifter pa en server i
Nederldnderna, och inte hos ett stort amerikanskt techféretag.

ese @ demo.webokecloud.nlflogin

web:iike

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of email ﬁ

Wachtwoord (o]

Onthoud mij
= Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

rken in je eigen cloud

S& har borjar det: inloggningsskarmen for din WebOké Nextcloud

Nextcloud: 6ppen kallkod fran Europa

Nextcloud ar 6ppen kallkod. Det betyder att vem som helst kan granska och kontrollera
kallkoden. Programvaran skapas av det tyska foretaget Nextcloud GmbH och tusentals
volontarer runt om i varlden. Myndigheter, universitet, sjukhus och féretag i hela Europa
anvander Nextcloud. Eftersom det ar 6ppen kallkod ar du inte I3st till ndgot: dina uppgifter
forblir dina och du kan alltid ta dem med dig.

Vad ar en WebOké Nextcloud?

Hos WebOké far du Nextcloud fardig att anvanda. Du behéver inte installera, uppdatera
eller sdkra nagot sjalv, det skoter vi. Du 6ppnar din Nextcloud i webblasaren pa en egen
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adress, till exempel dittnamn.webokecloud.nl, eller pa en egen subdoman som
cloud.dittforetag.nl.

- Din egen server. Med ett Personal-, Family- eller Max-paket far du en egen
Nextcloud. Dina filer blandas inte med andra kunders. Endast Nextcloud Free ar en
delad Nextcloud: dar har du ett eget konto pa en server som du delar med andra
Free-anvandare.

« 1 Nederlanderna. Dina uppgifter lagras i tva nederlandska datacenter hos NorthC, i
Aalsmeer och Oude Meer. De drivs med 100 % gron el och ateranvander sin
spillvarme.

» Sakert konfigurerat. Inloggning sker som standard med en extra kod via e-post,
det galler strikta regler for l6senord och den som férsdker med fel I6senord for ofta
bromsas. Allt om detta kan du lasa i Hur skyddar WebOké din Nextcloud?.

« Underhalls av oss. WebOké haller din Nextcloud uppdaterad och tar
sakerhetskopior (se Sakerhetskopior hos WebOké: vad vi sparar och vad du kan gora
sjalv). Kommer det en ny huvudversion valjer paketets agare sjalv nar hen byter,
med en knapp i Mijn WebOké (Uppdateringar av Nextcloud: nar och hur).

« Hjalp pa ditt eget sprak. Stoter du pa problem hjalper vi dig via ett drende eller
Al-assistenten i Mijn WebOké, eller via WhatsApp och e-post. Med Nextcloud Free
finns ingen personlig support, dar hjalper kunskapsbanken, den har handboken och
Al-assistenten i Mijn WebOké dig vidare.

Vad kan du gora med den?

Efter inloggningen kommer du till Dashboard. Dar ser du med en blick vad som ar aktuellt
idag: dina kommande méten, meddelanden och aviseringar. Darifran 6ppnar du apparna.
De viktigaste:
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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...

Talk updates ]

Maak een account aan

## Nieuw in Talk 25 - Classi...

Laten we beginnen!
#4 & Beheer gespreksinstel..

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

Dashboard: din startpunkt efter

App

Filer

Foton och Minnen

Kalender, Kontakter
och Uppgifter

E-post

Anteckningar och Deck

Euro-Office (med

Office)

Talk (med Office)

inloggning

Vad du anvander den till

Spara, dela och synkronisera filer och
mappar med din dator och telefon

Visa och organisera foton och videor i
album samt dela dem

Din kalender, adressbok och att-gora-listor,
aven pa telefonen

Lasa dina befintliga e-postkonton i din
Nextcloud

Snabba anteckningar och uppgiftstavior
med kort

Redigera Word-, Excel- och PowerPoint-filer
i webblasaren

Chatta, ringa och ha videomoéten

over 5 dagen

Jamforbar med

Google Drive,
OneDrive, Dropbox

Google Foto, iCloud
Foton

Google Kalender,
Outlook-kalender

Gmail, Outlook

OneNote, Trello

Microsoft 365, Google
Docs

Teams, Zoom,
WhatsApp

Vilka appar som ingar i just ditt paket kan du ldsa i Vilka appar ingar i mitt paket?. Att
redigera dokument med Euro-Office forklarar vi i en separat handbok: Euro-Office-

handboken.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl
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Vad gor WebOké och vad gor du sjalv?

Det ordnar WebOké Det gor du sjalv

Servern, installationen och uppdateringarna Hantera dina filer, mappar, kalendrar och
av Nextcloud kontakter

Sakerhet for servern och sakerhetskopior Valja ett bra I6senord och eventuellt stalla in en
autentiseringsapp

Adressen till din Nextcloud och certifikatet Dela med andra och bestdmma vad de far géra
(Idset i webblasaren)

Hjalp vid fragor och driftstérningar Som administratér: hantera anvandare och
installningar i Mijn WebOké

Tips: Ar du ny? Bdrja d& med Din forsta inloggning och sedan Snabbstart: de fem saker du
gor den forsta dagen. D& har du allt pa plats inom en kvart.
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1.2 Vilka appar ingar i mitt paket?

Varje WebOké Nextcloud har en fast uppsattning appar. Har du ett paket med Office,
tillkommer nagra appar till. | den har artikeln ser du exakt vad du har.

Apparna i varje eget paket (Personal, Family och Max)

App Vad den anvands till Las mer
Oversikt Din startskarm med bokningar, Dashboard efter eget tycke
aviseringar och meddelanden
Filer Lagra, dela, dterstalla versioner Appen Filer: dversikt och vyer, Hdmta
och aterstalla borttagna filer tillbaka en borttagen fil fran Borttagna
filer
Aktivitet Se vad som hander med dina filer Chatt och aktivitet for en fil
och delade mappar
Foton och Ordna foton i album, tidslinje och Foton eller Minnen: vilken app ska du
Minnen karta, kanna igen personer och anvanda till vad?
saker
Kalender Bokningar, inbjudningar, delade Kalendern: vyer, boka moéten,
kalendrar upprepningar och paminnelser
Kontakter Din adressbok, dven pa din telefon Kontakter: skapa, grupper, importera
och exportera
Uppgifter Att gora-listor med deadlines Uppgifter: listor, deadlines och
underuppgifter
E-post Lasa och skicka fran din befintliga Lagg till din brevlada i appen E-post

Anteckningar

e-postldda i Nextcloud

Snabba anteckningar, dven pa din
telefon

Anteckningar skapa och anvanda pa
din telefon

Deck Uppgiftstavior med kort (kanban) Deck: tavlor, listor och kort, och att
anvanda tillsammans
Teams Skapa grupper av personer for att Team skapa och en mapp dela med

WebOké Import

Tool

Datamigrering

dela med flera pa en gang

Flytta 6ver dina filer, foton och
kalender fran Google

Flytta 6ver filer fran Dropbox eller
OneDrive

hela ditt team

Google Drive, Foton, Kalender och
Kontakter flytta 6ver med WebOké
Import Tool

Flytta 6ver Dropbox med
Datamigrering

Dessutom ingar delar som du inte ser som en separat app, men som alltid finns: dela via
en offentlig 1ank eller via e-post, en nedladdningsgrans pa lankar, filversioner,
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papperskorgen (Borttagna filer), totalstrackskryptering och inloggning med en extra kod
eller en autentiseringsapp.

Vad tillkommer med Office

Har ditt paket minst en Office Suite-licens, far du aven dessa appar:

App For vem Vad den anvands till

Euro- Anvandare med Redigera dokument, kalkylblad, presentationer och pdf:eri din
Office en licens webblasare. Se Euro-Office-handboken.

Talk Alla i paketet Chatta, ringa, videokonferens och dela din skarm (Vad ar Talk

och vem har det?)

Formular Alla i paketet Enkater och anmalningsformular (Formular och enkater: skapa,
dela och visa svaren)

Collectives  Alla i paketet En gemensam kunskapsbank eller handbok (Collectives: en
gemensam kunskapsbank for ditt team eller din férening)

Tabeller Anvandare med Listor och sma databaser (Tabeller: listor och sma databaser
en licens utan kalkylblad)

Analytics Anvandare med Data i diagram (Analytics: data i diagram)
en licens

Obs: Tas Office bort fran ditt paket, férsvinner dessa appar fran menyn. Dina data sparas.
Aktiverar du Office igen senare, finns dina konversationer, formular och tabeller kvar.

Sa ser du vilka appar du har

Hogst upp pa skarmen visas ikonerna for de appar du anvander mest. Klicka pa de tre
punkterna (1) for att se de andra apparna. Nedan ser du menyn for ett paket med Office:
dar finns aven Talk, Formular och Tabeller. | ett paket utan Office saknas dessa.
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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...

Bakom de tre punkterna finns de andra apparna fran ditt paket

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

Uppe till vanster finns ytterligare en knapp med nio rutor. Den 6ppnar en meny pa vanster

sida med alla dina appar listade under varandra. Mer om skarmens delar kan du lasa i

Rundtur i skarmen.

Och med Nextcloud Free?

Nextcloud Free &r ett gratiskonto pa 5 GB pa en delad Nextcloud. Dar ingar grundapparna
for att bekanta dig med systemet: Filer, Foton, Kalender, Kontakter, E-post, Anteckningar
och Uppgifter. Office, Talk och anvéndarhantering ingar inte. Vill du ha mer, byter du till ett

betalt paket. Se Nextcloud Free, Personal, Family eller Max: skillnader och byte.
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1.3 Rundtur i skarmen

Varje skarm i din WebOké Nextcloud har samma bla balk hégst upp. Kéanner du till den
balken hittar du 6verallt. Nedan gar vi igenom den fran vanster till hoger.

Goedemiddag, Anne de Groot

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

v v/

Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten meer vandaag

Ledenavond online Nog geen berichten gevonden . Verjaardag oma

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

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

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

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

Meer gesprekken Meer activiteiten

Oz

Delarna av skarmen

1. App-ikonerna. Till vanster i balken finns dina mest anvanda appar, till exempel
Dashboard, Filer, Kalender, Aktivitet och Analytics. For muspekaren dver en ikon for
att se namnet. Strecket under en ikon visar i vilken app du befinner dig just nu.
WebOké-logotypen till vanster tar dig alltid tillbaka till startsidan.

2. Fler appar. Bakom de tre punkterna finns apparna som inte far plats i balken.

3. Sokbalken. S6k samtidigt i dina filer, kalender, uppgifter, kontakter och samtal. Du
kan ocksa 6ppna den med tangenterna Ctrl + K.

4. Aviseringar. Klockan far en rod prick nar det finns nagot nytt: nagon har delat nagot

med dig, det finns en pdminnelse eller en sakerhetsavisering.

. Kontakter. Hitta snabbt en person och skicka ett mejl eller starta ett samtal.

. Din profilbild. Har hittar du din status, installningarna och Logga ut.

. Anpassa. Endast pa Dashboard: valj vilka block (widgetar) du ser.

. Appmenyn. Knappen med nio rutor [angst till vanster éppnar en meny med alla dina

appar under varandra.

0 N O U
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Alla appar i en oversikt

Langst till vanster i balken finns en knapp med nio rutor. Klicka pa den sa glider en meny
upp pa vanster sida med alla dina appar under varandra, fran Dashboard till Talk. Klicka pa
en app for att 6ppna den, eller klicka bredvid for att stanga menyn igen. Hoégst upp i den
menyn finns ocksa en sékknapp (Search).

ese & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Search

webiike .

Goedemiddag, Anne de Groot

Foto's

sone!
Agenda ‘/

E-mail ongelezen vermeldingen

" Notities denavond online
Blkom bij de online ledena...
Herinneringen
denavond online
Deck Ainne de Groot beeindigde...

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

@ Beheer gespreksinstel...

Meer gesprekken

= Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevonden

Alla appar under varandra via knappen uppe till vanster

Sok

u Aanstaande activ...

v

Geen activiteiten meer vandaag

. Verjaardag oma

over 8 uur

Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten

Klicka pa s6kbalken och skriv ndgra bokstaver. Du ser genast resultat, snyggt grupperade:
filer, moéten, uppgifter och mer. Med knapparna Typ, Datum och Personer gér du sékningen
mer specifik. Klicka pa ett resultat for att 6ppna det.
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& demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

O, offerte|

£ Type - B Datum

Bestanden

— Offerte bakkerij.docx
in Werkmap Anne

_ Offerte WebOke Cloud.docx
in WebOke
Evenementen

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

s

Taken

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

En sOkning hittar filer, méten och uppgifter

Aviseringar

Klicka pa klockan for att se dina aviseringar. Med krysset tar du bort en avisering, med
Avfarda alla aviseringar rensar du hela listan pa en gang. Vilka aviseringar du far och om

de ocksd kommer via e-post staller du in sjalv. Se Stalla in aviseringar och e-post om
aktivitet.
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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...

Dina aviseringar bakom klockan

Kontakter

E Belangrijke mail

v

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

sergisteren X
Een beheerder maakte een app

wachtwoord voor gen sessie met
de naam “handleiding"

eergisteren X
Genereer back-upcode

Je hebt tweefactorauthenticatie
LV ingeschakeld, maar riog geen back-

nenereerd. Die zijr

Geen activiteiten
. Verjaardag ¢
aver 9 uur

. Teamoverleg
over 2 dagen

*x Wis alle meldingen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten

Ikonen med kortet 6ppnar en snabb sdklista med dina kontakter och kollegor. Med kuvertet
skickar du direkt ett mejl, med kameraikonen startar du ett samtal i Talk (med ett paket

med Office).

Nextcloud-guide - www.weboke.nl

17 /442



WebOké

& demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Zoek contacten ...
Goedemiddag, Anne de Groot
Eva Visser
eva.vissergexample.com
Joost Dekker
secretaris@dewstering.ex..
Lisa de Wit
demo-

Q Talk vermeldingen = Belangrijke mail

handleiding@weboke_nl

Mohamed El Amrani

= info@elamrani.example
\A/ v Pieter Jansen

\/ pister@bakkerij-
Geen ongelezen vermeldingen Geen activiteiten meer vandaag

Overleg nieuwe website Nog geen berichten gevenden Verjaardag oma
Ik heb de eerste teksten in ... . over 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

Mejla eller ring nagon snabbt

Profiimenyn

Klicka pa din profilbild eller dina initialer uppe till hdger. Da ser du:

« Visa profil: hur andra ser din profil.

« Introduktioner: korta rundturer i Nextcloud, som den fran valkomstfonstret vid ditt
forsta besdk (Din forsta inloggning).

» Satt status (1): visar om du ar online, borta eller upptagen. Se Ange din status:
online, borta eller stor inte.

« Visning och tillganglighet: ljust eller mérkt tema, bakgrund och typsnitt.

« Installningar (2): din profil, sprak, sakerhet, aviseringar och mer.

« Hjalp och integritet: hjalp och information om Nextcloud sjalvt.

« Logga ut (3): logga ut. Gor alltid det pa en dator som inte ar din egen.
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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...

Profilmenyn bakom din profilbild

E Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

Anne de Groot
Bekijk profiel

Intros

o Status instellen

ﬂ Aanstaande a

o Instellingen

Help & privacy

v o Afmelden

Geen activiteiten meer vandaag

Weergave en toegankelijiheid

. Verjaardag oma

aver 9 uur

. Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meaer activiteiten

Tips: Vissa installningar och knappar ar (fortfarande) pa engelska, till exempel Profile &
contact och Language & locale. Det beror pa att Nextcloud dnnu inte har 6versatt de
texterna. | den har guiden kallar vi dem som du ser dem pa din skarm.
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1.4 Nextcloud Free, Personal, Family eller Max:
skillnader och byte

WebOké har fyra Nextcloud-paket. De fungerar alla likadant, men skiljer sig i lagring, antal
anvandare och extrafunktioner. De aktuella priserna hittar du pa
www.weboke.nl/nextcloud.

Typ av Nextcloud

Lagring

Anvandare

Hantera anvandare i
Mitt WebOké

Office (Euro-Office,
Talk och mer)

Al-assistent med din
egen API-nyckel

Egen subdoman
(cloud.dittforetag.nl)

Hjalp

Free

Delad (eget
konto)

5GB

Nej

Nej

Nej

Nej

Kunskapsbank
och Al-assistent

Vilket paket passar dig?

Personal

Egen server

250 GB, kan
utodkas till 500
GB

1

Ja

Alternativ, 1
licens

Nej

Nej

Arende, Al-
assistent,
WhatsApp och
e-post

Family

Egen server

500 GB, kan
utokas till 1 TB

Ja
Alternativ, upp
till 5 licenser

Ja

Alternativ

Arende, Al-
assistent,
WhatsApp och
e-post

Max

Egen server

1 TB, kan
utokas till 2
eller 5 TB

10, kan utokas
till 100

Ja
Alternativ, upp
till 25 licenser

Ja

Alternativ

Arende, Al-
assistent,
WhatsApp och
e-post

« Free ar for att bekanta dig med tjansten. Du sparar nagra filer, din kalender och
kontakter, och upptacker hur Nextcloud fungerar.

« Personal ar for en person som vill ha alla sina filer, foton och kalender i ett eget
moln. Med en Office-licens redigerar du aven dokument i webblasaren.

« Family ar for en familj eller ett litet team. Alla har ett eget konto och egna filer, och
ni delar enkelt mappar, kalendrar och album.

« Max ar for foretag, foreningar och stérre team. Du utdkar lagring och antal
anvandare nar du vaxer.
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WebOké

Utoka eller byta paket

Mer lagring, fler anvandare eller Office-licenser ordnar du sjalv i Mitt WebOké. Ga till Mina
produkter och dppna ditt Nextcloud-paket. Under Konfigurerbara tillval valjer du vad du
behdver och klickar pa Spara alternativ.

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

L2 okt 202

88 Dashboard o Opslagruimte 1TB (inbegrepen)

Open Nextcloud £

o Nextcloud Office users

& Mijn Producten
o Extra Nextcloud accounts 0 (Inbegrepen)

Mijn Domeinen

o Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt v

Opties opslaan

= Gebrulkersbeheer
Wijzigingen warden direct opgeslagen

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

#4Pl-sleutel

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

Under Konfigurerbara tillval utdkar du ditt paket

« En uppgradering betalar du proportionellt for resten av perioden. Den galler sa
snart du har betalat.

« En nedgradering galler direkt. Se da till att dina filer far plats i den mindre
lagringen.

« Att byta till ett stérre paket, till exempel fran Personal till Family, kan du g6ra nar
som helst. Dina filer finns kvar som vanligt.

« Att byta fran Free till ett betalpaket innebar en dvergang till en egen Nextcloud.
Hur du tar med dig dina filer kan du Idsa om i Fran Nextcloud Free till ett betalpaket,
eller fran en annan Nextcloud-leverantor.

Allt om hur du hanterar ditt paket, till exempel att skapa anvandare och tilldela licenser,
kan du lasa om fran och med Paketsidan i Mina WebOké.
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1.5 Vilka webblasare, appar och enheter
fungerar?

Din WebOké Nextcloud fungerar pa nastan alla enheter. | webblasaren behdver du inte
installera nadgot. For din dator och telefon finns det gratis appar som haller dina filer,
kalender och kontakter uppdaterade automatiskt.

Webblasare

Anvand den senaste versionen av en av dessa webblasare:

Webblasare Fungerar pa

Google Chrome eller Chromium Windows, Mac, Linux
Microsoft Edge Windows, Mac
Mozilla Firefox Windows, Mac, Linux

Safari Mac, iPhone och iPad

Tips: Gor en knapp ingenting eller ser en skarm konstig ut? Uppdatera da forst din
webblasare och ladda om sidan. Hjalper inte det, testa da ett privat fonster. Fungerar det
déar, da stor ett webblasartillagg (till exempel en annonsblockerare).

Appar for din dator och telefon

Vad App Plats Las mer
Synkronisera filer Nextcloud www.weboke.nl/download  Varfor skrivbordsappen?
pa Windows, Mac Files Webblasare, app eller
eller Linux natverksenhet
Redigera dokument Nextcloud www.weboke.nl/download  Euro-Office-handboken
pa din dator Office (Euro-
Office)
Filer och foton pa Nextcloud Appbutik och Google Play  Vilka appar behdver du pa

din telefon eller
surfplatta

Chatta och ringa

Nextcloud Talk

Appbutik och Google Play

din telefon och surfplatta?

Talk pa mobilen och

(med Office) aviseringar

Anteckningar pa din Nextcloud Appbutik och Google Play  Anteckningar skapa och
telefon Notes anvanda pa din telefon
Kalender och Inbyggt i iOS, Kalender och kontakter p&
kontakter pa iPhone  ingen app iPhone och iPad

och iPad behdvs

Nextcloud-guide - www.weboke.nl
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WebOké

Kalender och

DAVX5

kontakter pa
Android

& www.weboke nl/download

webddke ..

Webhosting ~ Domeinen

NEXTCLOUD

Producten Support Tools

Google Play

Apps en programma's voor je Nextcloud

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

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

o Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

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

ol
& macOS (Apple Silicon) m

& Linux.rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobelien

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

o Nextcloud Files

tie-app voor je

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

=
A Uinux (Appimage)

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-

Alla appar for din Nextcloud finns pd www.weboke.nl/download

Appar fran andra

Din Nextcloud fungerar ocksa tillsammans med manga program som anvander 6ppna

Al Builder

Kalender och kontakter p&

Android med DAVx5

A Mijn Account === ML

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

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

Instellen op iPhone  Instellen op Android

standarder, till exempel Thunderbird, kalendern och kontakterna pa din Mac, och Outlook

med en extra koppling. Sddana program behdver nastan alltid ett app-losenord, eftersom
din WebOké Nextcloud anvander en extra inloggningskod. Hur det fungerar kan du lasa om
i Applésenord: nar och hur.

Obs: Anvand endast appar fran den officiella Appbutiken, Google Play eller

www.weboke.nl/download. En okand app som fragar efter ditt Nextcloud-lésenord kan

skicka dina uppgifter vidare till andra.
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Komma igang
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2.1 Din forsta inloggning

Din WebOké Nextcloud star klar. | den har artikeln loggar du in for forsta gangen. Det gar

till i tre steg: 6ppna adressen, fylla i anvdndarnamn och l6senord, och fylla i koden fran din
e-post.

Vad behover du?

« Adressen till din Nextcloud. Det ar till exempel ditthamn.webokecloud.nl, eller en
egen adress som cloud.dittforetag.se. Med Nextcloud Free ar adressen
free.webokecloud.nl.

» Ditt anvandarnamn och l6senord. Bestallde du paketet sjalv valde du dessa vid
bestallningen. Har ndgon annan skapat ett konto at dig far du dem av den personen,
administratoren for paketet.

« Tillgang till din e-post. Vid inloggning far du en kod via e-post.

Ar du &gare av paketet? D& kan du ocksa logga in i Mitt WebOké, ga till Mina produkter och

dppna ditt Nextcloud-paket. Med knappen Oppna Nextcloud (1) kommer du direkt till ratt
adress.

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

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

8 Dashboard € Terug naar Mijn Producten

Nexteloud Max Actief Nextcloud 35 met Euro-Office  WiEuw

\ouw Nextcloud-versieis 35.0.2. Geel

€0,00

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

Opslagruimte 178 (Inbegrepen)
Open Nexteloud &

Nextcloud Office users

Extra Mextcloud accounts 0 (Inbegrepen)

Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt  «

) Affiliate programma
Werdien met het aanbrenger Opties opslaan

% Voorbeeld Account
4% Gebrulkersbeheer

# Al Assistent in Nextcloud  VOORLO®IG Sa

| Mitt WebOké tar Oppna Nextcloud dig till din Nextcloud
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Steg 1: anvandarnamn och losenord

1. Oppna din webblésare och skriv in adressen till din Nextcloud i adressfaltet.
2. Fyll i ditt anvandarnamn eller e-postadress (1).

3. Fyll i ditt 16senord (2). Med 6gat till héger i faltet ser du vad du skriver.

4. Klicka pa Logga in (3).

Kryssrutan Kom ihag mig ar ibockad som standard: da forblir du inloggad langre pa den
har datorn. Sitter du vid en dator som inte ar din egen, ta bort bocken. Om Logga in med
en enhet kan du lasa mer i En authenticator-app stalla in och reservkoder spara, om
Glomt losenordet? i Byt eller glomt |6senord.

[ X ] & demo.webokecloud.nlflogin

web:ke

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

o [Gebruikersnaam of emall ﬁ

& Onthoud mij

=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

. Weboké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Fyll i dina uppgifter och klicka pa Logga in

Steg 2: koden fran din e-post

Efter I6senordet ber din Nextcloud om en kod med sex siffror. Den koden har just skickats
till din e-postadress. Sa vet din Nextcloud sakert att det ar du, aven om nagon annan
skulle kénna till ditt I6senord.

1. Oppna din e-post. Du far ett mejl fran WebOké Nextcloud med dmnet WebOké
Two-Factor Authenticatie Code.

2. Skriv in de sex siffrorna i kodfaltet (1). Pa din telefon kan du ofta trycka pa koden
direkt ovanfor tangentbordet.
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3. Sa snart de sex siffrorna ar ifyllda fortsatter det oftast automatiskt. Hander inget,
klicka da pa Verifiera kod (2).

Ovanfor kodfaltet ser du till vilken adress koden har skickats. En del av adressen ar dold
med stjarnor, sa att en férbipasserande inte kan lasa den.

[ L X ] & demo.w loud. nlfindex. php/login/ch:

Fyll i de sex siffrorna frén e-posten

fweboke_email

web:ike
WebOké Email Verificatie

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

O

° Verifieer Code

i1 De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

° Verstuur nieuwe code
(178s)

Inlag annuleran

loud - Vellig in je eigen cloud

Laser du din e-post pd samma enhet? Da kan du ocksa klicka pa lanken i mejlet. Du blir da
genast inloggad, utan att behéva skriva in koden.
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& )& mailbox: WebOké Two-Factor Authentlcatie Code

Elk "l

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

Je hebt zojulst geprobeerd in te loggen. Om je account

elligen hebben we een verificatiecode naar je gestu

JE VERIFICATIECODE

240867

! 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 gep d in te loggen?

toegang te krijge

E-postmeddelandet med din inloggningskod

Fick du inget mejl? Kolla i din mapp for skrappost. Efter tre minuter kan du med Skicka ny
kod (3) begéara en ny kod, knappen réknar ner sekunderna. Vill du anda inte fortsatta,
klicka da pa Avbryt inloggning. Allt om koden, och vad du gér om den inte kommer, kan
du lasa i Inloggningskoden via e-post: s& fungerar den och vad du gor om mejlet inte
kommer.

Tips: Tycker du att mejlet ar besvarligt varje gang du loggar in? Stall da ocksa in en
autentiseringsapp. D& kan du i fortsattningen ocksa skriva in en kod frén din telefon. Se En
authenticator-app stalla in och reservkoder spara.

Steg 3: valkommen!

Du ar inne. Du kommer till Dashboard. Férsta gangen visas ett valkomstfénster fran
Nextcloud. Det ar (dnnu) pa engelska. Valj Yes (2) for en kort guidad tur bland knapparna,
eller No (1) for att borja direkt sjalv. Med krysset stanger du ocksa fonstret.
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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

Valkomstfonstret vid ditt forsta besok

Darefter ser du ditt Dashboard. Vad alla knappar gor kan du ldsa i Rundtur i skarmen.
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[ X X ] & demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Goedemiddag, Lisa de Wit

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

v v

Geen angelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten meer vandaag

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

System heeft het gesprek a... over 5 dagen
Maak een account aan

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

Laten we beginnen!
#4 & Beheer gespreksinstel..

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

Ditt Dashboard efter inloggning

Forbli inloggad

Med Kom ihag mig ibockat forblir du inloggad pa den datorn under en langre tid, dven om
du stanger webblasaren. Pa din egen dator ar det praktiskt. Arbetar du pa ndgon annans
dator, logga da alltid ut: klicka pa din profilbild och vélj Logga ut.

Gar det inte?

Vad ser du? Vad gor du?

Felaktigt anvandarnamn eller Kontrollera versaler och om Caps Lock ar aktiverat. Glomt
[6senord. I6senord? Se Byt eller glomt [6senord.

Inget mejl med koden kommer Kolla i din mapp for skrappost och vanta ndgra minuter. Se

Inloggningskoden via e-post: sa fungerar den och vad du
gor om mejlet inte kommer.

Ett meddelande om for manga Du bromsas tillfalligt. Se Flera ogiltiga inloggningsforsok:
eller ogiltiga inloggningsforsdk varfor du blir nedbromsad och hur du Iser det.

Sidan laddas inte eller din Kontrollera adressen. Se Nextcloud &r inte nabar eller gar
webblasare varnar for en osaker langsamt: kontrollera detta férst och Certifikatvarning eller
anslutning osaker anslutning.
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2.2 Fylla i din profil: namn, foto, e-postadress,
sprak och tidszon

En ifylld profil &r praktisk bade for dig sjalv och for de personer du samarbetar med. De ser
ditt namn och din bild nar du delar nagot, och du far meddelanden och inloggningskoder
till ratt e-postadress. Det tar dig tva minuter.

Till din profil

1. Klicka uppe till hoger pa din profilbild eller dina initialer.
2. Valj Installningar.
3. Du kommer direkt till Profile & contact. Den har sidan heter (dnnu) sa pa engelska.

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

berichten, en meer

Personal

{2 Pofie s contact Profile & contact

@ Language & |ocale

Beveiligin
B = D Anne de Groot
0 Meldingen
¥ Weergave en toegankelijkheid o
& Delen
@ Beschikbaarheid Nextcloud profile
o WebOke Import Tool View full profile
B WebOke Taken Manager

e ° Upload profielafbeelding
o Flow

Selecteer uit Nextcloud Files

& Gegevensmigratie

o Intros Het bestand moet een PNG of |PG bestand zijn

ibidiaE i
o Anne de Groot
Administration

Parsoonlijke voomaamwoorder

T Uiterlijk

Locatie

Geboortedatum

Je profiel invullen bij Profile &

Fylla i din profil under Profile & contact

Din bild

Klicka pa Ladda upp profilbild (1) och valj en bild fran din dator. Finns bilden redan i din
Nextcloud, valj da Valj fran Nextcloud-filer. Bilden maste vara en PNG- eller JPG-fil. Du
kan beskara den efterat. Utan bild visar Nextcloud dina initialer i en fargad cirkel.
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Ditt namn

Under Fullstandigt namn (2) fyller du i ditt for och efternamn. Det namnet ser andra nar
du delar ndgot med dem eller skickar en bokning. Andringar sparas direkt, du behéver inte
klicka pa Spara nagonstans.

Tips: Ditt anvandarnamn, som du loggar in med, kan du inte andra. Ditt fullstdandiga namn
kan du daremot andra.

Vem ser vad?

Bredvid varje falt finns en ikon (3). Med den bestdmmer du vem som far se den uppgiften.
Klicka pa ikonen och valj till exempel bara du, bara personerna i din Nextcloud, eller dven
personer pa andra Nextcloud-instanser som du samarbetar med. Fyll bara i det du vill dela.
Plats, fodelsedatum, telefonnummer och falten fér sociala medier ar inte obligatoriska.

Din e-postadress: viktigt!

Scrolla ner till blocket Kontakt. Vid Primary email address (1) finns e-postadressen dit
dina meddelanden, dina inloggningskoder och mejl for nytt I6senord skickas. Kontrollera
att den stammer och att du verkligen Iaser den inkorgen.

berichten, en meer

Contact
I& Profile & contact Motificatios ssword reset uests will be sent to your primary email

@ Language & locale

Primary ama S5
demo-handleiding@weboke.nl

& Beveiliging

0 Meldingen Additional address

Telefoonnummer

+ Weergave en toegankelijkheid

2 Delen
Website

@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool Fediverse (b.v. Mastodon)

B WebOke Taken Manager -
Bluesky

o Flow

& Gegevensmigratie X {vodrhaen Twiter
o Intros Your groups

h212051, office, users

| Administration Je gebruikt 1.3 MB van 1 TB (0%)

T Uiterlijk

B Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

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

00RO

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

Din e-postadress: har kommer dina inloggningskoder och meddelanden in
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Obs: Din inloggningskod skickas till den har adressen. Andrar du den till en adress som du
inte kan lasa, kommer du inte in ndsta gadng du loggar in. Ar du osaker, 13t den std som
den &r eller frdga administratoren for ditt paket.

Langst ner i det har blocket ser du under Your groups vilka grupper du tillhér, och hur
mycket lagringsutrymme du anvander av totalen.

Sprak, regioninstallning och tidszon

Klicka till vanster pa Language & locale.

en, berichten, en meer

Personal

2 Profile & contact Language & locale

| @ Language & locale Taal

@ Beveiliging | Nederlands

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

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

@ Beschikbaarheid | Dutch (Netherlands)

o WebOke Import Tool Eerste dag van de week

B WebOke Taken Manager | Afgeleid van je regionale instellingen Maandag

o Flow i' Amsterdam

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

Valja sprak, region och tidszon

« Sprak: spraket for alla menyer och knappar. Valj till exempel Svenska, English eller
Deutsch.

« Regioninstallning: bestammer hur datum och tider visas. Vid Swedish (Sweden) ar
det ar-manad-dag med 24-timmarsklocka.

- Forsta veckodag: for din kalender. | Sverige ar det mandag.

« Tidszon: det sista faltet, till exempel Stockholm. Stammer inte din tidszon, hamnar
dina bokningar pa fel tid.
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2.3 Dashboard efter eget tycke

Dashboard ar det forsta du ser efter att du loggat in. Det bestar av block, sa kallade
widgetar. Varje widget visar nagot fran en app: dina nasta moéten, dina senaste
meddelanden, uppgifter som ar pa vag. Du valjer sjalv vilka widgetar du vill se.

Valja widgetar

1. G4 till Dashboard
logotypen.

: klicka pa den forsta ikonen i den bla raden, eller pa WebOké-

2. Klicka pa Anpassa langst ner.
3. Fénstret Andra widgetar dppnas. Bocka fér det du vill se och bocka av det du inte

behover.

4. Stang fonstret med krysset. Ditt val sparas direkt.

ene & demo.webokecloud.nlfapps/dasht

Valj vilka widgetar du ser pa

oard/

Widgets bewerken

] O
Status

Q ] =] 4 - A
Talk vermel.. Belangrijke ... Aanstaand... Recente ac... Rapportages

# O @& @O O @& O

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

= . y = O o

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

[] 1

Recente sta...

ditt Dashboard

Vilka widgetar finns det?

Widget

Status och Vader

Kommande handelser

Nextcloud-guide - www.weboke.nl

Vad du ser

Hogst upp, under halsningen: din egen status och
vadret pa en plats du valjer

Dina nasta méten frén Kalender
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Kommande uppgifter
Senaste aktivitet
Favoritfiler

Viktig e-post och Olast e-post

Anteckningar

Kommande kort, Kort som forfaller idag
eller imorgon

Den har dagen

Team och Senaste statusar
Talk-omnamnanden (med Office)
Senaste sidor (med Office)

Rapporter (med Office)

Uppgifter med en deadline frén appen Uppgifter
Vad som hant med dina filer och delade mappar
Filerna du har gett en stjarna

E-post fran appen E-post (om du har lagt till en
mailbox dar)

Dina senaste anteckningar

Kort fradn Deck med ett slutdatum

Foton fran samma dag tidigare ar
Dina team och dina kollegors status
Konversationer dar du har namnts
Sidor fran Collectives

Diagram fran Analytics

Tema och bakgrund

Tycker du att skarmen &r for ljus eller for mork? Klicka pa din profilbild och valj Utseende
och tillganglighet. Dar valjer du bland annat:

« Standard systemtema: féljer installningen pa din dator eller telefon (ljust under
dagen, moérkt om din enhet ar installd pd morkt).

« Ljust tema eller Morkt tema.

« Teman med hdg kontrast och ett typsnitt som ar lattare att |dsa vid dyslexi. Scrolla
nedat for det.

« Langre ner valjer du ocksa en annan bakgrund.
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfsetting

Personal

Profile & contact Appearance and accessibility settings

Language & locale Universal access is very impartant to us. We follow web standards and check to make everything usable
also without mouse, and assistive software such as screenreaders. We aim to be compliant with the Web

Beveiliging Content Accessibility Guidelines 2.1 on AA level, with the high contrast theme even on AAA level,

Als je problemen tegenkomt, aarzel dan niet om deze te rapporteren op onze issue tracker. En als je

Meldingen
e betrokken wilt raken, word dan lid van ons designteam!

Weergave en toagankelijkheid

Delen
Standaard systeemthema

Beschlbasteld De standaard systeemweergave gebruiken

stk knpork ol @® Schakel het standaard systeemthema in

WebOke Taken Manager

Flow

Gegevensmigratie i
Licht thema

Intros De standaard lichte weergave

Schakel het standaard lichte thema in
Administration o

T Uiterlijk

Donker thema
Een donker thema om je ogen te laten rusten door het verminderen van de
algehele lichtsterkte en helderheid.

(O Donker thema inschakelen

Tema och bakgrund valjer du under Utseende och tillganglighet
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2.4 Stalla in aviseringar och e-post om aktivitet

Din Nextcloud meddelar dig nar nagot hander som berér dig. Till exempel nér nagon delar
en fil med dig, ldmnar en kommentar eller bjuder in dig till en bokning. Det sker pa tre
satt:

« 1 din Nextcloud: klockan uppe till hoger far en réd prick.

» Via e-post: ett mejl till adressen i din profil.

« Som push-avisering: ett meddelande pa din telefon, om du anvander Nextcloud-
appen.

Visa dina aviseringar

Klicka pa klockan. Du ser dina aviseringar under varandra, den senaste overst. Klicka pa
en avisering for att ga dit. Med krysset bredvid tar du bort den, med Avfarda alla
aviseringar rensar du allt pa en gang.

& demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

eergisteren X

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

Q Talk vermeldingen ] Belangrijke mail eergisteren X
Genereer back-upcode

Je hebt tweefactorauthenticatie
\/ \/ ingeschakeld, maar nog geen back-

enarserd. Die 7i

Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten

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

Ik heb de eerste teksten in ... over @ uur

Maak een account aan
Laten we beginnen! . Teamoverleg
## © Beheer gespreksinstel... over 2 dagen

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

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

Meer activiteiten

Dina aviseringar bakom klockan

Valja vad du far

1. Klicka pa din profilbild och valj Installningar.
2. Klicka pa Aviseringar till vanster.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/notifications
en, berichten, en meer

Personal o

Meldingen

& Profile & contact

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

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

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

+ Weergave en toegankelijk
& Delen

@ Beschikbaarheid Activiteit
© WebOke Import Tool Selecteer voor welke activiteiten je een e-mail- of pi
B WebOke Taken Manager

o Flow Agenda, contactpersonen en taken Push

& Gegevensmigratie

0 Intros

. Administration

T Uiterlijk

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

Een contactpersoon of adreshoek is gewijzigd

O
O
O
]

Bestanden Push
Reacties voor bestanden
Een bestand of map is gewijzigd

Systeemmarkeringen voor een bestand zijn gewijzigd

Instellen welke meldingen je krijgt en hoe

Stalla in vilka aviseringar du far och hur
Hogst upp, vid Aviseringar, staller du in:

« Skicka e-postpaminnelser om obehandlade aviseringar efter: har du inte
tittat pa en avisering pa en viss tid, far du ett mejl om det. Valj efter hur lang tid,
eller Aldrig.

e Om du vill héra ett ljud vid en ny avisering eller nar ett samtal startar i Talk.

Darunder, vid Aktivitet, ser du en tabell. FOr varje typ av handelse kryssar du i om du vill
ha ett E-post, en Push-avisering pa din telefon, eller bada. Till exempel:

» En fil eller mapp har dndrats: praktiskt féor en mapp du delar med andra, men det kan
ge manga mejl.

« En kalenderhédndelse har dndrats: om nagon flyttar en delad bokning.

o Aviseringar om Deck, Talk och Formular, om du anvander dessa appar.

Langst ner slar du pa en Daglig aktivitetsoversikt: da far du ett mejl per dag med allt
som har hant, istallet for enskilda mejl.

Tips: Far du for mycket e-post? Avmarkera kryssrutorna for E-post och valj den dagliga
oversikten istallet. Du missar inget, eftersom allt ocksa finns kvar vid klockan och i appen
Aktivitet.
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2.5 Ange din status: online, borta eller stor inte

Med din status visar du andra i din Nextcloud om du ar tillganglig. De ser din status vid din
profilbild, i Talk, vid delning och i widgeten Senaste statusar. Den gréna bocken vid din
profilbild betyder: online.

Valja din status

1. Klicka pa din profilbild uppe till hoger.
2. Klicka pa Satt status (1).

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen = Belangrijke mail

v

Geen ongelezen vermaldingen \/

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...

MNotitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

an op Status instellen

Klicka pa din profilbild och sedan pa Satt status

Fonstret Narvarostatus 6ppnas. Valj en av dessa:

Status
Online

Borta

Upptagen
Stor inte

Osynlig

Nextcloud-guide

Betydelse

Du ar tillganglig.

Anne de Groot
Bekijk profiel

m Intros
o @ Status instellen
u Aanstaande a + Weergave en toegankelijkheid
s Instellingen

@ Help & privacy
\/ [+ Afmelden

Geen activiteiten meer vandaag

. Verjaardag oma

over @ uur

Teamoverleg
over 2 dagen

Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Mear activiteiten

Du &r tillfalligt borta. Nextcloud satter ocksa automatiskt din status till borta om du

ar inaktiv en stund.

Du ar tillganglig, men upptagen.

Du far inga aviseringar, inte heller fran Talk. Praktiskt under en presentation.

Du ar online, men andra ser dig som borta.

- www.weboke.nl
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Kies je status en eventueel een bericht

Online status

Online

0 Afwezig

@ Bezet

@ Niet storen

(O Verborgen

Statusbericht

| In een vergadering - over 1 uu

] Woon-werk - over 30 minute

] Zo weer terug - over 15 minut

] Thuiswerken - Vandaa

1 Ziek - Vandaa

| Op vakantie - Niet wissen

Status wissen na  Niet wissen

Statusbericht wissen

Valj din status och eventuellt ett meddelande

Ett statusmeddelande

Statusbericht instellen

webOké Nextcloud

Under Statusmeddelande skriver du en kort text, till exempel P& kurs till 14.00, eller sa
valjer du ett av exemplen: | ett mote, Pa vag, Strax tillbaka, Arbetar pa distans, Sjuk eller

P& semester. Under Rensa status efter viljer du nar meddelandet férsvinner
automatiskt. Klicka pad Ange statusmeddelande for att spara det, eller pd Rensa

statusmeddelande for att ta bort det.

Tips: Ar du borta en langre tid, till exempel p& semester? Stall da ocksa in ett
franvaromeddelande. Det ser andra nar de bjuder in dig. Se Stall in arbetstider och

franvaro.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl
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2.6 Snabbstart: de fem saker du gor den forsta
dagen

Du ar inloggad och vet vagen pa ditt Dashboard. Med dessa fem steg far du direkt ut det
mesta av din WebOké Nextcloud. Varje steg tar ndgra minuter. Gér dem i denna ordning.
1. Stall in din sakerhet ordentligt

Kontrollera forst din e-postadress i din profil (Fylla i din profil: namn, foto, e-postadress,
sprak och tidszon): dit skickas dina inloggningskoder. Stall sedan in en autentiseringsapp
och spara dina backupkoder (En authenticator-app stalla in och reservkoder spara). Da
kommer du alltid in, aven om din e-post tillfalligt inte fungerar.

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

Personal | §]

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale Huidig wachtwoord
l 3] I!evarllging Nieuw wachtwe

0 Meldingen Wachtwoord wijzigen

F Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©

o WebOke Import Tool
Als u to t om met Ne: rbinden, zorg om voor elke app eer
B WebOke Taken Manager wachtwoord 2n en te cor =n voordat "t authenticatie® w eerd

o» Flow
] &« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o Intros B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

Administration & TOTP (Authenticator app)

< Uiterlijk o " Inschakelen TOTP
iterlij

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ standaard

@ bi] Inschakelen TOTP

Stalla in en autentiseringsapp under Installningar, Sakerhet

2. Installera appen pa din dator

Med den kostnadsfria appen Nextcloud Files finns dina filer ocksa i en vanlig mapp pa din
dator, och de halls automatiskt synkroniserade med din Nextcloud. Ladda ner appen via
www.weboke.nl/download. Se stegen under Nextcloud Files installera pa Windows
(Windows) eller Nextcloud Files installera pa Mac (File Provider) (Mac).
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3. Stall in din Nextcloud pa din telefon

Installera Nextcloud-appen pa din iPhone (Nextcloud-appen pa iPhone eller iPad) eller
Android-telefon (Nextcloud-appen pa Android). Aktivera sedan direkt automatisk
uppladdning av dina foton (Foton ladda upp automatiskt). P& sa satt sparas varje nytt foto
ocksa sakert i ditt eget moln.

4. Lagg till din kalender och dina kontakter pa din telefon

Vill du se din Nextcloud-kalender och dina kontakter aven i telefonens vanliga
kalenderapp? Pa iPhone laser du hur i Kalender och kontakter pa iPhone och iPad, pa
Android i Kalender och kontakter pa Android med DAVx5. For iPhone skapar du forst ett
app-l6senord (Applosenord: nar och hur). P& Android loggar du in i appen DAVX5 via din
webblasare.

5. Dela din forsta mapp

Dela en mapp med en kollega eller familjemedlem (Dela med en anvandare i ditt eget
Nextcloud), eller skapa en offentlig lank for ndgon utan konto (En offentlig lank skapa:
lasning, redigering, I6senord, utgdngsdatum och hamtningsgréans). Pa sa satt upplever du
direkt den stora fordelen med ett eget moln: samarbeta utan att mejla bilagor.

Och sedan?

« Byter du fran Google, Dropbox eller OneDrive? Bérja med Forbered dig: vad tar du
med dig och i vilken ordning.

« Vill du arbeta med Word-, Excel- och PowerPoint-filer i din webblasare? Las Euro-
Office-handboken.

« Administrator for paketet? Skapa kontona for din familj eller dina kollegor (Anvandare
skapa, redigera, inaktivera och ta bort).
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Logga in och sakerhet

Nextcloud-guide - www.weboke.nl
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3.1 Hur skyddar WebOké din Nextcloud?

I din Nextcloud finns ofta dina viktigaste filer: avtal, foton, din administration. Darfor ar din
WebOké Nextcloud val skyddad fran férsta dagen. En del av det ordnar vi, en del gér du
sjalv. | den har artikeln laser du om bada delarna.

Vad WebOké ordnar at dig

- Dina uppgifter finns i Nederlanderna. | tva nederlandska datacenter hos NorthC,
i Aalsmeer och Oude Meer. Inte hos ett amerikanskt techbolag.

« En egen server per paket. Med Personal, Family eller Max kérs din Nextcloud
separat fran andra kunders. Endast Nextcloud Free &r en delad Nextcloud med ett
eget konto per anvandare.

« Krypterad anslutning. Din Nextcloud fungerar bara via https, med ett giltigt
certifikat. Det ser du genom lasikonen i adressfaltet.

« Krypterad lagring. Diskarna dar dina uppgifter lagras ar krypterade.

« Alltid en extra inloggningskod. Efter ditt I6senord ber din Nextcloud om en kod
som skickas via e-post. Det kallas tvafaktorsautentisering (eller 2FA). Den &r
paslagen for alla och kan inte stangas av. Se Inloggningskoden via e-post: s
fungerar den och vad du gér om mejlet inte kommer.

» Starka lésenord. Din Nextcloud accepterar bara l6senord med minst 10 tecken,
med en stor bokstav, en liten bokstav, en siffra och ett specialtecken. Lésenord som
ar vanliga eller kanda fran datalackor avvisas.

« Bromsar inkraktare. Om nagon upprepade ganger forsdker med fel 16senord,
bromsar din Nextcloud inloggningen fran den internetadressen. Pa sa satt blir det
meningslost att gissa. Se Flera ogiltiga inloggningsforsok: varfor du blir nedbromsad
och hur du Iéser det.

« Uppdateringar och sakerhetskopior. Vi haller din Nextcloud uppdaterad med
sakerhetsuppdateringar och tar sakerhetskopior. Vad det betyder for dig laser du i
Sakerhetskopior hos WebOké: vad vi sparar och vad du kan gora sjalv.

Vad du gor sjalv
Ga till dina sakerhetsinstallningar:

1. Klicka uppe till hoger pa din profilbild eller dina initialer.
2. Valj Installningar.
3. Klicka till vanster pa Sakerhet.
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Personal

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale o Huidig wachtwoord
| & Beveiliging Nieuw wachtw
R Meldingen Wachtwoord wijzig

F Weergave en toegankelijkheid

& Delen
@ Beschikbaarheid Tweestapsverificatie © o
Gebruik een tweede factol 3ast je wachtwoord om de beveiliging van je account te verhogen
o WebOke Import Tool i
ge ot erbinden, zorg W om voor elke app eer
B WebOke Taken Manager te mi n te co 1 voordat "tweede factor authenticatie” wordt veerd

o» Flow

| &« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o (B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

0 Intros

Administration & TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk o | Inschakelen TOTP
iterlij

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ2 standaard

Installningar, Sakerhet: har ordnar du ditt eget skydd

P& den har sidan ordnar du allt som har med inloggning att géra. Uppifran och ner:

Del Vad du goér med den Las mer

Lésenord (1) Andra ditt I16senord Byt eller glomt I6senord

Tvafaktorsautentisering Forutom e-postkoden aven En authenticator-app stalla in

(2) anvanda en avisering pa en annan och reservkoder spara och
enhet (3), en autentiseringsapp (4) Godkanna inloggning med en
eller reservkoder (5) avisering pa en annan enhet

Inloggning utan Logga in med en sakerhetsnyckel En authenticator-app stalla in

I6senord eller passkey och reservkoder spara

Totalstrackskryptering Kryptera mappar som bara du kan End-to-end-kryptering: nar ja,
lasa nar nej

Enheter och sessioner Se var du ar inloggad, skapa och Appldsenord: nar och hur och
aterkalla appar-l6senord Enheter och sessioner visa,

aterkalla eller rensa pa distans

Vara tips i korthet

1. Valj ett 1dngt I6senord som du inte anvander nagon annanstans. En
l6senordshanterare hjalper till med det.
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2. Stall in en autentiseringsapp och férvara dina reservkoder pa en saker plats (En
authenticator-app stalla in och reservkoder spara).

3. Anvand ett eget app-lésenord for varje kalender-, kontakt- eller annan app
(Applésenord: nar och hur).

4, Kolla da och da under Enheter och sessioner om du kdnner igen alla enheter
(Enheter och sessioner visa, aterkalla eller rensa pa distans).

5. Logga ut pa datorer som inte ar dina egna.

6. Skydda aven din mejlbox val: dar kommer dina inloggningskoder in.

Obs: WebOké fragar dig aldrig efter ditt I6senord eller din inloggningskod, varken via mejl,
telefon eller WhatsApp. Far du en sddan férfragan, lamna da ingen information och
kontakta oss.
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3.2 Inloggningskoden via e-post: sa fungerar den
och vad du gor om mejlet inte kommer

Varje gang du loggar in i webblasaren fragar din WebOké Nextcloud efter ditt I6senord en
kod pa sex siffror. Den koden far du via e-post. Pa sa satt kan nagon som kanner till ditt
I6senord anda inte logga in utan vidare: personen behéver ocksa ha tillgang till din
mejlbox.

Sa fungerar det

1. Du fyller i ditt anvdndarnamn och l6senord och klickar pa Logga in.

2. Din Nextcloud skickar genast ett mejl till e-postadressen i din profil. Pa skarmen ser
du till vilken adress, delvis dold med stjarnor.

3. Du fyller i koden. Efter sex siffror gar det oftast vidare automatiskt, annars klickar du
pa Verifiera kod.

[ 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

Kodskarmen efter ditt I6senord

Mejlet

Mejlet kommer fran WebOké Nextcloud (nextcloud@weboke.nl) med @mnesraden
WebOké Two-Factor Authenticatie Code. | mejlet star:

« din verifieringskod pa sex siffror,
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« en knapp Klik hier om direct in te loggen: praktiskt om du laser mejlet i samma
webblasare, da slipper du skriva av nagot;
» vad du ska gbéra om det inte var du.

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

Mejlet med din inloggningskod

En kod ar giltig i 15 minuter och fungerar bara en gang. Begéar du en ny kod, anvand da
alltid det senaste mejlet.

Obs: Far du en inloggningskod utan att du sjalv holl pa att logga in? Da kanner troligen
nagon annan till ditt I6senord. Anvand inte koden och ge den inte till ndgon. Byt I6senord
sa snart som mojligt (Byt eller glomt I6senord) och kontrollera under Enheter och sessioner
om det finns okanda enheter (Enheter och sessioner visa, aterkalla eller rensa pa distans).

Mejlet kommer inte: vad gor du da?

1. Vanta en minut. Ibland tar ett mejl lite tid pa sig.

2. Kolla din mapp for skrappost eller spam. Ligger det dar, markera det da som
inte spam. Da hamnar kommande mejl vanligtvis i din inkorg.

3. Begar en ny kod. Knappen Skicka ny kod aktiveras efter tre minuter. Anvand
déarefter bara koden fran det senaste mejlet.

4. Kontrollera till vilken adress koden skickas. Det star (delvis dolt) pa
kodskarmen. Stammer inte adressen, eller kan du inte langre lasa den mejlboxen? Be
da administratéren av ditt Nextcloud-paket att andra din e-postadress.
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Administratoren gor det i Mijn WebOké under Anvandarhantering, med Redigera
data. Ar du sjalv dgaren, kontakta dd WebOké.

5. Ar din mejlbox full? En full mejlbox tar inte emot nya mejl. Rensa den och begar en
ny kod.

Tips: Vill du inte vara beroende av din e-post? Stall d& dven in en autentiseringsapp (En

authenticator-app stalla in och reservkoder spara). Da valjer du vid inloggning om du vill
anvanda koden fran mejlet eller fran appen.

Varfor fragar inte en app pa min telefon efter en kod?

Nextcloud-apparna for din dator och telefon loggar in en gang via din webblasare, med
l6senord och kod. Darefter skapar de sjalva en egen nyckel och du behdver inte logga in
igen. Andra appar, till exempel kalendern i din iPhone eller Thunderbird, kan inte fylla i en

kod. De anvander ett app-l6senord. Hur det fungerar kan du lasa om i Applésenord: nar
och hur.
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3.3 En authenticator-app stalla in och reservkoder
spara

En authenticator-app skapar pa din telefon en ny sexsiffrig kod var 30:e sekund. Den
koden skriver du in vid inloggning, i stallet fér koden fran din e-post. Det gar snabbare och
fungerar aven om din e-post tillfalligt inte fungerar. Kédnda gratisappar ar Microsoft
Authenticator, Google Authenticator, Aegis (Android) och autentiseraren i
l6senordshanterare som Bitwarden, 1Password eller Proton Pass. | Nextcloud heter detta
TOTP.

Steg 1: aktivera TOTP

1. Installera en authenticator-app pa din telefon, om du inte redan har en.

2. Ga i din Nextcloud till dina sékerhetsinstallningar: klicka pa din profilbild, valj
Installningar och klicka till vénster pa Sakerhet.

3. Kryssa vid TOTP (autentiseringsapp) i rutan Aktivera TOTP (1).

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

anden, berichten, en meer

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

O

Wachtwoord

Huidig wach
Nieuw wachtwoord

Wachtwoord wijzigen

Tweestapsverificatie C

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

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

en en te configureren voordat "ty authenticatie cerd

¢« Nextcloud melding

O Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

© TOTP (Authenticator app)

o | Inschakelen TOTP

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ standaard

Kryssa i rutan Aktivera TOTP

Steg 2: skanna QR-koden

1. Ber din Nextcloud dig forst om ditt I6senord? Fyll i det som bekraftelse. Det sker vid
varje viktig andring i dina sakerhetsinstallningar.
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2. En QR-kod (1) visas med texten Som en snabb procedur, skanna denna QR-kod med
din TOTP-app. Oppna din authenticator-app, valj att Iagga till ett nytt konto och
skanna koden.

3. Din app visar nu en sexsiffrig kod for WebOké Nextcloud.

4. Under QR-koden ber din Nextcloud om en testkod (2): Efter att du har stéllt in din
app behéver du ange en testkod fér att sdkerstélla att allt fungerar korrekt. Skriv in
koden fran din app i faltet och klicka pa Verifiera. Forst da ar TOTP verkligen
aktiverat.

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

2 beveiliging van je account te verhogen
Personal
rbinden, zorg om voor elke app eer
authenticatie eactiveard

& Profile & contact

8 Snaliagebicee & Nextcloud melding

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

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

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

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

& Gegevensmigratie

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

e )
Administration o ( Authentica J Verifieren
.

< Uiterlijk
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

tel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Skanna QR-koden och fyll i koden fran din app som kontroll

Tips: Kan du inte skanna, till exempel for att din Nextcloud redan &r 6ppen pa samma
telefon? Ovanfér QR-koden finns ocksa en hemlig nyckel som text, efter Din nya TOTP-
hemlighet &r:. Den skriver eller klistrar du in i din app. Lésenordshanterare som Bitwarden
och 1Password hamtar nyckeln ocksa automatiskt.

Steg 3: skapa och spara reservkoder

Tappar du bort din telefon har du inte langre tillgéng till din authenticator-app. Darfor finns
reservkoder: tio koder som var och en fungerar en gang.

1. Klicka pé samma sida vid Reservkod pa Skapa reservkoder (1).
2. Du ser tio koder. Spara dem med Spara reservkoder eller skriv ut dem med Skriv
ut reservkoder.
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3. Férvara dem pa en saker plats, inte pa samma telefon som din authenticator-app. Till
exempel utskrivna bland dina viktiga papper, eller i din I6senordshanterare.

en, berichten, en meer

Personal

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & |ocale Huidig wachtwoord
| & Bevelliging Nieuw wachtwoord

R Meldingen Wachtwoord wijzigen

F Weergave en toegankelijkheid

& Delen

© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie C

Gebruik een tweede factor naa

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager
o Flow

& Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

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

Administration @ TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk ] Inschakelen TOTP

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

yunt wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Back-upcodes maak je met Genereer back-upcode

Reservkoder skapar du med Skapa reservkoder

Har du aktiverat TOTP men annu inte skapat reservkoder, paminner din Nextcloud dig om
detta med ett meddelande vid klockikonen: Skapa reservkoder.

Obs: Du ser reservkoderna bara en gang. Skapar du nya koder senare slutar de gamla att
fungera.

Logga in med din authenticator-app

Har du férutom e-postkoden aven TOTP aktiverat, fragar din Nextcloud efter ditt I6senord
vilket andra steg du vill anvanda. Valj authenticator-appen och skriv in koden som din app
visar just da. Har du tappat bort din telefon, valj dd Anvand reservkod och fyll i en av
dina reservkoder. En kod som du har anvant pa detta satt stryker du 6ver pa din lista.

Losenordsfri autentisering

Under tvastegsverifieringen ser du ocksa Lésenordsfri autentisering. Dar kopplar du
med Lagg till WebAuthn-enhet (1) en sakerhetsnyckel (som en YubiKey) eller en
passkey fran din dator eller telefon. Darefter kan du pa inloggningsskarmen valja Logga in
med en enhet. Detta ar en extra maojlighet, ditt I6senord och dina andra metoder
fortsatter att fungera som vanligt.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

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

| & Beveiliging o WebAuthn-apparaat toevoegen

0 Meldingen

F 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 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

Inloggen zonder wachtwoord met een beveiligingssieutel of passkey

Koppla en sakerhetsnyckel eller passkey

En ny telefon

Byter du till en annan telefon? Flytta da forst 6ver dina konton i din authenticator-app (de
flesta appar har en funktion for detta), eller stdng av TOTP och aktivera det sedan pa nytt
och skanna den nya QR-koden med din nya telefon. Gor detta innan du raderar eller
[@mnar in din gamla telefon.
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3.4 Godkanna inloggning med en avisering pa en
annan enhet

Ar du redan inloggad pa en annan enhet, till exempel i Nextcloud-appen pa din telefon? D3
kan du godkdnna en ny inloggning med en avisering. Du behdver da inte skriva in en kod:
du far en avisering pa din andra enhet och trycker pa godkann.

Aktivera

1. Klicka uppe till hoger pa din profilbild eller dina initialer.
2. Valj Installningar.
3. Klicka till vanster pa Sakerhet.

Sla pa reglaget Anvand tvafaktorsautentisering via Nextcloud-aviseringar (1) vid
Nextcloud-avisering.

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

Personal o

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & |ocale Huidig wachtwoord
| & Beveiliging Nieuw wachtwoord

0 Meldingen Wachtwoord wijzigen

F Weergave en toegankelijkheid

& Delen

© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©

m de beveiliging van je account te verhogen
o WebOke Import Tool
erbinden, zorg e T voor elke app eer

B WebOke Taken Manager ‘._.__.-.. woord te n 3 :.; & Cor .- we r authenticatie® erd

o Flow
&« Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

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

z TOTP (Authenticator app)

_ | Inschakelen TOTP

Administration

T Uiterlijk

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Inloggen goedkeuren met een melding: de schaketaar bij Nextcloud melding

Reglaget vid Nextcloud-avisering

Sa loggar du in med den

1. Logga in med ditt anvandarnamn och l6senord.

2. Valj Nextcloud-avisering i det andra steget.

3. Ta fram din andra enhet dar du redan ar inloggad: din telefon med Nextcloud-appen,
eller en annan webblasare.
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4. Dar visas en avisering om den nya inloggningen. Godkann den.
5. Den fdrsta skarmen fortsatter automatiskt.

Obs: Godkann bara en inloggning som du sjalv gor just da. Far du en sddan avisering utan
att du haller pa att logga in, avvisa den da och &ndra ditt I6senord (Byt eller glémt
[6senord).

Tips: Den har metoden fungerar bara om du verkligen fortfarande ar inloggad nagon
annanstans. Koden via e-post fungerar alltid. Ha dessutom en authenticator-app eller
backup-koder redo (En authenticator-app stalla in och reservkoder spara).
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3.5 Applosenord: nar och hur

Eftersom WebOké Nextcloud ber om en extra kod vid inloggning kan vissa appar inte logga
in med ditt vanliga |6senord. De kan namligen inte fylla i den koden. For sddana appar
skapar du ett applosenord: ett separat, langt I6senord som bara galler for just den
appen.

Nar behover du ett applosenord?

App eller enhet Applésenord behovs?

Nextcloud Files p& din dator Nej: du loggar in via din webblasare och appen skoter
resten (Nextcloud Files installera pa Windows)

Nextcloud-appen pa din telefon eller Nej, du loggar in via inloggningsskarmen i appen. Du
surfplatta kan dock skanna ett appldsenord som QR-kod
(Nextcloud-appen pé iPhone eller iPad)

Kalender och kontakter pa din iPhone, Ja (Kalender och kontakter pa iPhone och iPad,
iPad eller Mac Kalender och kontakter pa Mac)
DAVx5 pa Android Oftast inte: valj att logga in via webblasaren. Fungerar

inte det, anvand ett applésenord (Kalender och
kontakter pa Android med DAVX5)

Thunderbird Ja (Kalender och kontakter i Thunderbird)
Outlook med CalDav Synchronizer Ja (Kalender i Outlook med CalDav Synchronizer)
Din Nextcloud som natverksenhet Ja (Din Nextcloud som natverksenhet (WebDAV) i
(WebDAV) Utforskaren eller Finder)

Andra program, till exempel Ja

sakerhetskopieringsprogram pa en NAS

Tips: Far en app felmeddelandet 401, eller fragar den gang pa gang efter ditt I6senord?
Da forsoker den nastan alltid logga in med ditt vanliga I6senord. Skapa ett applésenord
och fyll i det. Se aven En app sager "401" eller fragar hela tiden efter ditt I6senord.

Skapa ett applosenord

1. Klicka uppe till hoger pa din profilbild eller dina initialer.
2. Valj Installningar.
3. Klicka till vanster pa Sakerhet.

4. Scrolla ned till Enheter & sessioner.

5. Fyll 1dngst ned i Appnamn (1) i ett namn som du senare kanner igen appen pa, till
exempel Kalender iPhone Anne.

6. Klicka pa Skapa nytt applésenord (2).
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtweoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

@ Language & locale © Geen apparaten geconfigureerd,

| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen
0 Meldingen

¥ Weergave en toegankelijkheid

Begin-tot-eind versleuteling

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

& Delen
@ Beschikbaarheid
© WebOke Import Tool Enable E2EE navigation in browser
B WebOke Taken Manager
o» Flow
& Gegevensmigratie
o Intros Apparaten & sessies
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account

Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
(Agenda iPhone Anne| ]

Creéer een nieuw app wachtwoord o

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

Ge applosenordet ett tydligt namn

Fonstret Nytt applosenord 6ppnas. Dar visas ditt anvandarnamn (vid Inloggningsnamn)
och det nya applésenordet (vid Lésenord). Kopiera l6senordet och klistra in eller skriv det i
appen, pa platsen dar den fragar efter ditt I6senord. Anvand ditt vanliga Nextcloud-
anvandarnamn som anvandarnamn.
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login

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

Toon QR code voor mobiele apps

Ditt nya applésenord

Staller du in en app pa din telefon kan du dven klicka pa Visa QR-kod fér mobila appar.
Nextcloud-appen pa din telefon kan skanna den QR-koden vid inloggning.
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[ X X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord v,

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

Login
[demu ] [n]

Wachtwoord

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

QR-koden for Nextcloud-appen pa din telefon

Obs: Du ser applosenordet bara en gang. Stanger du fonstret kan du inte hdmta det igen.
Har du tappat bort det? Aterkalla det gamla och skapa ett nytt. Behandla ett applésenord
lika varsamt som ditt vanliga ldsenord: den som har det kommer at dina filer.

Goda vanor

- Ett applosenord per app per enhet. Alltsa ett separat for kalendern pa din iPhone
och fér Thunderbird pa din laptop. Tappar du bort en enhet dterkallar du bara det
|6dsenordet.

. Ett tydligt namn. Ange enhet, app och agare, sa att du senare vet vad det ar.

. Andra ditt vanliga lésenord? Dina applésenord fortsatter da att fungera som
vanligt. Vill du i stallet stanga ute en app, aterkalla da dess applésenord.

« Rensa. Anvander du inte langre en app, aterkalla da applésenordet. Hur du gor det
kan du lasa i Enheter och sessioner visa, aterkalla eller rensa pa distans.
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3.6 Enheter och sessioner visa, aterkalla eller
rensa pa distans

Under Enheter & sessioner ser du 6verallt dar du ar inloggad med ditt konto: i
webblasare, i Nextcloud-apparna pa din dator och telefon, och med app-losenord. Har
stanger du ocksa ute en enhet, till exempel om din telefon har blivit stulen.

Visa listan

1. Klicka uppe till hoger pa din profilbild eller dina initialer.
2. Valj Installningar.
3. Klicka till vanster pa Sakerhet.

4. Scrolla till Enheter & sessioner.

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

en, berichten, en meer

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

I © Geen apparaten geconfigureerd.
& Profile & contact

@ Language & locale WebAuthn-apparaat toevoegen

| & Beveiliging

P Begin-tot-eind versleuteling

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

& Delen
Enable E2EE navigation in browser

@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o Flow

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

o Intros
Apparaat Laatste activiteit
Administration

o @ Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden o

T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding 1 minuut geleden

App naam

Enheter & sessioner: har ser du var du ar inloggad
P& varje rad ser du:

« Enhet (1): namnet pa ett app-lésenord, en app som skrivbordsappen eller

Nextcloud-appen med typen av enhet, eller webblasaren du ar inloggad med. Den

har sessionen ar webblasaren du jobbar i just nu.
+ Senaste aktivitet: nar den enheten senast hade kontakt med din Nextcloud.
» En knapp med tre punkter (2) med vad du kan géra med den enheten.
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Tips: En nyckelikon betyder ett app-l6senord. Vid en webblasare ser du logotypen for den
webblasaren.

Stanga ute en enhet

Klicka pa de tre punkterna bredvid enheten. Du ser da en meny med dessa val:

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

Personal

I © Geen apparaten geconfigureerd,

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

| & Beveiliging

8 Melingeo Begin-tot-eind versleuteling

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

& Delen
Enable E2EE navigation in browser
@ Beschikbaarheid

© WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o» Flow
Apparaten & sessies
& Gegevensmigratie
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingel
o Intros
Apparaat Laatste activiteit
Administration
@z Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden  «-
T Uiterlijk
© Huidige sessie enkele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem

& Hernoemen

@z handleiding 1Iminul @ ntrekken

. @ Apparaat wissen
App naam

Menyn vid en enhet

. Tilldt atkomst till filsystem: endast vid app-l6senord. Ar kryssrutan ikryssad far
appen aven komma at dina filer. Anvander du app-lésenordet bara fér din kalender
och kontakter kan du ta bort bocken.

« Byt namn: ge enheten eller app-l6senordet ett tydligare namn.

« Aterkalla: enheten loggas ut direkt och kan inte ldngre komma &t din Nextcloud.
Filerna som redan fanns pa enheten blir kvar dar. Anvand detta féor en gammal
barbar dator, en app du inte langre anvander eller ett app-l6senord du har tappat
bort.

« Rensa enhet: sa snart enheten ansluter igen far den instruktionen att logga ut och
ta bort Nextcloud-filerna som finns pa den. Anvand detta vid en stulen eller férlorad
barbar dator eller telefon.

Vid Aterkalla och Rensa enhet ber din Nextcloud ibland forst om ditt I1dsenord, som
bekraftelse pa att det verkligen ar du.
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Obs: Rensa enhet fungerar bara med Nextcloud-apparna sjalva (skrivbordsappen och
mobilappen), och férst nar enheten kommer online igen. Det tar bara bort det den appen
har synkroniserat, inte resten av enheten. Vid en webblasare eller en app med ett app-
|6senord aterkallar du atkomsten, rensning gar inte dar. Vad du mer bor goéra vid stold
|aser du i En stulen laptop stédnga av pa distans.

Logga ut en webbldsare pa en annan dator

Glomde du att logga ut pa nagon annans dator? Leta upp webblasaren i listan med hjalp
av senaste aktivitet och valj Aterkalla. Du blir d& direkt utloggad dar.

Vad gor jag om jag inte kanner igen nagot?

Ser du en enhet eller webblasare du inte kanner till, och var det heller inte en
familjemedlem eller kollega med ditt konto? Aterkalla enheten och byt genast ditt I6senord
(Byt eller glomt I6senord). Aktivera ocksa en autentiseringsapp (En authenticator-app
stalla in och reservkoder spara) och kontrollera I6senordet till din mejlbox, eftersom dina
inloggningskoder kommer dit.
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3.7 Byt eller glomt losenord

Andra ditt I6senord
Kommer du ihag ditt I6senord och vill ha ett nytt?

1. Klicka uppe till hdger pa din profilbild eller dina initialer.
2. Valj Installningar.
3. Klicka till vanster pa Sakerhet.

4. Fyll Iangst upp i vid Losenord i ditt nuvarande l6senord (1).
5. Fyll i ditt nya I6senord (2). Med 6gat ser du vad du skriver.
6. Klicka pa Andra lésenord (3).

Personal

& Profile & contact Wachtwoord

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

+ Weergave en toegankelijk

& Delen
@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool
A erbinden, zorg e
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

Andra ditt I1dsenord under Installningar, Sakerhet

Vad ska ett I6senord uppfylla?

e minst 10 tecken,

« minst en stor bokstav och en liten bokstav,

« minst en siffra,

« minst ett specialtecken, som ! ? # eller %,

« inget vanligt férekommande I6senord och inget I6senord som &r kant fran ett
dataintrang.
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Om ditt nya l6senord inte uppfyller kraven sager din Nextcloud vad som saknas. Tips: en
kort mening fungerar bra, som Cykla-till-Are-2026!. Ldngt men and3 latt att komma ihag.

Efter andringen fortsatter dina appar med ett app-l6ésenord, skrivbordsappen och
mobilappen att fungera som vanligt. Tror du att ndgon annan kande till ditt I6senord?
Kontrollera da ocksa under Enheter och sessioner (Enheter och sessioner visa, aterkalla
eller rensa pa distans).

Glomt losenord

1. Klicka pa inloggningsskarmen pa Glomt lésenordet? (1).

eve & demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of emall ﬁ

Wachtwoord @

[ Onthoud mij
= Inloggen

Inloggen met een apparaat

o ‘Wachtwoord vergeten?

L WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Glomt I6senordet? finns under inloggningsknappen

2. Fyll i ditt anvandarnamn eller din e-postadress vid Anvandarnamn eller e-post och
klicka pa Aterstall I6senord.

3. Du far ett mejl med en lank. Klicka pa den och valj ett nytt I6senord.

4. Logga in med ditt nya I6senord och koden fran mejlet.
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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

Begar en aterstallningslank

Din Nextcloud talar inte om ifall kontot finns, for att inte ge inbrottstjuvar information. Du
ser darfor alltid en bekraftelse, aven om du gjort ett skrivfel.

Fick du inget aterstallningsmejl?

Aterstaliningsmejlet skickas till e-postadressen i din Nextcloud-profil. Kolla férst i din
skrappostmapp. Om det inte finns nagon e-postadress, eller en gammal, i din profil
kommer mejlet inte fram. Da kan administratoren for ditt paket hjalpa dig.

Att som administrator satta ett nytt Iésenord

Ar du administratér for ett Personal-, Family- eller Max-paket? D& satter du ett nytt
I6senord for en anvandare via Mina WebOké:

1. Logga in pa Mina WebOké och ga till Mina produkter.

2. Oppna ditt Nextcloud-paket.

3. Hitta anvandaren under Anvandarhantering och valj i menyn vid anvandaren
Andra lésenord.

4. Skriv ett nytt I6senord eller klicka pd Generera (1) for ett starkt |I6senord, och klicka
pa Andra lésenord. Om du skriver |dsenordet sjalv, tdnk da pa alla krav ovan, dven
stor och liten bokstav.

5. Lamna I6senordet till anvandaren pa ett sakert satt, till exempel muntligt eller i tva
delar. Inget mejl skickas till anvandaren.
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e & mijn.weboke.nl/mijnproducten?id=212051

& Wachtwoord wijzigen

Wachiwoord Genereer o

Annuleren

Att som administrator satta ett nytt Idsenord i Mina WebOké

Allt om anvéandarhantering laser du i Anvandare skapa, redigera, inaktivera och ta bort. Ar
du sjalv agare och kommer du inte langre in pa ditt eget Nextcloud-konto? Kontakta da
WebOké. Med Nextcloud Free anvander du alltid GIomt |6senordet?.
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3.8

Flera ogiltiga inloggningsforsok: varfor du blir

nedbromsad och hur du loser det

Din WebOké Nextcloud haller koll pa hur ofta det loggas in med fel I6senord fran en
internetadress (IP-adress). Gar det fel for ofta bromsas varje efterfoljande forsok fran den
adressen. P& sa satt kan en inkraktare inte testa tusentals l6senord i rad. Tyvarr marker du
det ocksd om en av dina egna appar hela tiden skickar fel |I6senord.

Hur marker du det?

Det tar l1ang tid att logga in i webbladsaren, ibland upp till en halv minut per férsok.
Du ser ett meddelande om att flera ogiltiga inloggningsférsdk har upptackts och att
nasta inloggning kommer att fordrdjas, eller: Det maximala antalet felaktiga
inloggningsférsok fran din plats har natts. Védnta 30 sekunder och férsék sedan logga
in igen.

Appar pa din telefon eller dator ger fel som 401 eller 429 (Fér manga forfragningar),
eller slutar synkronisera.

Problemet finns for alla pa samma natverk, till exempel hemma eller pa kontoret,
men inte nar du anvander din telefon med 4G eller 5G.

Var kommer det ifran?

Nastan alltid &r det en enhet i ditt eget hem eller kontor som i tysthet férséker gang pa
gang med ett gammalt eller felaktigt I6senord. Till exempel:

kalendern eller kontakterna pa en telefon eller surfplatta dar ditt vanliga I6senord
fortfarande ar angivet istallet for ett app-l6senord,

Thunderbird eller Outlook med ett gammalt app-l6senord som du har aterkallat,
en gammal laptop eller telefon som tillhér en familjemedlem eller kollega med ett
konto som inte langre finns,

en natverksdisk, NAS eller backupprogram med gamla inloggningsuppgifter,
nagon som skrev fel I6senord nagra ganger.

Sa loser du det

1.

2.

3.

Hitta boven. Ga igenom enheterna pa ditt natverk och se vilken app som ger ett fel
eller ber om ett I6senord. En steg for steg-guide finns i IP-adress som bromsas av en
gammal app: vilken ar det?.
Ange ratt lIosenord i den appen. Anvand alltid ett app-l6senord for kalender,
kontakter och andra appar (Applésenord: nar och hur). Eller ta bort kontot fran en
app du inte langre anvander.
Fa nedbromsningen upphavd. Det kan goras pa tva satt:
o Fraga Al-assistenten i Mitt WebOké. Den kontrollerar om din Nextcloud
verkligen bromsar ner internetadressen du ar ansluten med just nu, och visar
ett kort med uppgifterna. Férst nar du klickar pd Godkann och utfér upphavs

Nextcloud-guide - www.weboke.nl 67 /442



WebOké

nedbromsningen for just den adressen. Gor detta alltsa fran det natverk dar
problemet finns.
o Eller kontakta WebOké-support. Med Nextcloud Free gar inte det; anvand da Al-
assistenten eller vanta tills nedbromsningen klingar av av sig sjalv.
4. Eller vanta. Nedbromsningen klingar av av sig sjalv nar det ett tag inte har
forekommit nagra felaktiga forsok. Sa lange den felaktiga appen fortsatter forséka
kommer den tillbaka igen.

Obs: Att upphava det utan att atgarda orsaken hjalper bara en kort stund. Finns det
fortfarande en app nagonstans med fel I6senord blir du nedbromsad igen inom kort.
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3.9 End-to-end-kryptering: nar ja, nar nej

Dina filer ar redan val skyddade hos WebOké: anslutningen ar krypterad och det ar aven
harddiskarna i datacentret. Men for riktigt kdnsliga mappar kan du ga ett steg langre med
end-to-end-kryptering, i Nextcloud dven kallat begin-tot-eind versleuteling. D3
krypteras filerna redan pa din egen enhet, innan de skickas till din Nextcloud. Endast dina
enheter har nyckeln. Inte ens WebOké kan da lasa de filerna.

Nar ar det anvandbart?

« For en liten mapp med mycket kansligt material, som kopior av pass, medicinska
uppgifter eller I6senordslistor.

« Om du vill vara helt séker pa att ingen annan an du kan dppna filerna, inte heller
nagon med tillgang till servern.

Nar inte?

End-to-end-kryptering har begransningar. Anvand det darfor inte for hela din Nextcloud
och inte fér mappar dar du samarbetar med andra.

Vad I en krypterad mapp
Redigera filer i din webblasare med Euro-Office Gar inte
Skapa en offentlig lank och samarbeta i Gar inte eller mycket begransat

webblasaren

Soka i innehallet, férhandsgranska foton i Gar inte
webbl&saren

Aktivera kryptering Endast i skrivbordsappen eller mobilappen,
inte i webblasaren

Visa filer i webblasaren Endast om du aktiverat det i forvag, se
nedan

Tappar bort dterstallningsfrasen och saknar en Filerna blir for alltid olasliga, aven for

enhet med nyckeln WebOké

Sa aktiverar du det

1. Installera skrivbordsappen Nextcloud Files (Nextcloud Files installera pa Windows
eller Nextcloud Files installera pa Mac (File Provider)) eller Nextcloud-appen pa din
telefon.

2. Skapa en ny, tom mapp i din Nextcloud. Endast en tom mapp kan krypteras.

3. Valj kryptering fér den mappen i appen. Forsta gangen skapar appen dina nycklar
och visar din aterstallningsfras: en rad med tolv ord.
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4. Skriv ner aterstallningsfrasen och férvara den pa en saker plats, skild fran din dator.
Utan den frasen kan du inte 6ppna dina filer pd en ny enhet.
5. Lagg sedan dina kansliga filer i mappen.

Vill du anvanda en krypterad mapp pa fler enheter, 1as da forst End-to-end-kryptering pa
flera enheter utan att bli uteldst.

Vad ser du i webblasaren?

Under Installningar, Sakerhet finns avsnittet Begin-tot-eind versleuteling. Sa lange du
inte har stallt in det i ndgon app star det dar att det ar avstangt och att du staller in det
med Nextcloud-apparna. Med knappen Enable E2EE navigation in browser (1) kan du
aven 6ppna och visa krypterade mappar i webblasaren.

eoe @ demo.webokecloud.nlfindex. php/settings/user/security
berichten, en meer

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaa

& Profile & contact

@ Language & locale I @ Geen apparaten geconfigureerd.

| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen

0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid

2 Delen

Begin-tot-eind versleuteling

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

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

o Flow

& Gegevensmigratie

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

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden -

App naam

Begin-tot-eind versleuteling under Installningar, Sakerhet

Obs: Klicka inte pa Reset end-to-end encryption om du redan har krypterade mappar.
Da slanger du bort dina nycklar och dessa filer gar inte langre att 6ppna.
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3.10 Tappat bort telefonen eller 2FA: sa har loggar
du in igen

Din telefon ar borttappad, trasig eller stulen, och darmed aven din autentiseringsapp. Eller
sa kommer du inte langre at din e-post. Ingen panik: det finns flera satt att logga in igen.
Borja hogst upp.

1. Anvand ett annat andra steg

Har du fler an en metod aktiverad fragar ditt Nextcloud efter I6senordet vilken du vill
anvanda. Valj en metod som fortfarande fungerar:

« Koden via e-post: Ids din e-post pa din dator eller en annan enhet
(Inloggningskoden via e-post: sa fungerar den och vad du gér om mejlet inte
kommer).

« En reservkod: valj Anvand reservkod och fyll i en av dina tio reservkoder. Varje
kod fungerar en gang.

« Nextcloud-notis: om du fortfarande ar inloggad pa en annan enhet, godkann
inloggningen dar (Godkanna inloggning med en avisering pa en annan enhet).

2. Inloggad igen? Stada upp direkt

1. Ga till Installningar, Sakerhet, Enheter och sessioner och dra tillbaka den forlorade
telefonen. Ar den stulen, valj dven Rensa enhet for Nextcloud-appen pé den
telefonen (Enheter och sessioner visa, aterkalla eller rensa pa distans).

2. Andra ditt 16senord (Byt eller glémt |6senord).

3. Stédng av TOTP och satt pa det igen, och skanna den nya QR-koden med din nya
telefon (En authenticator-app stalla in och reservkoder spara).

4. Skapa nya reservkoder och forvara dem sakert. De gamla slutar da att fungera.

5. Skapa nya app-losenord for kalendern och kontakterna pa din nya telefon
(Applosenord: nar och hur).

3. Gar det verkligen inte?

« Du kommer inte langre at din e-post och har ingen annan metod: be
administratoéren for ditt Nextcloud-paket att andra din e-postadress till en adress du
kan lasa. Darefter skickas koden dit.

« Bade din autentiseringsapp och dina reservkoder ar borta: kontakta WebOké-
supporten. Vi kontrollerar forst att du verkligen ar kontots agare, eller att
administratoren for paketet gor begaran. Darefter aterstaller vi det andra steget at
dig. Tank pa att detta av sakerhetsskal inte sker direkt. Med Nextcloud Free finns
ingen personlig support. Dar ar koden via e-post din fasta vag in: se darfor till att du
alltid kan lasa din e-post.
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Tips: Att forebygga ar enklare. Férvara dina reservkoder pa papper eller i en
l6senordshanterare, och se till att du alltid har minst tvd metoder du kan anvanda.
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Arbeta med filer i
webblasaren
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4.1 Appen Filer: oversikt och vyer

| appen Filer finns alla dina mappar och dokument. Du éppnar den med mappikonen i
raden hogst upp, eller via menyn med de nio prickarna uppe till vanster. Allt du ser har
forvaras sakert i din WebOké Nextcloud och &r ocksa tillgangligt fran din dator och telefon.

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

1, berichten, en meer

Zoek hier [ Alle bestanden »  Werkmap Anne ~ [ Type [ Aangepast © Markering 2, Mensen B3
o,gar" - o o Gro... Aange... o

Aanlevering klant Gedeeld e« 0KBE 46 minuten... §

| B2 Alle bestanden o
& Persoonlijke bestanden

) Recent Facturen 48 e 53 minuten

% Favorieten i
Foto's L T 756 KE 53 minuten ...
+2 Shares
Klanten 48 e 7 KB 53 minuten ..,
B Teammappen

I Gedeeld 53 minuten ...
€ Markering Notulen .

6 Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx - 53 minuten ...

12 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld a 23KB 53 minuten ...

Offerte bakkerij.docx 35KB 53 minuten ...

88008 8 B8 3B B A

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

[@ Verwijderde bestanden

® 58MBvan1TB gehruikTo

& Instellingen voor bestanden

Appen Filer: till vanster navigeringen, till hdger innehallet i mappen

De olika delarna av skarmen

« Nytt (1): ladda upp filer eller mappar och skapa nya mappar, dokument eller en
filférfragan. Se Ladda upp och ladda ned, aven stora filer, hela mappar och zip och
Mappar skapa, flytta, kopiera och byta namn.

« Navigering (2): Alla filer, Personliga filer, Senaste, Favoriter, Delningar,
Teammappar, Taggar, Extern lagring och Mapptrad. Ovanfor detta finns faltet
Sok har.

« Brodsmulor (3): var du befinner dig just nu. Klicka pa Alla filer eller pa en mapp i
sokvagen for att ga tillbaka.

« Filter (4): visa bara en viss Typ (till exempel pdf eller bilder), filer som &r Andrad
inom en viss period, med en viss Tagg eller fran vissa Personer.

» Visa (5): vaxla mellan lista och rutnat.

« Lagring (6): hur mycket utrymme du anvander. Se Se din lagring: vad raknas och
vad raknas inte.
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Langst ner till vanster hittar du aven Borttagna filer (din papperskorg, se Hamta tillbaka

en borttagen fil fran Borttagna filer) och Filinstallningar.

Lista eller rutnat

| listvyn ser du for varje fil Namn, Storlek och nar den senast blev Andrad. Klicka pa en
kolumnrubrik for att sortera efter den, klicka igen for att vanda ordningen.

Rutnatsvyn visar stora férhandsvisningar. Det ar praktiskt i en mapp med foton. Med
samma knapp uppe till hoger (1) gar du tillbaka till listan. Nextcloud kommer ihag ditt val.

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

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

| B3 Alle bestanden 0O Naam
& Persoonlijke bestanden

) Recent

¥r Favorieten

+& Shares

& Teammappen

Brood.jpg

% Markering

42 minuten geleden o

L2 Exteme opslag
3 bestanden

12 Mapboom

[ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Rutnatsvyn i en mapp med foton

42 minuten geleden

Sidopanelen med detaljer

Tent.jpg

42 minuten geleden  +

) Type (3] Aangepast

Terras.jpg

42 minuten geleden

© Markering 2\ Mensen =

Gro... Aange... o

Toonbank.jpg

42 minuten geleden  +

756 KB

Hogerklicka pa en fil (eller pa de tre prickarna i raden) och valj Detaljer. Till héger 6ppnas
sidopanelen med en férhandsvisning, storleken, datumet och agaren. Nedanfor finns flikar:
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L a8 demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

4 Favorieten

+2 Shares

B2 Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Maphoom

[ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

De zijbalk met de details van e

Sidopanelen for en fil

Naam o
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen
Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

0(8.0na e a8 e s

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

[ Alle bestander

Werkmap Anne +

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

=

34 minuten .

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

38 minuten .

Planning open dag

Taken

Planning open dag.md

316 B * 38 minuten geleden

.’ofje C-:ulo o
< Q L]

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

2

Versies

[ Type namen of teams

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

Extern delen (0

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (0)

« Dela (1): dela filen med andra eller via en lank. Se Dela med en anvandare i ditt
eget Nextcloud och En offentlig Iank skapa: lasning, redigering, I6senord,
utgangsdatum och hamtningsgrans.

« Chatt (2): diskutera den har filen. Se Chatt och aktivitet for en fil.

o Aktivitet (3): vem som gjort vad med filen.

« Versioner (4): dterstalla tidigare versioner. Se En aldre version aterstéalla och ge
versioner namn.

Med krysset (5) stanger du sidopanelen igen.

Filinstallningar

Via Filinstallningar |angst ner till vanster bestammer du bland annat om mappar ska

visas ovanfor filer, om favoriter ska komma forst, om dolda filer ska synas och om du ska
fa en varning innan du tar bort en fil. P4 samma stélle hittar du under WebDAV adressen
som du anvander for att koppla din Nextcloud som natverksenhet.

Tips: Office-dokument (Word, Excel och PowerPoint) och pdf-filer 6ppnas i Euro-Office. Hur

du arbetar med dem beskrivs i Euro-Office-handboken.
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WebOké

4.2 Ladda upp och ladda ned, aven stora filer,

hela mappar och zip

Du lagger filer i din WebOké Nextcloud genom att ladda upp dem. Det kan du géra med
knappen Nytt eller genom att dra dem fran din dator till webblasarfonstret.

Ladda upp filer eller en mapp med Nytt

1. Ga i Filer till mappen dar filerna ska hamna.

2. Klicka pa Nytt.

3. Valj Ladda upp filer (1) for att valja en eller flera enstaka filer, eller Ladda upp
mappar (2) for att ladda upp en hel mapp med allt innehall.
4. Valj filerna eller mappen pa din dator och klicka pa Oppna eller Ladda upp (namnet
pa knappen beror pa din dator och webblasare).

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

HH s e Q. Apps, bestande
Zoek hier b4 o, [m) [ 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

Ladda upp via knappen Nytt

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

Langst ned pa skarmen ser du en forloppsindikator. Du kan fortsatta arbeta i Nextcloud
under tiden, men stang inte fliken innan uppladdningen ar klar.

Dra och slapp

Annu snabbare: dra filer eller mappar frdn Utforskaren (Windows) eller Finder (Mac) till
fillistan i din webblasare. Slapper du dem ovanpa en mapp i listan hamnar de i den
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mappen.

Stora filer

Din WebOké Nextcloud laddar upp stora filer i delar. En video pa& nagra gigabyte gar alltsa
utmarkt att ladda upp via webbladsaren. Tank pa att uppladdningen tar den tid som din
internetanslutning tillater. Vill du flytta valdigt manga eller valdigt stora filer, eller om din
anslutning ar ostabil, anvand da skrivbordsappen Nextcloud Files (Varfor skrivbordsappen?
Webblasare, app eller natverksenhet). Den fortsatter automatiskt efter ett avbrott.

Obs: en fil med samma namn som en fil som redan finns i mappen? Da frégar Nextcloud
vad du vill gora: ersatta den befintliga filen, hoppa 6ver den nya eller behalla bada.
Ersatter du den, sparas den gamla versionen under Versioner (se En aldre version
aterstalla och ge versioner namn).

Hamta

« En fil: hogerklicka pa filen (eller pa de tre punkterna) och valj Hamta.

« En hel mapp: valj Hamta dven for mappen. Da far du en zip-fil med hela mappen i.

« Flera filer samtidigt: kryssa for filerna i rutorna till vanster i listan. Hogst upp ser
du hur manga du har markerat, med knappar som Lagg till i favoriter, Hantera
taggar och Flytta eller kopiera. Klicka pa de tre punkterna (1) och valj Hamta (2):
du far allt samlat som zip. | samma meny finns Ta bort filer.

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

berichten, en meer

Zoek hier x| a 0O [3 Alle bestanden >  Werkmap Anne ~ 0 Type () Aangepast € Markering &\ Mensen 3§

| 23 Alle bestanden B 3 geselecteerd tr Aan favorieten toevoegen €p Berichttags [3 Verplaats of kopieer  «» o

& Persoonlijke bestanden

O

B Aanlevering klant e Downloaden OKB 35 minuten ..,

£ Recent B Facturen [ Verwijder bestanden 23 KB 43 minuten ...

¥y Favorieten
I Foto's 2, 756 KE 42 minuten ...
+2 Shares
: W Kanten - 7TKBE 43 minuten ...
@ Teammappen

1 e < 1K
& Markering B3 Notulen Gedeeld 1 K 43 minuten

| e A =

£ Exteme opslag Begroting 2027 xlsx 8 43 minuten ...

{2 Maphoom

a

Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld o 23KE 43 minuten

(<]

Offerte bakkerij.docx 35 KB 43 minuten ...

O

Planning open dag.md <1KB 38 minuten ...

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Hamta flera filer samtidigt
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Tips: en zip-fil packar du upp pa Windows med hogerklick och Extrahera alla; pa Mac
dubbelklickar du pa den.
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4.3 Mappar skapa, flytta, kopiera och byta namn

Med en bra mappstruktur hittar du snabbt det du letar efter, och du kan dela en hel mapp
pa en gang. Du gor allt detta via menyn vid en fil eller mapp.

Skapa en ny mapp

1. Ga till mappen dar den nya mappen ska skapas.

2. Klicka pa Nytt och valj Ny mapp.

3. Skriv in ett namn vid Mappnamn i fonstret Skapa ny mapp (1) och klicka pa
Skapa (2).

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

Nieuwe map aanmaken X

Mapnaam

(1] ((offertes 2027

Skapa en ny mapp

Menyn vid en fil eller mapp

Hogerklicka pa en fil eller mapp, eller klicka pa de tre punkterna pa raden. Da ser du alla
atgarder:
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ese & demo.webokecloud.nlfapps/files/files?dir=/Werkmap Anne

Zoek hier

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

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

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

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

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

I Gedeeld 23 minuten ...
& Markering Notulen ul

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

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

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

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

€9 Berichttags

O 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

Menyn vid en fil

« Byt namn (1): namnet blir redigerbart. Skriv det nya namnet och tryck pa Enter.
Snabbare: markera filen och tryck pa F2.

» Flytta eller kopiera (2): flytta filen till en annan mapp eller gér en kopia av den.

« Hamta (3): spara filen pa din dator.

« Ta bort fil (4): filen flyttas till Borttagna filer. Dar kan du aterstalla den, se Hamta
tillbaka en borttagen fil fran Borttagna filer.

| samma meny finns ocksa Lagg till i favoriter, Detaljer (sidopanelen), Hantera
taggar (se Sok, favoriter, senaste och taggar), Visa och Oppna lokalt (6ppna i
programmet pa din dator, om du har skrivbordsappen). Vid Office-dokument ser du aven
Ladda ned som, for att spara filen i ett annat format, till exempel som pdf.

Flytta eller kopiera

1. VAlj Flytta eller kopiera.

2. Klicka i fonstret Valj destination pa mappen dit filen ska flyttas. Den valda mappen
visas da 6verst i s6kvagen (1). Med s6kvagen kan du ocksa ga tillbaka till en hdgre
mapp.

3. Klicka pa Kopiera till (2) for att gora en kopia, eller pa Flytta till (3) for att flytta
filen. Bakom knappen star namnet pa den valda mappen.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne

Kies bestemming

Bestandslijst filteren
| I #A > Werkmap Anne > Klanten + Nieuw

Naam - o Grootte Aangepast

Klantenoverzicht.xlsx 7KB 58 minuten geled...

+ Favorieten

|2 Kopieer naar Klanten [3 Verplaats naar Klanten

Valj malmappen

Tips: du kan dven flytta genom att dra och sldppa. Dra en fil i listan till en mapp, eller till
en mapp i sékvagen hoégst upp. Vill du flytta flera filer samtidigt? Markera dem och valj
atgarden hogst upp i listan.

Obs: om du flyttar en fil till en delad mapp far personerna som mappen ar delad med
ocksa tillgang till den. Flyttar du den ut ur en delad mapp forlorar de tillgdngen.
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a.4 Visa filer: foton, pdf, video och text i
webblasaren

De flesta filer 6ppnar du i din webbldsare genom att helt enkelt klicka pa dem. Du behover
alltsa inte ladda ner dem forst.

Foton och videor

Klicka pa ett foto sa 6ppnas det i stort format pa skarmen. Med pilen till hoger (1) eller
piltangenterna pa tangentbordet bladdrar du till nasta foto i mappen. Videor spelas upp pa
samma satt, med de vanliga knapparna for uppspelning, volym och helskarm.

Visa ett foto i din WebOké Nextcloud

o Med uppspelningsknappen till vanster om den startar du ett bildspel med alla foton i
mappen.

 Med pennan (2) redigerar du ett foto: beskar, rotera, ljusstyrka och filter. Du kan
spara resultatet som en kopia, sa att originalet behalls.

« Under de tre punkterna (3) hittar du bland annat nedladdning och detaljer.

« Med krysset (4) eller tangenten Esc gar du tillbaka till mappen.

For att visa och organisera alla dina foton samtidigt finns apparna Foton och Minnen (Foton
eller Minnen: vilken app ska du anvanda till vad?).
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Pdf-filer

En pdf 6ppnas i pdf-vyn i Euro-Office. Du kan lasa, sdka och skriva ut i den, och om du har
en Office-licens kan du aven goéra anteckningar och fylla i formular. Hur det fungerar kan
du lasa om i Euro-Office-handboken.

e e & demo.webokecloud nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&editing=false&openfile=true
Jaarversiag 2026.pdf
B Bestand Start Opmerking Samenwerking Beeld Jaarverslag 2026.pdf [E] opmerkingen plaatsen ~

an 1/1 1008~ [T Aan pagina aanpassen

[z

Hand Selecteren
Zoomen [ Aan breedte sanpasser

D [\ o

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 94 om

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakks! [Nextcloud Max

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

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

En pdf i webblasaren

Textfiler

Textfiler (.txt) och markdown-filer (.md) éppnas i appen Text. Dar kan du redigera dem
direkt, se Anteckningar och textfiler skapa med Text.

Office-dokument

Word-, Excel- och PowerPoint-filer (och motsvarande LibreOffice-format) éppnas i Euro-
Office. Se Euro-Office-handboken.

Filer som inte oppnas i webblasaren

For andra typer av filer, till exempel en zip-fil eller ett program, valjer Nextcloud att ladda
ner filen. Du 6ppnar den da pa din egen dator.
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WebOké

a.5 Anteckningar och textfiler skapa med Text

For korta texter, métesanteckningar, listor och planeringar behéver du ingen
ordbehandlare. Appen Text finns i varje WebOké Nextcloud-paket och sparar din text som
en markdown-fil (.md). Det ar vanlig text med lite formatering, som du kan éppna var som
helst.

Skapa en ny textfil

1. Ga till mappen dar filen ska skapas.
2. Klicka pa Nytt och valj Textdokument.
3. Skriv ett namn och bekrafta. Filen dppnas direkt.

Arbeta i Text

ene @ demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&editing=false&openfile=true

Planning open dag.md
- --aa:g;f B 0o i @ -
Planning open dag

Versie bo o o

Taken

Datum vastleggen: zaterdag 14 november
Jitnodiging

Koffie en taart regelen

() Foto's maken voor de website

Wie doet wat
"
Ontvangst
Rondleiding

Opruimen

En markdown-fil i appen Text

» Med knappen for Rubriker (1) gor du en rad till en rubrik.

» Med Listor (2) skapar du en punktlista, en numrerad lista eller en checklista med
bockar.

» Med Tabell (3) infogar du en tabell.

« Arbetar ndgon annan samtidigt i samma fil ser du den personen bland de aktiva
personerna (4) och ser du dennes andringar direkt.

o Med krysset (5) stanger du filen.
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Du behdver inte spara: Text sparar dina andringar automatiskt. Varje sparat tillstand
hamnar bland filens versioner, sa att du alltid kan ga tillbaka (se En aldre version aterstalla
och ge versioner namn).

Kortkommandon och snabb formatering

e Ctrl + Bfet, Ctrl + I kursiv (pa Mac Cmd).
o Skriv # i borjan av en rad for en rubrik, - for en punktlista och 1. fér en numrerad

lista.
 Skriv / pa en tom rad for en meny med allt du kan infoga.

Mappbeskrivning

Via Nytt och Lagg till mappbeskrivning lagger du till en kort text hdgst upp i en mapp,
till exempel vad som hér hemma dar eller vem som hanterar den. Alla du delar mappen
med ser ocksa den texten.

Office-dokument

Via Nytt skapar du aven ett Nytt dokument, ett Nytt kalkylblad, en Ny presentation
eller ett Nytt PDF-formular. De 6ppnas i Euro-Office och kraver en Office-licens. Allt om
det hittar du i Euro-Office-handboken.

Tips: for I6sa anteckningar som du ocksa vill ha pa din telefon finns appen Anteckningar
(Anteckningar skapa och anvanda pa din telefon). Den sparar dina anteckningar ocksa
som filer i din Nextcloud.
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a.6 Sok, favoriter, senaste och taggar

Ju fler filer du har, desto viktigare ar det att snabbt hitta dem igen. Din WebOké Nextcloud
har fyra hjalpmedel for det.
Sok har: filtrera i mappen

Skriv en del av namnet i faltet S6k har uppe till vanster (1). Listan visar genast bara de
filer i den aktuella mappen som liknar det. Klicka pa S6k éverallt (2) for att soka i alla
dina mappar. Med krysset tdémmer du faltet igen.

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

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

|2 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden

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

v Favorieten 1 bestand 852 KB
+& Shares

B8 Teammappen

% Markering

) Extemne opslag

2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

Filtrera med Sok har

Sokbalken hogst upp: sok i allt

Klicka pa s6kbalken hogst upp pa skarmen, eller tryck pa Ctrl + K, och skriv ett sékord
(1). Nextcloud s6ker da i alla dina filer och aven i de andra apparna, som din kalender,
kontakter och anteckningar. Klicka pa ett resultat fér att 6ppna det.
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[ E X ] & demo.webokecloud.nl/apps/files/files?dir=/Werkmap Anne

x

& Datum v = Mensen v

Notities

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

Bestanden

Notulen bestuursoverleg.md
in Notities/Vereniging

Motulen ledenvergadering.md
in Werkmap Anne/Notulen

Notulen
in Werkmap Anne

Sok i alla dina filer och appar

Favoriter

Filer och mappar som du anvander ofta gor du till favoriter. Hégerklicka pa filen och valj
Lagg till i favoriter (1). En stjarna visas da bredvid. | samma meny ser du dven Edit in
Nextcloud Office: den knappen (fortfarande pa engelska) éppnar filen i Euro-Office.
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Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+8 Shares

BE Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

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

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

[ Alle bestanden > Werkmap Anne

Naam =

Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

© Bekijken

4 best

B Edit in Nextcloud Office

B Downloaden als

# Naam wijzigen

[3 Verplaats of kopieer

[ Lokaal openen

4 Downloaden

[ Verwijder bestand

Gora en fil till favorit eller ge den en tagg

¢ Aan favorieten toevoegen o
D Details
©» Berichttags

(B Aangepast  © Markering
Gro...
Gedeeld e»  » 0KB
& - 23 KB

2

Gedeeld

Gedeeld

&, Mensen B3
Aange...

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

21 minuten ..

webOké Nextcloud

Klicka till vanster pa Favoriter (1) for att se alla dina favoriter samlade, oavsett var de
finns. Favoritmappar visas aven i navigeringen, sa att du nar dem med ett klick. Vill du ta

bort en favorit? Valj Ta bort fran favoriter i menyn.
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Zoek hier Favorieten

3 Alle bestanden Naam =

& Persoonlijke bestanden * Jaarverslag 2026.pdf

D Recent 1 bestand
| ¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

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

£ Instellingen voor bestanden

Favorieten: al je belangrijke bestanden en mappen bij elkaar

Alla dina favoriter pd ett stalle

Senaste

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

23 KB

Under Senaste hittar du de filer som senast har éndrats, av dig eller av ndgon du delar
dem med. Praktiskt nar du inte langre minns var du sparade det dokumentet fran igar.

Taggar (Taggar)

Med taggar ger du filer en etikett, oberoende av vilken mapp de ligger i. Till exempel

"Skatteverket" eller "Klar fér granskning".

1. Hégerklicka pa filen och valj Hantera taggar (2 i bilden ovan). Det &r namnet

Nextcloud anvander for taggar.

2. Skriv ett namn i faltet S6k eller skapa tagg. Valj en befintlig tagg eller skapa en ny.

3. Klicka pa Tillampa.
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[ X X ] @ demo.webokecloud.nljapps/files/?dir=/Werkmap Anne

Berichttags X

(Zuek. of maak een tag ﬁ

| @ Choose tags for the selected files

Annuleren Pas toe

Valja taggar for en fil

Klicka till vanster pa Taggar for att se alla dina taggar och, per tagg, alla filer som hor till
den. Med filtret Taggar ovanfor listan visar du bara filer med en viss tagg i en mapp.

Tips: taggar du skapar syns for alla i din Nextcloud. Anvand darfér namn som aven dina
kollegor eller familjemedlemmar forstar.
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4.7 Chatt och aktivitet for en fil

For varje fil haller Nextcloud reda pa vad som hander med den. Och du kan diskutera den
med andra, utan I6sryckta e-postmeddelanden.

Aktivitet: vem gjorde vad?

1. Hégerklicka pa filen och valj Detaljer.
2. Oppna fliken Aktivitet (1) i sidopanelen.

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

Zoek hier x| Q ] [ Alle bestander Werkmap Anne v = TSI e

| £ Alle bestanden O Naam a

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld a5 0OKB 52 minuten ...

D Recent factifan P R— 1 uur geleden

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

gt acoen Planning open dag.md

316 B * 55 minuten geleden *

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

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

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

G Exteme opslag

{2 Mapboom

Offerte bakkerij.docx L 35 KB 1 uur geleden

8 B.008 2.5 8| B3

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

4 bestanden - 5 mappen

eldingen, : vaor emoji, /

voor Smart Picker

Uit favorieten
verwijderd

Uit favoriaten 30 minuten geleden
verwijderd

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

Aan favorieten 46 minuten geleder

@ Instellingen voor bestanden toegevoegd

Aktivitet for en fil

Du ser nar filen skapades, andrades, doptes om eller delades, och av vem. Pa sa satt vet
du till exempel om din kollega redan har sparat den nya versionen. Hogst upp pa fliken kan
du under Ny kommentar ocksa lamna en kort kommentar till filen.

Vill du se aktiviteten for alla dina filer och appar samlat? Oppna da& appen Aktivitet i det
ovre faltet. Dar filtrerar du till vanster pa till exempel filer, delning eller kalender.

Chatt: diskutera en fil

| fliken Chatt (1) pratar du med alla som har atkomst till filen. Har du annu inte delat filen
med nagon ser du Diskutera den har filen. Klicka da forst pd Dela den har filen (2)
och dela den med nagon (se Dela med en anvandare i ditt eget Nextcloud). Darefter
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skriver du ditt meddelande l1angst ner och skickar det. Med @ och ett namn namner du
nagon, som da far en avisering.

Zoek hier x| Q | ] [ Alle bestanden > \Werkmap Anne

| &3 Alle bestanden O Naam = Gro... Aange...

& Persoonlijke bestanden B3  Aanlevering klant Gedeeld a0 = 0KE 52 minuten .

49 Recent B Facturen AR (I 1 uur geleden

¢ Favorieten i
Foto's 2T N /56 KB 1 uur geleden

+& Shares

[ ]

B Kanten 48 e 7 KE 1 uur geleden
B8 Teammappen
B

R g.md
Notulen Gedeeld 42 <1 1 uur geleden i

€ Markering

£ Exteme opslag Begroting 2027 .xisx 42, e 7KB 1 uurgeleden

0]
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld e 2 1 uur geleden

Offerte bakkerij.docx +2, e 1 uur geleden

O
O
O
O
O
O
[
O
O

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

4 bestanden - 5 mappen

Bespreek dit bestand

Deel dit bestand om met anderen te bespreken

@ Verwijderde bestanden o

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

Het tabblad Chat: overleg ov

Chatt for en fil

Tillgéngligt i paket med Office. Chatten for en fil fungerar via Talk, och Talk ingar i
paket med minst en Office-licens. Du kan lasa mer om Talk i Vad ar Talk och vem har det?.

Tips: chatten hor till filen. Delar du filen med nagon kan den personen ocksa lasa
konversationen och delta i den.
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4.8 Filnamn som orsakar problem

Din WebOké Nextcloud accepterar nastan alla filnamn. Men Windows, och ibland aven
Mac, ar strangare. Ett namn som fungerar utmarkt i webblasaren kan darfor fa
skrivbordsappen att hacka. Med tipsen nedan undviker du det.

Tecken du helst undviker

Vad Exempel

Tecknen\/:*?" < > | Offert: kund?.docx

Ett mellanslag eller en punkt "Protokoll ."

pa slutet

Reserverade namn CON, PRN, AUX, NUL,
COM1, LPT1

Mycket langa s6kvagar mapp i mapp i mapp

med ldnga namn

Tva namn som bara skiljer sig Faktura.pdf och
i versaler/gemener faktura.pdf

Sa loser du det

Problem

Windows kan inte spara dessa filer,

skrivbordsappen hoppar éver dem.

Windows tar bort det, s& att namnet

inte langre stdmmer med servern.

Windows anvander dessa namn sjalv.

Windows-program har ibland svart

med sdkvagar langre an 260 tecken.

Windows och Mac ser det som samma

fil.

1. Rapporterar skrivbordsappen ett fel for en fil? Klicka pa molnikonen och se vilken fil
det galler (Det lilla molnet: lasa status, aktivitet och fel).
2. Hitta filen i din webblasare, till exempel med Sok har (se Sok, favoriter, senaste och

taggar).

3. Valj Byt namn och ge filen ett namn utan tecknen i tabellen. Anvand ett bindestreck
eller understreck i stallet for kolon eller snedstreck.
4. Skrivbordsappen upptacker automatiskt det nya namnet och fortsatter synka.

Filer som skrivbordsappen medvetet hoppar over

Vissa filer ar tillfalliga och hér inte hemma i din Nextcloud. Skrivbordsappen hoppar som
standard 6ver dem, till exempel filer som boérjar med ~$ eller .~lock (tillfalliga filer fran
Office och LibreOffice) och systemfiler som desktop.ini och Thumbs.db. Det ar inget fel.

Tips: hall namnen korta och tydliga, till exempel 2026-10 Offert Bageriet.docx. Med
datumet forst hamnar dina filer dessutom automatiskt i ratt ordning.

Behover du stada upp en hel mapp full av felaktiga namn? Las da Filer med otillatna

tecken, stada upp sa att Windows synkroniserar igen.
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Dela och samarbeta
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5.1 Dela med en anvandare i ditt eget Nextcloud

Arbetar du med flera personer i samma Nextcloud-paket, till exempel med kollegor (Max)
eller familjemedlemmar (Family)? Da delar du en fil eller mapp direkt med dem. De ser den

da i sina egna Filer och behdver inte 6ppna nagon lank.

Sa delar du

1. HOogerklicka pa filen eller mappen, valj Detaljer och 6ppna fliken Dela. Snabbare:

klicka i raden pa figuren med plustecknet.

2. Skriv under Interna delningar en del av personens namn (1).

3. Klicka pa réatt person i listan (2).

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

Zoek hier

Naam =

|3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

SiRaEept Facturen

¢ Favorieten
Fota's
+2 Shares
Kianten
@ Teammappen

% Markering Gtisn

§J Extemne opslag Begroting 2027 xlsx

&3 Mapbeom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

B (BL00 8.8 e B B D

Planning open dag.md

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Sok efter personen du vill dela med

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

2

19 minuten ...

Klanten
1 KB = 26 minuten geleden «
Anne de Groot

< ¥

Delen Activiteit

26 minuten ...

26 minuten ...

26 minuten

26 minuten ...

Intern delen ()

N 1 T

| Lisade Wit

® demo-handleiding@weboke.n

26 minuten ..,

Delen met een Dack kaart

26 minuten ...

26 minuten ...

22 minuten ...

Extern delen ()

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (0)

v |

+

4. Valj vad den andra personen far géra: Endast visning, Tillat redigering (1) eller
Anpassade behorigheter. Under Avancerade installningar (2) staller du bland
annat in ett utgangsdatum och en notering till mottagaren.

5. Klicka pa Spara delning (3).

Nextcloud-guide - www.weboke.nl

96 / 442



WebOké

Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden

Aanievering klant

D Recent Facturen

¥ Favorieten
Foto's
+& Shares
Klanten
B Teammappen

I
€ Markering Notulen

) Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx

2 Mapbhoom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

Oon0ea.sEe a8 e s

Planning open dag.md

5 mappen

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

wat de ander mag en kiik op Bewaar share

Valj rattigheter for delningen

Werkmap Anne

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

=

o
a

Aange...

53 minuten .

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

56 minuten .

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

< ¥

Delen Activiteit

LW Deel met Lisa de Wit

[ © Alleen bekijken

Aangepaste machtigingen
Lezen, creéer, bewerk, delen, verwijderen

Annuleren

WebOké Nextclou

Personen finns nu i listan under Interna delningar (1). Han eller hon far en avisering i
Nextcloud och hittar filen eller mappen i Filer och under Delningar, se Delat med dig:

Oversikt, avbdja och dela vidare.
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Zoek hier ®x e O [J Alle bestanden > Werkmap Anne ~ = 8 Notulen

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

2 Maphoom

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

O

0800 e B8 2 8

198 B » 27 minuten geleder
Naam « Gro Anne de Groot
Aanlevering klant Gedeeld e 0KB 19 minuten . <
. Delen Activiteit
Facturen 18 27 minuten ...

Foto's 1 - 26 minuten ...  Intern delen (O

Klanten - 7 KE 27 minuten ... | Type namen of teams

o Lisa de Wit
Notulen e =1KE 27 minuten ... D

6 Kan bewerken «
Begroting 2027 .xlsx 7 KB 27 minuten .., ° Anderen met toegang

|aarversiag 2026.pdf Gedeeld 27 minuten ... Interne link
@ Voor personen die al toegang
hebben

Offerte bakkerij.docx e 27 minuten ...

Planning open dag.md <1KB 22 minuten . Extern delen (O

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

Aanvullende shares ()

Gerelateerde bronnen
Alles dat gede ezelfde groep

zal hie nd worden

me
eNleu

iwe website vereniging

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

Delningen finns i listan

Vad kan den andra gora?

Rattighet

Endast visning

Vad den andra far géra

Oppna, ldsa och ladda ner. Inget kan &ndras.

Tilldt redigering (i listan: Kan Aven &ndra, och for en mapp aven lagga till, byta namn pa
redigera) och ta bort filer.

Anpassade behdrigheter

Valja sjalv for varje del: lasa, skapa, redigera, dela och ta
bort.

Du kan alltid &ndra rattigheterna senare: klicka i listan under personens namn pa
rattigheterna (till exempel Kan redigera) och valj nagot annat.
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*e & demo.webokecloud.nl/apps/files/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

3 Alle bestander

Naam =

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent Facturen

¥ Favorieten
Foto's
+2 Shares
Klanten
B Teammappen

I
€ Markering Notulen

2 Exteme opslag Begroting 2027 xlsx

2 Maphoom laarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

o
O
O
O
O
O
O
O
[
O
O

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Justera rattigheter for en delning

Sluta dela

Werkmap Anne +

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

=

53 minuten .

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

56 minuten .

Notulen
198 B # 1 uur geleden »
Anne de Groot

<

Delen Activiteit

Intern delen (0)

| Type namen of teams

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

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

Gerelateerde bronnen
ezelfde groep
worden

e Nieuwe website vereniging

Klicka i listan pa de tre prickarna bredvid personen. Du ser da detaljerna for delningen.
Med Ta bort delning tar du bort den. Den andra personen forlorar direkt atkomsten. Din

egen fil finns kvar som vanligt.

Tips: hittar du inte nagon? Skriv hela anvandarnamnet eller hela e-postadressen. Nagon
som ar inaktiverad visas inte. Du ser bara anvandarna i ditt eget paket. | Nextcloud Free
delar du inte med andra anvandare utan via en lank, se En offentlig I1ank skapa: lasning,

redigering, |6senord, utgangsdatum och hamtningsgrans.

Vill du dela en mapp med en hel grupp personer samtidigt? Anvand da ett team, se Team
skapa och en mapp dela med hela ditt team.
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5.2 En offentlig lank skapa: lasning, redigering,

I6senord, utgangsdatum och hamtningsgrans

Med en offentlig lank delar du en fil eller mapp med vem som helst, aven med personer
utan Nextcloud. Den som har lanken kan dppna den i sin webbldsare. Du bestammer sjalv
om mottagaren bara far titta eller ocksa far redigera, och du kan ange ett I6senord och ett

utgangsdatum.

Skapa en lank

1. Hégerklicka pa filen eller mappen, valj Detaljer och 6ppna fliken Dela.

2. Klicka under Externa delningar pa plustecknet vid Skapa offentlig lank.

3. Lanken skapas och visas som Delningslank i listan. Med kopieringsknappen (1)
lagger du den pa urklipp; klistra in den i ett e-postmeddelande, WhatsApp-
meddelande eller chatt. Med de tre punkterna (2) 6ppnar du lankens meny.

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

Zoek hier

| E3 Alle bestanden Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

SReERnt Facturen

+r Favorieten
Foto's
+& Shares
Klanten
Teammappen

I
€% Markering Notulen

&3 Extemne opslag Begroting 2027 xlsx

12 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

O
O
O
O
O
£l
O
&
O
O
O

Planning open dag.md

[@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Kopiera en offentlig lank

Lankens installningar

2 Alle bestander

Gedeeld e
2
2
-
Gedesld +2
=2

Gedeeld e

2

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 L§

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

o2

Versies

| Type namen of teams

@
@

Anderen met toegang

Interne link
\ onen die al toegang

Extern delen (0

| Type

(<]

een e-mail of gefedereerde clo.

Delen link o

Aanvullende shares (i)

Under lankens namn ser du vad mottagaren far gora, till exempel Endast visning. Klicka
pa det for att snabbt &ndra det. | menyn med de tre punkterna hittar du:
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Zoek hier

[ Alle bestanden > Werkmap Anne

Naam Aange...

|2 Alle bestanden

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

9 Recent Facturen 48 45 minuten ...

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

@ Teammappen Jaarverslag 2026.pdf

23 KB » 45 minuten geleden »
Anne de Groot

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

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

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

12 Mapboom

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

' [ I e R e e = e = =

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

[ Type namen of teams

4 best
° Anderen met toegang

Interne link

@ Voor per 3= Bewerk link

hebben
% Genereer QR code

Extern delergg
a + Nog een link toevoegen

| Ype een ;"!o ® Delen stoppen

[@ Verwijderde bestanden

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

| i t
£ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (0

Het menu van de link webOké Nextcloud

Lankens meny

1. Anpassa lank: alla installningar fér lanken, se nedan.

2. Generera QR-kod: en QR-kod for Ianken, praktiskt pa en affisch eller flyer.
3. Lagg till en annan lank: en andra lank med andra installningar.

4. Sluta dela: dra tillbaka Ianken.

Valj Anpassa lank for installningarna:
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Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

+ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

1 van de fink

Lankens installningar

0 0ooea s s a8 e n

3 Alle bestanden »

Naam =

Aanievering klant
Facturen
Foto's

Kianten

Notulen

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

Planning open dag.md

Werkmap Anne +

Gedeeld e»

Gedeeld

Gedeeld

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

1 uur geleden

Jaarverslag 2026.pdf

23 KB » 1 uur geleden »

< a 4

Delen Chat Activiteit

G Delen link

Anne de Groot

Lo}

Versies

® Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

- Aangepaste machtigingen
Lezen

Geavanceerde instellingen a

Deel het label
[ Instellen wachtwoord
3 stel vervaldatum in

[ verberg download

1 Mintitia unnr anfuanasr

Annul... X Verwijder share

webOké Nextcloud

Hogst upp valjer du vad mottagaren far géra: Endast visning, Tillat redigering eller
Anpassade behorigheter. Vid en Iank till en mapp kan du aven Iata mottagaren bara
lagga filer, se Filer [ata levereras: fildroppe och filférfragan. Fall sedan ut Avancerade

installningar:
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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

Lankens avancerade installningar

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

- Etikett for delning: ett namn for Ianken, praktiskt om du har flera lankar.

« Ange l6senord (1): satt ett I6senord pa lanken. Skicka l6senordet via en annan
kanal an sjalva lanken, till exempel lanken via e-post och I6senordet via sms.

« Ange utgangsdatum (2): efter detta datum fungerar lanken inte langre.

« DOlj hamtning (3): mottagaren kan visa filen men ser ingen nedladdningsknapp.
Det stoppar den inte helt; en skarmdump kan alltid tas.

« Anteckning till mottagaren (4): en kort forklaring som mottagaren ser vid lanken.

» Beperk downloads (5): lanken slutar fungera efter att filen har hamtats ett visst

antal ganger.

Klicka pd Uppdatera delning (6) for att spara dina andringar. Med Ta bort delning drar

du tillbaka lanken.

Vad ser mottagaren?

Mottagaren dppnar lanken i sin webblasare. En pdf eller ett foto 6ppnas direkt i
webblasaren; vid en mapp ser mottagaren filerna i designen av din WebOké Nextcloud.
Beroende pa rattigheterna kan mottagaren visa, hamta eller redigera. Ett konto behdvs

inte.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl

103 /442



WebOké

L L X a8 demo.webokecloud.nlfs/xtGGSexznD3tPp)Tdir=/&editing=false&openfile=true

— | + Automatisch zoomen v

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextcloud Max

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

y Ziet de ontvanger een openbare link naar een pdf

S& har ser mottagaren lanken

Flera lankar och att dra tillbaka lankar

Du kan skapa flera lankar for ssmma fil, till exempel en separat lank per kund, var och en
med ett eget I6senord eller utgangsdatum. Du drar tillbaka en lank i ldankens meny med
Sluta dela. Lanken slutar da fungera direkt.

Obs: en lank utan lésenord fungerar for alla som har den, aven om den skickas vidare.
Delar du kansliga filer, anvand da alltid ett I6senord och ett utgangsdatum.

Vilka lankar du har skapat ser du i Filer under Delningar, se Delat med dig: 6versikt,
avbdja och dela vidare.
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5.3 Filer lata levereras: fildroppe och filférfragan

Vill du att en kund, leverantdr eller familjemedlem ska lagga filer hos dig, utan att hen ser
resten av dina filer? Da anvander du en filférfragan eller en 1ank med Filinlamning. Den
andra personen kan da bara ladda upp.

Skapa en filférfragan

1. Ga i Filer till platsen dar férfragan ska vara.

2. Klicka pa Nytt och valj Skapa filférfragan.

3. Fyll i vid Amne fér begéaran vad du fragar efter, valj vid Mapp for uppladdning
mappen dit filerna ska hamna och skriv vid Anteckning till mottagaren vad du
exakt behover.

[ X X ] & demo.webokecloud.nlfapps/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
opsiagruimte beschikbaar hebt.

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

Waar moeten deze bestanden naartoe?
uploadbestermnming

m Werkmap Anne

De gelploade 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
w ontvanger helpt te begrijpen wat je aanvraag behelst

Annuleren - Doorgaan

Steg 1: mappen och en anteckning

4. Klicka pa Fortsatt. Markera Ange sista inlamningsdag for ett slutdatum och, for
kansliga dokument, Ange l6senord. Nextcloud kan aven skapa ett starkt I6senord at
dig.

5. Klicka pa Fortsatt. Forfragan ar skapad. Kopiera Delningslank med knappen till
hoger i faltet och skicka den sjalv till den andra personen. Stang fonstret med
Stang.
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Steg 3: kopiera lanken

Nextcloud-guide - 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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Obs: vid Skicka lank via e-post kan du ocksa fylla i e-postadresser. Da skickar Nextcloud
lanken sjalv via e-post. Vill du vara saker pa att e-posten kommer fram korrekt och gar att
kanna igen som din, kopiera da hellre lanken och skicka den sjalv.

Eller: dela en mapp med endast Filinlamning

Du kan ocksa skapa en offentlig lank fér en mapp (se En offentlig lank skapa: lasning,
redigering, l6senord, utgangsdatum och hamtningsgrans) och vid rattigheterna valja
Filinlamning. Resultatet blir detsamma: den som 6ppnar lanken kan bara lagga filer.

Vad ser den som laddar upp?

Den andra personen 6ppnar lanken i sin webblasare. Hen ser din anteckning och knappen
Laddar upp, eller drar sina filer till fonstret. Vad som redan finns i mappen ser hen inte.
Inte heller vad andra personer har laddat upp.

ese & demo.webokecloud nlfindex. php/s/pTEbwmeHnKQLILA

wobcds . Aanlevering klant oo Directe link o

Bestandsopslag ~ 0 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

S& héar ser den andra personen din filférfragan

Filerna dyker upp hos dig i den valda mappen. | Aktivitet ser du vad som har laddats upp
och nar, se Chatt och aktivitet for en fil.

Tips: stoppa forfrdgan sa snart du har allt (i fliken Dela for mappen, med Sluta dela i
lankens meny), eller 13t den 16pa ut automatiskt med ett slutdatum. | En kund som ska
lamna in filer via en filférfragan med I6senord och slutdatum finns ett utforligt exempel for
kunder.
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Obs: det som andra laddar upp raknas mot ditt eget lagringsutrymme. Se Den som
anvander delade filer anvander ditt lagringsutrymme.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl 108/ 442



WebOké

5.4 Dela via e-post med nagon utan konto

Har den andra personen inget konto i din Nextcloud? Da kan du dela en fil eller mapp

direkt med hens e-postadress. Nextcloud skickar da ett e-postmeddelande med en
personlig lank.

Sa har fungerar det

1. Oppna fliken Dela vid filen eller mappen.

2. Skriv e-postadressen till den andra personen under Externa delningar (1).
3. Valj e-postadressen i listan som visas.

4. Stall in rattigheterna, precis som for en offentlig 1ank, och spara delningen.

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

Naam

Zoek hier

|3 Alle bestanden

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

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

v Favorieten

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

R _ Offerte bakkerij.docx
Notulen Gedeeld +8 =<1KB 28 minuten.. ____ =2 i (e
35 KB * 28 minuten geleden »

Teammappen

% Markering

) Exteme opslag Begroting 2027 .xIsx T R 7KB 2B minuten ... LA

Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld Go o 2 28 minuten .. < Q '
Delen Chat Activiteit

12 Mapboom

Offerte bakkerij docx W e 28 minuten ...

B (B0 LR e B3 B S

Intern delen (O

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

Lo}

Versies

jan@voorbeeld.nl
Jan@voorbeeld.nl

jan

op voorbeeld.ni

Delen met een Deck kaart

ot jan@voorbeeld.ni

[ Verwijderde bestanden e Creéer openbare link
® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (O

Dela med en e-postadress

Mottagaren far ett e-postmeddelande med lanken. Varje mottagare har sin egen lank, sa

att du kan aterkalla atkomsten per person.

E-postdelning eller offentlig lank?

Dela via e-post Offentlig lank
Vem skickar lanken? Nextcloud, via e- Du, kopiera och skicka sjalv
post

Nextcloud-guide - www.weboke.nl
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Aterkalla per person Ja Endast om du skapar en separat lank per
person

Losenord och Ja Ja

utgangsdatum

Obs: kommer inte e-postmeddelandet fram? Be mottagaren kolla i sin skrappostmapp.
Gar det inte, skapa da en offentlig lank och skicka den sjalv, se En offentlig lank skapa:
lasning, redigering, I6senord, utgangsdatum och hamtningsgrans.

Tips: arbetar den andra personen ocksd med Nextcloud, hos WebOké eller ndgon
annanstans? Da kan du dela med hens Federated Cloud ID, sa att filen helt enkelt dyker
upp i hens egen Nextcloud. Se Dela med nagon pa en annan Nextcloud (federativ delning).
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5.5 Team skapa och en mapp dela med hela ditt
team

Delar du ofta med samma grupp personer, till exempel din avdelning, din férenings
styrelse eller din familj? Skapa da ett team. Darefter delar du en mapp pa en gang med
hela teamet, och den som senare laggs till i teamet far automatiskt tillgang.

Skapa ett team

1. Oppna appen Team via menyn med de nio prickarna uppe till vanster.

2. Klicka pa Nytt team.

3. Fyll i ett namn vid Namn pa team, till exempel "Styrelse", och klicka pa Nasta.
Under Avancerat finns ytterligare installningar for teamet.

4. Lagg till medlemmar: skriv deras namn och valj dem fran listan.

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

My teams

and everything shared with them across Nextcloud

+ Nieuw team

Nog geen teams

eam samen om aan de slag te gaan met samenwerken,

Stel je eerste team samen

Appen Team
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& demo.webokecloud.nlfappsicircles/teams/

Nieuw team aanmaken

Geef je team een naam

( bijv. Ontwerp

> Geavanceerd

Annuleren

Skapa ett nytt team

Dela en mapp med teamet

1. Oppna fliken Dela vid mappen.

2. Skriv teamets namn under Interna delningar och valj teamet i listan.

3. Valj behdrigheter och spara delningen, precis som fér en person (se Dela med en
anvandare i ditt eget Nextcloud).

Alla i teamet ser nu mappen i sina Filer. Ldgger du senare till ndgon i teamet far den
personen ocksa tillgdng. Tar du bort nagon fran teamet forlorar den personen tillgangen.

Obs: en delad mapp tillhor fortfarande den som skapade den. Slutar den personen och tas
kontot bort, forsvinner mappen aven for resten av teamet. Vill du ha en mapp som tillhor
sjalva teamet? Las dd Teammappar: en gemensam mapp som tillhor teamet.

Tips: ett team anvander du inte bara i Filer. Du kan ocksa dela en kalender, en Deck-tavla
eller ett samtal i Talk med ett team.
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5.6 Teammappar: en gemensam mapp som tillhor
teamet

En vanlig delad mapp tillhdér en person. En teammapp tillhér ingen sarskild: den hor till
teamet. Det ar perfekt for en forening, ett foretag eller en familj, dar personer kommer och

gar men filerna maste finnas kvar.

Var hittar du teammappar?

| Filer klickar du till védnster pa Teammappar (1). Dar finns alla teammappar som du har
tillgang till. De syns ocksa helt enkelt bland dina andra mappar under Alla filer.

ese @ demo.webokecloud nljapps/files/groupfolders

en, berichten, en meer

Zoek hier Teammappen « [ Type () Aangepast € Markering &\ Mensen B35

3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
£ Recent

¥r Favorieten

+2, Shares
| @ Teammappen

% Markering

G Exteme opslag

12 Mapboom

Nog geen teammappen

Teammappen worden hier getoond

[ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Teammappar i appen Filer

Delad mapp eller teammapp?

Vems?

Nagon slutar

Lagring

Delad mapp
Tillhér personen som skapade den

Ar personen dgare maste mappen forst
Overforas

Raknas hos agaren
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Teammapp
Tillnér teamet

Mappen finns kvar som vanligt

Raknas inte hos en enskild
person
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Vem skapar Varje anvandare WebOké, pa din begaran
den?

Bestalla en teammapp

En teammapp skapas av WebOké at dig, det kan du inte gora sjalv. Vill du ha en? Skapa ett
arende i Mina WebOké och ange vilket namn mappen ska ha och vilket team eller vilka
personer som ska ha tillgang. Skapa forst teamet i appen Team (se Team skapa och en
mapp dela med hela ditt team), sa kan teammappen kopplas till det teamet direkt.
Teammappar finns i Personal, Family och Max, inte i Nextcloud Free.

Tips: vill du bérja redan nu? Skapa da en vanlig mapp och dela den med teamet. Nar
teammappen finns, flyttar du filerna dit. | En férenings- eller familjemapp som inte
forsvinner nar nagon slutar kan du Idsa hur du gér det.
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5.7 Dela med nagon pa en annan Nextcloud
(federativ delning)

Arbetar den andra personen ocksa med Nextcloud, hos WebOké eller hos en annan
leverantdr? Da kan du dela direkt fran Nextcloud till Nextcloud. Det kallas federativ
delning. Filen visas da i den andra personens egen Nextcloud, som om den lag dar.

Din egen adress: Federated Cloud ID

Varje Nextcloud-anvandare har ett Federated Cloud ID. Det ser ut som en e-postadress:

ditt anvandarnamn, ett snabel-a och adressen till din Nextcloud. Du hittar det via din

profilbild uppe till hdger, Installningar och sedan Dela, vid Ditt Federated Cloud-ID

(1). Med kopieringsknappen bredvid lagger du det pa urklipp.

ese @ demo.webokecloud.nlfsettings/user/sharing

den, berichten, en meer

Personal

2 Profile & contact Gefedereerde Cloud @

@ Language & locale an share with anyone who uses a Nextcloud server or ot loud Mesh (OCM) compatible servers an

Just put their Federated Cloud ID in the share dialog e person@cloud.example.com

@ Beveiliging o Jouw Federated Cloud-ID
demo@demo.webokecloud.nl D
0 Meldingen
Deel hat, zodat anderen bestanden met jou kunnen delen:
+ Weergave en toegankelijkheid

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

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

Bestanden
B WebOke Taken Manager

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

. J
&, Gegevensmigratie Geen bestand of map geselecteerd

Intros i
= Nieuwe eigenaar

Administration

T Uiterlijk

Ditt eget Federated Cloud ID

Dela med en annan Nextcloud

1. Be den andra personen om sitt Federated Cloud ID.
2. Oppna fliken Dela vid filen eller mappen.

3. Skriv under Externa delningar den andra personens Federated Cloud ID (1). I listan
visas tva alternativ: adressen med ett kuvert &r delning via e-post (se Dela via e-post
med nagon utan konto). Valj for federativ delning raden med namnet och under det
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"pd" och adressen till den andra Nextcloud, till exempel jan, pa

cloud.voorbeeld.nl.

4. Valj rattigheter och spara delningen.

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

Zoek hier

Naam =

|2 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

9 Recent

Facturen

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

Notulen

£ Markering
L Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx

12 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

O
O
O
i
O
&
O
O
O
O
O

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Dela med en annan Nextcloud

2 Alle bestanden »

Werkmap Anne ~

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

2

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

57 minuten ...

Offerte bakkerij.docx

35 KB * 1 uur geleden + Anne de Groot

s Q 4
Delen Chat Activiteit

Intern delen (@O

Lo}

Versies

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

jan

op cloud.voorbeeld.n

Delen met een Deck kaart

ot jan@cloud.voorbeeld.ni

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (O

Den andra personen far en avisering i sin Nextcloud och maste férst acceptera delningen.
Darefter hamnar filen eller mappen i deras Filer.

Nagon delar med dig

Delar nagon fran en annan Nextcloud nagot med dig, far du en avisering (klockan uppe till
hoger). Klicka pa Acceptera sa visas delningen i dina Filer och under Delningar.

Tips: detta fungerar aven mellan tva WebOké Nextcloud, till exempel mellan ditt féretags

paket och ditt eget Personal-paket.
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5.8 Delat med dig: oversikt, avboja och dela
vidare

Allt som andra delar med dig, och allt du sjalv delar, hittar du under Delningar i appen
Filer.

Oversikten Delningar
Klicka i Filer till véanster pa pilen bredvid Delningar. Du ser da bland annat:

« Delat med dig: allt som andra har delat med dig.

 Delad med andra: det du delar med personer eller team.

« Delad via lank: alla dina offentliga Iankar.

« Filforfragningar: dina filforfrdgningar (se Filer |ata levereras: fildroppe och
filforfragan).

« Borttagna delningar: delningar du har tagit bort och fortfarande kan aterstalla.

« Vantande delningar: delningar du annu maste godkanna, till exempel fran nagon
pa en annan Nextcloud.

nden, berichten, en meer

Zoek hier L= ) Met je gedeeld ~ [ Type [ Aangepast © Markering 2% Mensen

3 Alle bestanden O Naam = Gro... Aange...

& Persoonlijke bestanden D B3 Notulen Gedeald Al <1KB 47 minuten ... §

S fisesht O W Planning nieuwe website.md Gedeeld AD o <1KB 42 minuten

¥ Favorieten
i 1 bestand - 1 map < 1KB
+2 Shares
[B Bestandsaanvragen
& Deellinks in behandeling
22: Gedeeld met anderen

o Gedeeld via een link

| & Met je gedeelid o

W Verwijderde shares

Teammappen
| T Markering
B Externe opslag

12 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

(P 62,6 MB gebrulkt

# Instellingen voor bestanden

Det andra delar med dig

Har ser du Lisas skarm, med vem Anne har delat mappen Notulen. Mappen (2) visas hos
Lisa under Delat med dig (1). Den visas ocksa helt enkelt bland hennes egna mappar
under Alla filer.
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Avboja eller ta bort en delning

Vill du inte langre se en delad fil eller mapp? Hogerklicka pa den och valj Lamna denna
delning. Da tar du bara bort delningen hos dig sjalv. Originalet finns kvar hos agaren.
Angrar du dig? Under Borttagna delningar kan du aterstalla den.

en, berichten, en meer

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

3 Alle bestanden O Naam = Gro... Aange...

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

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

+& Shares # Naam wijzigen
[0 Bestandsaanvragen [= Verplaats of kopieer
& Deellinks in behandeling [ Lokaal openen
22 Gedeeld met anderen + Downloaden
c¢a Gedeeld via een link X Verlaat deze share
| & Met je gedeeld

W Verwijderde shares
Teammappen
€ Markering
B3 Externe opslag

12 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

(P 62,6 MB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Menyn vid en delad mapp

Dela vidare

Har agaren gett dig ratt att dela vidare, kan du sjalv dela filen eller mappen med andra,
via fliken Dela. Utan den ratten ser du dar bara med vem den ar delad.

Automatiskt godkanna delningar eller samla dem i en mapp

Via din profilbild, Installningar och Dela bestammer du med Godkann automatiskt
delningar fran andra konton och grupper om du automatiskt godkanner delningar
fran andra anvandare, och i vilken mapp de hamnar (Ange standardmapp for
godkanda delningar). Valj till exempel en mapp "Delat", sa fylls inte din egen
mappstruktur.
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5.0 Den som anvander delade filer anvander ditt
lagringsutrymme

Vid delning &r det bra att veta vems lagringsutrymme som paverkas. Regeln ar enkel: en
fil raknas mot agaren av den mapp den ligger i.

Situation Vem raknas det mot?

Du delar en mapp med Lisa, och Mot dig: det ar din mapp
Lisa lagger in en video

Lisa delar en mapp med dig, och du Mot Lisa
lagger in en fil

En kund laddar upp via din Mot dig
filférfragan

Filer i en teammapp Inte mot en enskild person

Raderade filer och gamla versioner Réknas inte mot ditt lagringsutrymme (se Se din lagring:
vad raknas och vad raknas inte)

Vad kan du gora om det blir for mycket?

» Titta i Se din lagring: vad raknas och vad raknas inte for att se hur du kan kontrollera
vad som anvander ditt lagringsutrymme.

 Kom 6verens om vem som hanterar vilken mapp, eller anvand en teammapp (se
Teammappar: en gemensam mapp som tillhér teamet).

« Ange ett slutdatum for en lank eller filforfrdgan, sa att det inte kommer in filer
obemarkt.

e Behdver du mer utrymme? Se Lagringsutrymmet ar fullt: skapa utrymme eller utéka.
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5.10 Overfora agarskap nar en kollega slutar

En fil eller mapp tillhor alltid ndgon: personen som skapade den. Om den personen slutar
maste dgarskapet forst dverforas till nagon annan. Annars gar filerna forlorade nar kontot
tas bort.

Overfora agarskap sjalv
Den nuvarande agaren gor detta sjalv, medan hen fortfarande har tillgang:

1. Klicka pa din profilbild uppe till hdger och valj Installningar.

2. Valj Dela till vanster och scrolla till blocket Filer.

3. Valj mappen vid Fil eller mapp att éverfora (1). Valjer du din huvudmapp 6verfor
du allt.

4. Valj kollegan som ska ta déver vid Ny agare (2).

5. Klicka pa Overfér (3).

berichten, en meer
Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale

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

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

s W Bluesky ) Facebook @ Mastodon @ Toevoegen aan je website

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

Bestanden
B WebOke Taken Manager

o Overdragen eigendom bestand of map
o» Flow

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

Intros
- o Nieuwe eigenaar

Administration

& Gegevensmigratie

T Uiterlijk

standaard shares van andere accounts en groepen

n voor geaccepiser

Instellingen, Delen: eigendom van een bestand of map overdragen

Overféra dgarskap

Den nya &garen far en avisering och maste godkanna éverféringen. Overféringen kan
sedan ta upp till en timme. Darefter hamnar filerna i en ny mapp i hens Filer. Delningar
med andra foljer med.

Obs: om du tar bort en anvandare i Mitt WebOké ar dennes filer, kalendrar och kontakter
borta fér gott. Det kan inte dngras. Overfér darfér alltid agarskapet forst.
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Har kollegan redan slutat och kan inte langre logga in? Las da steg-for-steg-guiden i
Kollega slutar: ta over filer, kalender och delade mappar pa ett sdkert satt.
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Versioner, papperskorg och
lagring
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6.1 Hamta tillbaka en borttagen fil fran Borttagna

filer

Har du kastat bort ndgot av misstag? Ingen fara. Det du tar bort i din WebOké Nextcloud
hamnar forst i Borttagna filer, Nextclouds papperskorg. Dar hamtar du tillbaka det med

tva klick.

Sa har hamtar du tillbaka en fil

1. Klicka i Filer l1angst ner till vanster pa Borttagna filer (1).
2. Hitta filen eller mappen i listan (2). Langst upp visas den senast borttagna. Med Sok
har uppe till vanster hittar du snabbt ett namn.

3. Klicka pa Aterstall (3).

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

[Oude offerte Verwijderde bestanden ~

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

& Persoonlijke bestanden

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

+r Favorieten 1 bestand * 79 onzicht
+& Shares

@ Teammappen

£ Markering

L Exteme opslag

{2 Mapboom

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

£ Instellingen voor bestanden

Borttagna filer i din WebOké Nextcloud

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

Aange...

1 uur geleden

Filen hamnar pa sin gamla plats igen, med alla versioner. Om mappen inte langre finns

kvar lagger Nextcloud filen i din huvudmapp.

| listan ser du ocksa Ursprunglig plats, vem som har tagit bort filen (Borttagen av) och
nar (Borttagen). Med Toém papperskorgen (4) kastar du bort allt permanent pa en gang.

GOr det bara om du ar helt saker.
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Under de tre punkterna pa raden hittar du Hamta (1), for att spara filen pa din dator utan

att aterstalla den, och Ta bort permanent (2), for att kasta bort den for gott.

berichten, en meer

Qude offerte Verwijderde bestanden « Leeg verwijderde bestanden [ Type (3 Aangepast

Zoek in alles  Qude offerte X

. O Naam Gro...
& Persoonlijke bestanden

£ Recent O B Oude offerte.docx S0 Harerallan . 35 KB luurgeleden  Werkmap A...
4 Downloaden

B3 Alle bestanden

VR
[ Permanent verwijderen

+r Favorieten 1 bestand - 79 onzichtbaar
+& Shares

B2 Teammappen

% Markering

3 Externe opslag

2 Mapboom

| @ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

8 Instellingen voor bestanden

Herstellen zet het bestand terug op zijn oude plek

Hamta eller kasta bort permanent

Flera filer samtidigt

&, Mensen 88

Kryssa for filerna med rutorna till vanster i listan och valj atgard langst upp for hela
urvalet. En hel mapp som du har tagit bort hamtar du tillbaka pa en gang genom att

aterstalla mappen.

Bra att veta

« Borttagna filer raknas inte mot din lagringsyta.

« Hur lange de ligger kvar laser du i Hur lange sparar Nextcloud versioner och

borttagna filer?.

« Tar du bort en fil pa din dator i mappen for skrivbordsappen, eller i Nextcloud-appen

pa din telefon? D& hamnar den ocksa har.

« Om nagon du delar en mapp med tar bort en fil hamnar den i dina Borttagna filer om

du &r agare. Du kan alltsa aterstalla den sjalv.

« Borta fran Borttagna filer ar verkligen borta: det kan du inte ldngre hamta tillbaka
sjalv. Las i Sakerhetskopior hos WebOké: vad vi sparar och vad du kan gora sjalv hur

du skyddar dig mot det.
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Tips: vill du hellre fa en fréga innan du kastar bort ndgot? Aktivera da Varna innan en fil
tas bort under Filinstallningar langst ner till vanster.
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6.2 En aldre version aterstalla och ge versioner

namn

Varje gang en fil andras sparar din WebOké Nextcloud det tidigare tillstandet som en
version. Har du tagit bort nagot du dnda behover, eller har en kollega skrivit dver ett

dokument? D3 aterstaller du enkelt en aldre version.

Visa versionerna av en fil

1. Hégerklicka pa filen och valj Detaljer.
2. (")ppna fliken Versioner i sidopanelen (1).

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

Zoek hier

£3 Alle bestanden > Werkmap Anne v

Naam

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld co

5 facen: Facturen &

¢ Favorieten
Foto's +2,
+& Shares
Klanten =
@ Teammappen

@l
& Markering Notulen Gedeeld +2

3 Exteme opslag Begroting 2027 xlsx 2

2 Mapboom Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld co

Offerte bakkerij docx +2,

O
O
O
O
O
O
O
O
O
2]
B

Planning open dag.md 2

nden - 5 mappen

[ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Versionerna av en fil

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

1 uur geleden

Planning open dag.md
316 B * 1 uur geleden + Anne de G!'ro

< Q 4 2

Delen Chat Activitelt Versies

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

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

Hogst upp visas Aktuell version (2). Under den visas de aldre versionerna (3), med vem
som gjorde andringen, nar och storleken. Den allra férsta heter Forsta versionen. Klicka

pa en aldre version for att visa den.

Vad kan du gora med en version?

Klicka pa de tre punkterna bredvid en aldre version:
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ese & demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

[ Alle bestander

Naam =

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld g2 - 0KB 22 minuten .

€9 Recent Facturen 48 29 minuten ...

¥ Favorieten o .

Foto's - - /56 KE 29 minuten ...
+& Shares
Klanten +2 e 7K 29 minuten ...
B Teammappen

Planning open dag.md

310 1 gelede

| Gedeeld =1KE 29 minuten ...
& Markering Notulen +5

G Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx LS 7 KB 29 minuten ..,

4 2
Delen Chat Activitelt Versies

2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld e2 - 29 minuten ...

Offerte bakkerij.docx e 29 minuten ...

o
O
O
O
O
i
O
O
O
O
O

Huidige versie * Jii

Planning open dag.md B S <1KB 25 minuten . n. geleden » 316 B

Initiéle versie + = Jij

30 min. geleden + 289 B
o # Geef deze versie een naam
o !a Vergelijk met huidige versie

o £) Herstel versie
o &, Download versie

o M Verwijder versie
[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Het menu van een oudere versie

Menyn vid en version

« Namnge denna version (1): till exempel "Inlamnad till kommunen". D3 hittar du
den snabbt igen senare. En version med ett namn sparas, aven om aldre versioner
rensas bort automatiskt.

« Jamfor med den aktuella versionen (2): du ser den gamla och den aktuella
versionen bredvid varandra.

« Aterstall version (3): den gamla versionen blir den aktuella igen. Versionen du
ersatter sparas ocksa som en version. Du forlorar alltsa ingenting.

« Hamta version (4): spara den gamla versionen separat pa din dator.

« Ta bort version (5): ta bort en version du inte langre behdver.

Tips: arbetar du i Euro-Office har Euro-Office ocksa en egen versionshistorik. Se Euro-
Office-handboken.

Obs: versioner finns bara for filer i din WebOké Nextcloud. En fil som bara finns pa din
dator och aldrig har synkroniserats har inga versioner.
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6.3 Hur lange sparar Nextcloud versioner och
borttagna filer?

Din WebOké Nextcloud rensar automatiskt bort gamla versioner och borttagna filer, sa att
ditt lagringsutrymme inte fylls upp. Du behdver inte géra nagot sjalv for detta. Sa har
fungerar det.

Borttagna filer

« En borttagen fil ligger kvar i upp till 31 dagar i Borttagna filer. Darefter rensar
Nextcloud bort den automatiskt.

« Borttagna filer far tillsammans inte anvanda mer an halften av ditt lediga utrymme.
Blir det mer, forsvinner de aldsta filerna tidigare, aven om de inte ar 31 dagar gamla
an.

o Aterstall darfor helst en fil direkt om du marker att du saknar den.

Versioner

Versioner sparas i upp till 31 dagar. Under den tiden gallrar Nextcloud dem enligt ett fast
schema: ju aldre, desto farre versioner. Versioner som ar aldre an 31 dagar rensar
Nextcloud bort, forutom versioner med ett namn.

Versionens alder Vad sparas?

Forsta timmen Ungefar en version per minut

Forsta dagen En version per timme

Upp till 31 dagar En version per dag

Aldre &n 31 dagar Inga, férutom versioner med ett namn

Versioner far tillsammans inte anvédnda mer an halften av ditt lediga utrymme. Ar det
fallet, férsvinner de aldsta versionerna forst. Versioner med ett namn rensar Nextcloud
aldrig bort automatiskt (se En aldre version aterstalla och ge versioner namn). Ge darfor
en version du vill spara langre ett namn.

Raknas de in i ditt lagringsutrymme?

Nej. Borttagna filer och versioner raknas inte in i det lagringsutrymme du ser langst ner till
vanster i Filer. Se dven Se din lagring: vad raknas och vad raknas inte.

Tips: spara aven sjalv en kopia av filer du verkligen inte far forlora. Lds mer om det i
Sakerhetskopior hos WebOké: vad vi sparar och vad du kan gora sjalv.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl 128 /442



WebOké

6.4 Se din lagring: vad raknas och vad raknas inte

Hur mycket utrymme du anvander ser du pa tva stallen: i din Nextcloud sjalv och, om du
ar administrator for paketet, i Mina WebOké.

I din Nextcloud

| appen Filer ser du langst ner till vanster hur mycket du anvander (1), till exempel "5,8
MB av 1 TB anvant". Stapeln under fylls pa allt eftersom du sparar mer.

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

Zoek hier x| a 0O [3J Alle bestander Werkmap Anne ~ O Type () Aangepast € Markering &\ Mensen 3§

| & Alle bestanden O Naam « Gro... Aange...

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld es - 0KB 22 minuten ...

£ Recent Facturen DY R 23KB 30 minuten ...

¥r Favorieten
Foto's L R 756 KE 30 minuten ...

+2 Shares
Klanten 18 e TKE 30 minuten ...
@ Teammappen
Id + = i
& Markering Notulen Gedeeld 8 1K 30 minuten

6 Externe opslag Begroting 2027 .xisx Y 30 minuten ...
{2 Maphoom Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld @@ o 23 30 minuten
Offerte bakkerij.docx L 35K8 30 minuten ...

Planning open dag.md B R <1KB 25 minuten ..,

B[00 58| ELE BB B

[ Verwijderde bestanden
( 5.8 MB van 1 TB gebruikt o

# Instellingen voor bestanden

Din lagringsanvandning i Filer

Vill du veta vilka mappar som ar storst? Titta i listan pa kolumnen Storlek och klicka pa
kolumrubriken for att sortera efter storlek. Storleken pa en mapp ar allt som finns i den.

| Mina WebOké

Ar du administrator fér paketet? D& ser du i Mina WebOké, under Mina produkter och ditt
Nextcloud-paket, hégst upp vid Lagring hur mycket utrymme som anvands i hela paketet
och hur mycket utrymme ditt paket har.

Vad raknas och vad raknas inte?

Raknas med Raknas inte med
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Dina egna filer och mappar Borttagna filer
Filer som andra lagger i dina delade Aldre versioner av filer
mappar

Uppladdningar via dina filférfragningar och  Filer som nagon annan delar med dig (de raknas

lankar hos agaren)
Bilder som din telefon laddar upp Teammappar (de raknas inte hos en enskild
automatiskt person)

Mer om delning och lagring kan du lasa i Den som anvander delade filer anvander ditt
lagringsutrymme.

Tips: anvander du skrivbordsappen med virtuella filer tar dina filer pa din dator upp lite
utrymme. Det andrar ingenting i lagringen i din Nextcloud. Se Virtuella filer: se allt, ladda
ner bara det du éppnar.
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6.5 Lagringsutrymmet ar fullt: skapa utrymme
eller utoka

Ar ditt lagringsutrymme fullt kan du inte langre ladda upp nya filer, och synkroniseringen
av din dator och telefon stannar. Du har tva mojligheter: skapa utrymme eller skaffa mer
lagringsutrymme.

Skapa utrymme

1. Sortera i Filer efter Storlek for att hitta de stérsta mapparna och filerna.

2. Titta sarskilt efter videor, gamla sakerhetskopior, installationsfiler och dubbla
fotomappar.

3. Ta bort det du inte langre behdver, eller ladda forst ner det till en extern harddisk.

4. Kolla i Den som anvander delade filer anvander ditt lagringsutrymme om andra har
lagt mycket i dina delade mappar. Kom éverens med dem om vad som kan tas bort.

Tips: borttagna filer och gamla versioner raknas inte mot ditt lagringsutrymme. Att
tomma papperskorgen ger alltsd inget utrymme som raknas.

Skaffa mer lagringsutrymme

Med Nextcloud Personal, Family och Max utdkar du lagringsutrymmet sjalv i Mina WebOké:

1. Logga in pa Mina WebOké och ga till Mina produkter.

2. Oppna ditt Nextcloud-paket.

3. Valj under Konfigurerbara tillval vid Lagringsutrymme (1) den storlek du vill ha.
4. Klicka pa Spara tillval (2).
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O Al Centrum
Mijn Producten
@ Mijn Domeinen
B Mijn Facturen
B Mijn Administratie

O Supportcentrum

@ Affiliate programma

VA Voorbeeld Account

Open Nextcloud &

= Configureerbare opties

Een upgrade betasl je naar mio

i
o Opslagruimte

Nextcloud Office ugers

Extra Nexicloud accounts

Subdomein van Nextcloud server

% Gebrulkersbeheer

Wijzigingen worden direct opgeslagen

Al-aanbieder

APt-sleutel

Du valjer mer lagringsutrymme under Konfigurerbara tillval

En uppgradering betalar du proportionellt for resten av perioden. Det extra utrymmet

1T8 (Inbegrepen)

0 (Inbegrepen)

Gratis subdomein opwebt v

Opties opslaan o

Mistral (EU)

galler efter betalningen. En nedgradering galler direkt. Se da till att du inte anvander mer

an den nya storleken.

Anvander du Nextcloud Free (5 GB)? Da byter du till ett betalt paket fér mer utrymme. Léas
mer om det i Fran Nextcloud Free till ett betalpaket, eller frdn en annan Nextcloud-
leverantoér och Mer lagring eller anvandare, byta paket eller saga upp.

Obs: ar ditt lagringsutrymme fullt stadar Nextcloud aven snabbare bort borttagna filer och
gamla versioner for att skapa utrymme. Vanta darfor inte for lange med att skapa

utrymme eller utdka.
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6.6 Sakerhetskopior hos WebOkeé: vad vi sparar
och vad du kan gora sjalv

Sakerhetskopian som du sjalv anvander finns inbyggd i din WebOké Nextcloud:
papperskorgen (Borttagna filer) och versioner av dina filer. Med dem kan du sjalv, utan
att behdva kontakta ndgon, aterstalla filer, mappar och aldre versioner.

Vad du kan aterstalla sjalv

Vad har hant? Losning

Fil eller mapp har raderats av Hamta tillbaka frén Borttagna filer, se Hamta tillbaka en
misstag borttagen fil fran Borttagna filer

Fil har skrivits dver eller Aterstéll en aldre version, se En &ldre version aterstélla och ge
andrats felaktigt versioner namn

Nagon har tagit bort en fil fran Finns i dina Borttagna filer om du ar agaren, se Hamta tillbaka
din delade mapp en borttagen fil frdn Borttagna filer

Hur lange borttagna filer och versioner sparas kan du lasa om i Hur lange sparar Nextcloud
versioner och borttagna filer?. Kort sagt: borttagna filer och versioner sparas i upp till 31
dagar, och tas bort tidigare om utrymmet behdvs. Versioner med ett namn sparas.

WebOké:s systemsakerhetskopior

Utover detta tar WebOké sakerhetskopior av sjalva servrarna. Dessa finns som extra skydd
mot olyckor, till exempel en trasig server. De ar inte tillgangliga for kunder: du kan inte
sjalv aterstalla nagot fran dem. Forlita dig darfor pa papperskorgen och versionerna i ditt
dagliga arbete.

Vad du kan gora sjalv

« En egen kopia av viktiga filer: spara sjalv en kopia av filer som du verkligen inte
vill forlora. Till exempel med skrivbordsappen Nextcloud Files pa din dator (Varfor
skrivbordsappen? Webblasare, app eller natverksenhet): inkludera den mappen i
datorns sakerhetskopiering, eller spara ibland en kopia pa en extern harddisk.

« Ge viktiga versioner ett namn, s3 att de inte stddas bort automatiskt (se En aldre
version aterstalla och ge versioner namn).

« Vanta med att radera permanent: det du tar bort fran Borttagna filer, eller
slanger med Tém papperskorgen, kan du inte sjalv aterstalla langre.

« Var forsiktig med delning: ge endast redigeringsbehdrighet till personer som
verkligen behdver det (se Dela med en anvandare i ditt eget Nextcloud).

« Overfér agarskap innan en anvandare tas bort, eftersom en borttagen anvandare
férsvinner permanent tillsammans med alla sina filer (se Overféra dgarskap nar en
kollega slutar).
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Obs: end-to-end-krypterade mappar kan inte Idsas av ndgon annan an dig, inte ens
WebOké. Om du tappar bort nyckeln gar de filerna inte langre att 6ppna. Lads mer om detta
i End-to-end-kryptering: nar ja, nar nej.
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Synkronisera med din dator
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7.1 Varfor skrivbordsappen? Webblasare, app

eller natverksenhet

Din WebOké Nextcloud fungerar i vilken webbléasare som helst. Anda ar det ofta smidigare
att ha dina filer i en vanlig mapp pa din dator, i Utforskaren i Windows eller Finder pa din
Mac. D& installerar du den kostnadsfria appen Nextcloud Files. Den haller en mapp pa
din dator och din Nextcloud automatiskt synkroniserade, det kallas synkronisering.

Det finns tre satt att komma &t dina filer fran din dator. | det har kapitlet gar vi igenom alla

tre.

Installera

Filer i
Utforskaren
eller Finder

Fungerar utan
internet

Utrymme pa
din disk

Logga in

Stora filer och
manga filer

Dela,
versioner,
papperskorg

Vart rad

I webblasaren

Behovs inte

Nej

Nej

Inget

Lésenord och
inloggningskod

Bra, hall fliken
Oppen

Ja

For att snabbt sld

upp eller dela
nagot

Skrivbordsappen Nextcloud
Files

En gang per dator

Ja, i en vanlig mapp

Ja, for filer som finns pa din dator

Du valjer sjalv: allt, en del, eller
bara det du 6ppnar (Virtuella
filer: se allt, ladda ner bara det
du 6ppnar)

En gang via din webblasare,
appen skapar sjalv ett app-
I6senord

Bast: fortsatter i bakgrunden

Via appens meny eller
webblasaren

For dagligt arbete

Vad gor skrivbordsappen egentligen?

Natverksenhet
(WebDAV)

Behovs inte, men
ska stallas in

Ja, som en enhet

Nej

Inget

Med ett app-
|6senord som du
sjalv skapar

Varierar, Windows
har begransningar

Nej, for det
anvander du
webblasaren

Bara om det inte gar
pa annat satt

« Dina filer fran WebOké Nextcloud finns i en mapp pa din dator. P& Windows heter
mappen som standard Nextcloud och finns i din anvdndarmapp. P& Mac hittar du
den i Finder under Platser till vanster.
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« Lagger du en fil i den mappen visas den i din Nextcloud nagra sekunder senare.
Andrar du ndgot i webbldsaren kommer det automatiskt till din dator.

« Med virtuella filer ser du allt, men en fil laddas bara ner nar du déppnar den. Pa sa
satt ryms aven en stor Nextcloud pa en liten barbar dator (Virtuella filer: se allt,
ladda ner bara det du 6ppnar).

« Arbetar du utan internet en stund fortsatter du bara jobba i mappen som vanligt. S
fort du ar online igen lagger appen in dina andringar i din Nextcloud.

Appen fungerar med alla WebOké Nextcloud-paket: Free, Personal, Family och Max.

ese & www.weboke.nl/download#nextcloud-files

o

Wb{_ﬂ(e Webhosting ~ Domeinen Producten Support als Al Builder EEED . v A Mijn Account —

Nextcloud Office o Nextcloud Files o Nextcloud-app

Euro-Office op je computer Synchronisatie-app voor je computer Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload

presentaties met een programma op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Eura-Office.

bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt
met collega's in de browser. Vioor de Mac is er een & App Store [0 Google Play
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwwer) & Windows

=8 Windows x64 28 Windows ARMG64 A Linux (Appimage}
& macOS (Apple Silicon) m versie 3500  Installeren op Windows

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Installeren op de Mac
A Linux .rpm

Handieiding

o Nextcloud Talk ° DAVx5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega’s en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Nextcloud met de agenda- en contacten-app van je Android
telefoon

i
0 Google Play O F-Droid
O F-Droid
Zo installeer je het

P& www.weboke.nl/download hittar du Nextcloud Files (1), Nextcloud-appen for din mobil (2), Nextcloud Talk (3)
och DAVX5 (4)

Vad behover du?

o En dator med Windows 10 (version 1809 eller nyare) eller Windows 11, macOS 13
eller nyare, eller en 64-bitars Linux.

« Adressen till din WebOké Nextcloud. Det ar adressen du ser i webblasaren nar du ar
inloggad, till exempel https://demo.webokecloud.nl eller
https://cloud.dittforetag.nl.

« Ditt anvandarnamn och lésenord, samt din e-post eller authenticator-app for
inloggningskoden.

Hur du installerar appen kan du lasa i Nextcloud Files installera pa Windows (Windows),
Nextcloud Files installera pa Mac (File Provider) (Mac) och Installera Nextcloud Files pa
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Linux (Applmage) (Linux).

Tips: arbetar du mycket med dokument, kalkylblad och presentationer? Las da aven
Arbeta med Office-filer fran din dator. Dar hittar du information om nar det ar battre att

oppna ett dokument i webblasaren &n fran mappen pa din dator.
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7.2 Nextcloud Files installera pa Windows

Sa installerar du skrivbordsappen Nextcloud Files pa en Windows-dator och kopplar den till

din WebOké Nextcloud. Rakna med cirka tio minuter.

Steg 1: ladda ner

1. Ga till www.weboke.nl/download och klicka vid Nextcloud Files pd Windows (1).
Eller anvand direkt denna lank: Nextcloud Files for Windows.
2. Du laddar ner direkt fran Nextcloud. Filen heter till exempel Nextcloud-35.0.0-

x64.msi och hamnar i din mapp Nedladdningar.

& www.weboke nl/download#nextcloud-files

web:dke .

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

Al Builder

Nextcloud Office

Eurc-Office op je computer

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

- WI“duw,xbd
& macOS (Apple Silicon) m

& Linux rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

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

& App Store [ Google Play

O F-Droid
LET I

Nextcloud Files

pp voor je

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

even romernet hebt o

=30

500 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Android

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

* 46 v A Mijn Account

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

Valj Windows (1), macOS (2) eller Linux (3); vara knappar pekar alltid pa den senaste versionen

Steg 2: installera

Nextcloud-guide - www.weboke.nl

. Dubbelklicka pa den nedladdade filen.
. Folj stegen i installationsprogrammet. Du kan lata de féreslagna installningarna vara.
. Windows fragar om appen far géra andringar. Klicka pa Ja. For det behover du

administratorsrattigheter pa datorn.

. Efter installationen startar appen automatiskt. Du ser fonstret for att logga in, och

nere till hdger i aktivitetsfaltet dyker Nextclouds moln upp. Ser du inte molnet, klicka
da pa pilen uppat bredvid klockan.
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Steg 3: koppla din Nextcloud

Den har delen av appen ar fortfarande till stor del pa engelska, dven pa en svensk dator.
Nedan ser du namnen precis som de visas i appen.

1. | fonstret Log in to Nextcloud fyller du vid Server address i adressen till din
WebOké Nextcloud, till exempel https://demo.webokecloud.nl. Klicka pa Log in.

2. Appen oppnar din webblasare med sidan Anslut ditt konto (1). Klicka pa Logga in
(2). | appen ser du samtidigt Vaxla till din webblésare. Oppnas webbl&saren inte
automatiskt, klicka da i appen pa Kopiera lank och klistra in l1anken i din
webblasare.
Pa sidan visas en Sakerhetsvarning: ge bara atkomst om du sjalv just haller pa att
stalla in appen. Ovanfor den stdr namnet som appen anmaler sig med; for
skrivbordsappen ar det ett Iangt tekniskt namn med "mirall" och "Nextcloud" i. Det
ar normalt.

3. Ar du inte redan inloggad, logga d3 in med ditt anvédndarnamn och Iésenord och fyll i
inloggningskoden du far via e-post eller i din autentiseringsapp.

4. Du ser Kontoatkomst, med namnet du &r inloggad med. Klicka pa Tillat atkomst
(3). Webblasaren meddelar darefter att ditt konto ar anslutet och att du kan stanga
fonstret.

ese @ demo.webokecloud nlfindex. phpflogin/v2/Mowfuser=&direct=0

web: ke

o Verbind jouw account

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/s.0 (Windows) mirall/35.0.0 (Nextcloud. windows-
@ 10.0.26100 ClientArchitecture: x86 64 OsArchitecturs: xB6_64)" tosgang geeft tot je WebOks
Nexteloud account.

A Beveiligingswaarschuwing
Als u geen nieuw apparaat of nieuwe app probeert in te stellen, probeert iemand je te
misleiden om hem toegang Lot je gegevens te verlenen, Ga in dat geval niet verder en neem
in plaats daarvan contact op met je systeembeheerder.

o Inloggen

Alternatieve login met app wachtwoord

in je eigen cloud

Skrivbordsappen dppnar den har sidan (1); klicka pa Logga in (2)
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@ demo.webokecloud.nlfindex.phpflogin/v2/grantiuser==5&direct=0&stateToken=e83WvwB2sdb6PsUoCmAbBTQFIgXUSBSOUOOIwWAStUWT XINCM3aAljqD 3sxIRBVZXS

web:idkeé

Account toegang

Momentee| ingelogd als Anne de Grool (demaol

Je staat op het punt om "Mozilla/5.0 (Windows) mirallf35.0.0 (Nextcloud, windows-10.0.26100
L ClientArchitecture: xB6_64 OsArchitecture: x86 64)" loegang Le geven tol je WebOké

Nextcloud account,

o Verleen toegang

- WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Klicka pa Tillat atkomst (3) for att koppla appen till din WebOké Nextcloud

Du behdver alltsa inte skapa nagot app-lésenord: appen ordnar det sjalv. | din Nextcloud
hittar du datorn darefter under Installningar, Sakerhet, under Enheter och sessioner
(se Enheter och sessioner visa, aterkalla eller rensa pa distans).

Har du varit inloggad i webblasaren ett tag, kan din Nextcloud ibland be dig bekrafta ditt
I6senord forst: Autentisering kravs. Fyll i ditt vanliga I6senord (4) och klicka pa
Bekrafta.
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Authenticatie vereist x

ze actie vereist authenticatie, voer je wachtwoord

Wachtwoord
. 9
Bevestigen

Soms vraagt je Nextcloud eerst om je wachtwoaord te bevestigen webOké Nextcloud

Fyll i ditt I6senord (4) och klicka pa Bekrafta

Account verbonden

Je client zou nu moeten verbonden zijn!
Je mag dit venster sluiten.

WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Het account is verbonden: je kunt dit venster sluiten

Efter Tilldt dtkomst meddelar din Nextcloud att kontot ar anslutet; du kan stdnga webblasarfonstret
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Steg 4: valja vad som hamnar pa din dator

Tillbaka i appen valjer du hur du vill synkronisera:

Val i appen Vad det gor Nar du boér valja det
Virtual files (virtuella Du ser alla dina filer och Vart rad for de flesta, sarskilt pa en
filer) mappar, men en fil laddas barbar dator. Se Virtuella filer: se allt,
inte ner forran du 6ppnar ladda ner bara det du 6ppnar.
den.
Synchronize Allt i din Nextcloud hamnar Om du vill ha dtkomst till alla filer
everything som riktig fil pa din dator. offline alltid och 6verallt, och din disk
(synkronisera allt) ar stor nog.
Choose what to sync Du kryssar for vilka mappar ~ Om du bara behéver ndgra fa mappar
(valj vad som ska som ska hamna pa din pa den har datorn. Se Selektiv
synkroniseras) dator. synkronisering: endast vissa mappar.

Vid Local sync folder ser du var mappen hamnar pa din dator. Standard ar mappen
Nextcloud i din anvandarmapp. Vill du ha en annan plats, klicka da pa Choose. Valj en
tom mapp pa en vanlig disk; virtuella filer fungerar inte pa en natverksdisk eller direkt i
rotmappen pa en disk (som D:\). Klicka darefter pa Connect (pa en svensk dator kan
knappen heta Anslut).

Appen boérjar direkt. Hur 1dng tid den foérsta synkroniseringen tar beror pd mangden filer
och din internetanslutning. Med virtuella filer gar det snabbt, eftersom inget laddas ner
annu.

Steg 5: hitta dina filer

« Oppna Utforskaren. Till vanster star Nextcloud med det bl& molnet. Dar finns dina
filer.

« Klicka pa molnet nere till héger i aktivitetsfaltet for att se vad appen gor. Foérklaring
av det fonstret hittar du i Det lilla molnet: |asa status, aktivitet och fel.

« Appen startar fortsattningsvis automatiskt nar du startar datorn.

Tips: hogerklicka i Utforskaren pa en fil i Nextcloud-mappen. Under Nextcloud hittar du
da bland annat Delningsalternativ och Oppna i webblasare. S3 delar du en fil utan att
forst leta upp webblasaren. (I Windows 11 finns de har alternativen ibland under Visa fler
alternativ.)

Obs: Windows tillater inte vissa tecken i filnamn, som : 2 * " < > |. Finns ett sddant namn
i din Nextcloud, hoppar appen 6ver den filen. Hur du I6ser det kan du lasa i Filer med
otillatna tecken, stada upp sa att Windows synkroniserar igen.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl 143 /442



WebOké

Uppdatera

Appen kontrollerar sjalv om det finns en ny version och meddelar dig. Du kan ocksa alltid
ladda ner den senaste versionen via knappen pa var nedladdningssida och installera den
ovanpa den gamla. Dina installningar och din mapp finns kvar som vanligt.
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7.3 Nextcloud Files installera pa Mac (File
Provider)

P& Mac fungerar Nextcloud Files med File Provider fran Apple. Det &r samma teknik som
iCloud Drive och OneDrive anvander. Dina filer visas i Finder langst ner till vanster under
Platser, och en fil laddas forst ner nar du 6ppnar den.

Steg 1: ladda ner och installera

1. Ga till www.weboke.nl/download och klicka vid Nextcloud Files pd macOS (2). Eller

anvand direktlanken: Nextcloud Files for Mac. Du behéver macOS 13 eller nyare.

2. Oppna den nedladdade filen Nextcloud-35.0.0.pkg (numret varierar beroende pa

version) i din Nedladdningar-mapp.

3. Folj stegen i installationsprogrammet. Mac fragar efter ditt Mac-l6senord (inte ditt

Nextcloud-16senord) for att tilldta installationen.

4. Oppna sedan Nextcloud frdn mappen Program eller via Launchpad. Ladngst upp i

& www.weboke nl/download#nextcloud-files

webdke ..

Webhosting ~  Domeinen ~

Producten Support Toaols

menyraden visas Nextclouds moln-ikon.

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

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

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

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

S
& macOS (Apple Silicon) m

A Linux .rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

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

& App Store [ Google Play

Nextcloud Files downloaden: kies de knop voor jouw computer

Klicka vid Nextcloud Files pa macOS (2)

Nextcloud-guide - www.weboke.nl

Nextcloud Files

PP voor je

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

even romerncl hebt o

A LUinux (Appimage) o

50.0 |Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Android

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

Al Builder D

£ MinAccount e

Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

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

Instellen op iPhone  Instellen op Android
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Steg 2: koppla ditt Nextcloud-konto

1. | fonstret Log in to Nextcloud fyller du vid Server address i adressen till ditt
WebOké Nextcloud och klickar pa Log in.

2. Din webblasare 6ppnas med Anslut ditt konto. Klicka pd Logga in, logga in med
ditt anvandarnamn, l6senord och inloggningskod, och klicka pa Tillat atkomst.
Dessa skarmar ser likadana ut som pa Windows, se bilderna i Nextcloud Files
installera pa Windows.

3. Tillbaka i appen &ar valet for synkronisering File Provider redan klart. Lat det vara pa
och klicka pa Connect.

Steg 3: ge behorighet

macOS fragar forsta gdngen om nagra behoérigheter. Ge dessa, annars kan appen inte
synkronisera.

« Far du en fraga om ett tillagg eller om Filleverantér, tilldt det da. Du kan
kontrollera detta senare i Systeminstallningar, Allmant, Inloggningsobjekt och
tillagg (namnet varierar nagot beroende pa macOS-version).

« Frdgar Mac om Nextcloud far atkomst till filer i vissa mappar, klicka da pa Tillat. Du
kan kontrollera det i Systeminstallningar, Integritet och sakerhet, Filer och
mappar.

« Vill du att appen ska starta automatiskt nar du startar Mac, sla da pa Nextcloud
under Systeminstallningar, Allmant, Inloggningsobjekt och tillagg, under
Oppna vid inloggning.

Steg 4: dina filer i Finder

Oppna Finder. Langst ner till vanster under Platser star nu ditt Nextcloud. Klicka pa det sa
ser du alla dina mappar.

Vad du ser i Finder Betydelse

Moln med pil nedat Filen finns bara i ditt Nextcloud. Dubbelklicka och den laddas ner och
oppnas.

Tartdiagram Filen laddas just nu ner eller upp.

Moln med enbart en Din andring ar inte helt uppladdad annu.

kant

Ingen ikon Filen finns pa din Mac och ar synkroniserad med ditt Nextcloud.

Cirkel med en nal Du har stallt in att denna fil eller mapp alltid ska finnas kvar pa din
Mac.

Overstruket moln Filen ingar inte i synkroniseringen.
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Hogerklicka (eller klicka med Control nedtryckt) pa en fil eller mapp for alternativen. Dar
valjer du bland annat att nagot alltid ska finnas nedladdat (p& engelska Keep
Downloaded), att Mac far frigéra utrymmet igen, och delningsalternativen for ditt
Nextcloud. Mer om detta i Virtuella filer: se allt, ladda ner bara det du éppnar.

Obs: filerna finns inte langre i en vanlig mapp Nextcloud i din hemmapp, som i aldre
versioner av appen. Saknar du filer efter en uppdatering eller efter 6vergangen? Las da Pa
Mac: filer saknas efter 6vergangen till File Provider.

Vill du hellre ha en vanlig mapp?

Vill du anda ha en vanlig mapp dar allt verkligen finns pa din Mac (det klassiska sattet)?
Klicka pa molnikonen i menyraden och 6ppna appens Installningar. Under Allmant tar
du bort bocken vid Enable File Provider. Det galler for alla dina konton. Darefter staller
du in en klassisk synkroniseringsmapp for ditt konto. Gor detta bara om du har en god
anledning, till exempel ett program som inte fungerar med File Provider. File Provider och
klassiska mappar gar inte att kombinera: ar File Provider aktiverat, anvand da inte en
klassisk mapp fér samma konto.

Tips: nar det ar ont om ledigt diskutrymme frigdér Mac sjalv utrymme genom att lagga filer
du inte 6ppnat pa lange tillbaka till enbart online. Dina filer finns fortfarande kvar i ditt
Nextcloud.
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7.4 Installera Nextcloud Files pa Linux
(Applmage)

For Linux gor Nextcloud skrivbordsappen som en Applmage: en enda fil som du kan
starta utan installation, pa i stort sett alla 64-bitars Linux-system.

Ladda ner och starta

1. Ga till www.weboke.nl/download och klicka vid Nextcloud Files pa Linux
(Applmage) (3), eller anvand direktlanken: Nextcloud Files for Linux.

2. Gor filen korbar. | de flesta filhanterare hogerklickar du pa filen, valjer Egenskaper
och kryssar i under Behorigheter att den ska kéras som program. | terminalen
skriver du: chmod +x Nextcloud-*-x86_64.Appimage

3. Dubbelklicka pa filen, eller starta den i terminalen med ./Nextcloud-35.0.0-
x86_64.Applmage (numret skiljer sig at mellan versioner).

4. Koppla din WebOké Nextcloud enligt beskrivningen i Nextcloud Files installera pa
Windows: fyll i adressen, logga in i webblasaren med din inloggningskod, Tillat
atkomst och valj vad du vill synkronisera.

Bra att veta

» Appen sparar sina inloggningsuppgifter i datorns nyckelring (till exempel GNOME
Keyring eller KWallet). Utan en sadan I6senordshantering maste du logga in pa nytt
varje gang.

« Virtuella filer ar fortfarande i testfasen pa Linux (i appen: Virtual files (beta)). Valj
hellre Synchronize everything eller Choose what to sync pa Linux.

« Vill du att appen ska synas i din meny och starta automatiskt, anvand ett
hjalpprogram som bygger in Applmages, till exempel ApplmageLauncher. Nextcloud
namner detta i sin egen dokumentation. D3 fungerar dven knappen Oppna lokalt i
webblasaren.

« Manga Linux-distributioner (som Ubuntu, Debian, Fedora och openSUSE) har ocksa
ett paket nextcloud-desktop i sin egen programvarukalla. Det goérs inte av
Nextcloud sjalva och ar ibland aldre.

« For knappar i din filhanterare (dela, status) installerar du paketet som hor till din
filhanterare, till exempel nautilus-nextcloud, dolphin-nextcloud, nemo-
nextcloud eller caja-nextcloud.

Tips: vill du ladda ner en ny version? Ersatt den gamla Applmage-filen med den nya. Dina
installningar sparas.
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7.5 Virtuella filer: se allt, ladda ner bara det du
oppnar

Med virtuella filer ser du pa din dator alla dina mappar och filer fran WebOké Nextcloud,
men de tar nastan ingen plats. Forst nar du dppnar en fil hamtar appen den. Perfekt for en
barbar dator med liten harddisk eller om din Nextcloud &r mycket stérre an din dator.

Sa kanner du igen statusen (Windows)

| Utforskaren visas en ikon bredvid varje fil i kolumnen Status:

Ikon i Utforskaren Betydelse Fungerar utan
internet?

Blatt moln Endast online: filen finns bara i din Nextcloud. Nej

Gron bock i en vit Du har 6ppnat filen; den finns nu dven pa din Ja

cirkel dator.

Vit bock i en grén Alltid pa den har enheten: finns alltid kvar pa Ja

cirkel din dator.

Tva bla pilar Synkronisering pagar.

P& Mac ser du liknande ikoner i Finder; de finns i tabellen i Nextcloud Files installera pa
Mac (File Provider).

Halla en fil eller mapp alltid pa din dator

Ska du resa eller jobbar du ofta utan internet? Las da fast de mappar du behdver pa din
dator.

« Windows: hogerklicka pd mappen i Utforskaren och valj Alltid behall pa den har
enheten. Appen laddar ner allt i den mappen, aven det som laggs till senare.

« Mac: hogerklicka pa mappen och valj alternativet for att alltid halla den nedladdad
(Keep Downloaded).

Frigora utrymme

Har du 6ppnat en stor mapp och bérjar harddisken bli full? Frigor dé utrymme. Filerna finns
kvar i din Nextcloud, bara kopian pa din dator férsvinner.

« Windows: hogerklicka pa filen eller mappen och valj Frigor utrymme. lkonen blir
da ett blatt moln igen.

« Mac: hogerklicka och valj alternativet for att ta bort nedladdningen, eller stang av
fastlasningen igen. Mac frigor dven sjalv utrymme automatiskt nar det borjar bli ont
om plats.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl 149 / 442



WebOké

Obs: pd Windows frigér appen inte utrymme automatiskt. Varje fil du 6ppnar en gang
finns kvar pa din dator tills du sjalv valjer Frigér utrymme. Gor det da och da for stora
mappar, till exempel dina foton. | Barbar dator med lite diskutrymme: stall in virtuella filer
och Frigor utrymme korrekt kan du lasa hur du bast staller in en barbar dator med lite
lagringsutrymme.

Obs: tar du bort en fil i mappen tar du aven bort den i din Nextcloud, aven om det var en
virtuell fil. Vill du bara fa tillbaka utrymme, valj da Frigér utrymme och inte Ta bort. Har
du rakat ta bort ndgot av misstag? Hamta tillbaka det via Hdmta tillbaka en borttagen fil
fran Borttagna filer.

Satta pa eller stanga av virtuella filer

Valde du Synchronize everything eller Choose what to sync vid installationen och vill
du &nda ha virtuella filer? Klicka pa molnikonen, 6ppna appens installningar och klicka pa
de tre punkterna bredvid mappen vid ditt konto. Valj Aktivera virtuellt filstéd. Med
Inaktivera stéd for virtuella filer gar du tillbaka; appen laddar da ner allt du har
markerat.

Nar ar virtuella filer inte att foredra?

« Om du ofta jobbar lange utan internet och inte vet i férvag vilka filer du behover.

« Om ett program soker igenom alla filer pa en gang (till exempel ett
sakerhetskopieringsprogram eller ett fotoprogram som indexerar hela din mapp). Det
laddar da anda ner allt.

« Pa Linux, dar funktionen fortfarande &ar i testfasen.
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7.6 Selektiv synkronisering: endast vissa mappar

Vill du bara ha nagra fa mappar pa den har datorn, som riktiga filer? Anvand da selektiv
synkronisering. Mappar du bockar av stannar kvar i din WebOké Nextcloud, de hamnar
bara inte pa den har datorn.

Vid installationen

Valj i appen nar du kopplar kontot Choose what to sync och bocka for de mappar du vill
ha. Se Nextcloud Files installera pa Windows.

Andra senare

1. Klicka pa Nextcloud-molnet (Windows: nere till hoger i aktivitetsfaltet; Mac: hogst
upp i menyraden).

2. Oppna appens installningar (via ditt namn eller din profilbild hégst upp i fonstret, och
sedan Installningar).

3. Valj ditt konto till vanster. Du ser den mapp som synkroniseras.

4. Klicka pa de tre punkterna bredvid mappen och valj Kies wat je wilt
synchroniseren. Da ser du mapplistan for din Nextcloud.

5. Bocka for eller av mappar. Med Alles synchroniseren och Niets synchroniseren
slar du pa eller av allt pa en gang.

6. Klicka pa Tillampa.

Obs: bockar du av en mapp tar appen bort den mappen fran din dator (inte fran din
Nextcloud). Har du dndrat nagot i den mappen pa din dator som annu inte laddats upp?
Vanta da tills molnet &r gront innan du bockar av mappen.

Selektiv synkronisering eller virtuella filer?

Selektiv synkronisering Virtuella filer

Vad ser du pa din dator? Endast de mappar du har bockat for Allt

Vad finns verkligen pa Allt i de ibockade mapparna Endast det du 6ppnar eller

din disk? faster

Utan internet Alla ibockade mappar Endast det som redan ar
nedladdat

Mac Endast med en klassisk Standard (File Provider)

synkroniseringsmapp
Anvander du virtuella filer syns inga bockrutor vid mapparna i installningarna. Det ar

normalt: da valjer du i stallet per mapp med Altijd behouden op dit apparaat eller
Ruimte vrijmaken (se Virtuella filer: se allt, ladda ner bara det du 6ppnar).
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Nya stora mappar

Dyker det upp en ny mapp i din Nextcloud som ar stdrre an en viss storlek (till exempel om
en kollega delar en stor mapp med dig), kan appen forst fraga om du vill ladda ner den.
Det staller du in i appens installningar, under Advanced (avancerat). Du ser da fragan i

molnets fonster.

Tips: filer du aldrig vill synkronisera, till exempel tillfalliga filer fran ett program, lagger du
i listan Genegeerde bestanden bewerken i appens installningar. En asterisk (*) star dar
for valfria tecken, till exempel *.tmp.
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7.7 Det lilla molnet: lasa status, aktivitet och fel

Nextclouds lilla moln finns pa Windows langst ner till héger i aktivitetsfaltet (ibland bakom
pilen uppat), pa Mac hégst upp i menyraden och pa Linux i meddelandefaltet. P4 ikonen
ser du direkt hur synkroniseringen gar.

Het wolkje van de desktop-app Nextcloud Files

Alles bijgewerkt Bezig
Je bestanden zijn gelijk en de app is verbonden, De app synchroniseert op dit moment.

Gepauzeerd \ Geen verbinding
Synchroniseren staat op pauze. De app kan je Nextcloud niet bereiken,

a Let op Fout
Er is iets dat je aandacht nodig heeft. Bijvoorbeeld een verkeerd adres of veriopen inlog.

Statusiconen van de Nextcloud-app (afbeeldingen: Nextcloud) WebOke Nextcloud

Statusikonerna for skrivbordsappen (bilder fran Nextcloud) och vad de betyder

Ikon Betydelse Vad gor du?

Gron med vit Allt &r uppdaterat och appen ar Inget.

bock ansluten.

Bl& med tva Appen synkroniserar just nu. Vanta lite. Vid manga eller stora filer kan

roterande pilar det ta en stund.

Gra med tva Synkroniseringen &r pausad, Hogerklicka pa molnet och valj Vervolg

streck oftast for att du sjalv har gjort sync. | appens installningar, under ditt
det. konto, heter det Synchronisatie

hervatten.

Gratt Ingen anslutning till din Kontrollera din internetanslutning.

genomstruket Nextcloud. Fungerar din Nextcloud i webblasaren? Se

moln Synkroniseringen pé datorn fungerar inte

som den ska.

Gul triangel med Nagot behdver din Klicka pa molnet och 1ds meddelandet.
utropstecken uppmarksamhet, till exempel

en fil som inte kunde

synkroniseras.

Ro6d med vitt Ett fel i installningarna, till Klicka pa molnet och logga in igen om det
kryss exempel en felaktig adress behovs.
eller en utgangen inloggning.
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Fonstret for det lilla molnet

Klicka (med vanster musknapp) pa molnet. Ett fonster 6ppnas med:

« Hogst upp ditt namn och din profilbild. Klicka pa den for kontomenyn: ldgga till ett
konto, pausa eller dteruppta synkronisering, logga ut och appens Installningar. Dar
ser du ocksa din status (online, franvarande, stor ej), precis som i webblasaren.

« Knappar for att 6ppna din lokala mapp och din Nextcloud i webblasaren, samt
apparna i din Nextcloud, som Talk.

« Aktivitetslistan: vilka filer som nyss synkroniserats, meddelanden fran din
Nextcloud (till exempel en fil som delats med dig) och varningar. En fil som inte har
synkroniserats visas med orsaken till det.

Om du hogerklickar pa molnet (Windows) far du en kort meny for att 6ppna fénstret,
pausa, 6ppna installningarna eller avsluta appen.

Meddelanden du ofta ser

Meddelande (ibland pa

engelska)

En fil med ett oqiltigt
namn, eller med tecken
som inte ar tilldtna

Filen anvands, eller ar 1ast

Konflikt, eller Conflict
oplossen

Otillrackligt diskutrymme

pa servern

Servern ar i
underhélislage

Ett meddelande om att du

behoéver logga in igen,
eller en rod cirkel med
kryss

Vad det betyder

Namnet innehaller tecken
som Windows inte kanner
igen, eller slutar med ett

mellanslag eller en punkt.

Filen &r éppen i ett annat
program.

Samma fil har andrats pa
tva stallen samtidigt.

Din lagring i din WebOké
Nextcloud ar full.

WebOké uppdaterar din
Nextcloud.

Appens atkomst har
aterkallats eller ditt
|6senord har andrats.

Losning

Byt namn pa den i webblasaren. Se
Filer med otilldtna tecken, stada
upp sa att Windows synkroniserar
igen.

Stang programmet, appen forsdker
darefter igen.

Se Konfliktkopior: vad det ar och hur
du l6ser dem.

Stada upp eller utéka, se
Lagringsutrymmet ar fullt: skapa
utrymme eller utdka.

Vanta lite, appen fortsatter sedan
automatiskt.

Klicka pa molnet och valj
Inloggningsnamn, du gar sedan
igenom stegen igen i webblasaren.

Tips: vill du rapportera ett problem till WebOké? Ta en skarmbild av molnfénstret, med
meddelandet synligt, och ange appens version. Den hittar du i appens installningar. Se Sa
anmaler du ett problem till WebOké.
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7.8 Konfliktkopior: vad det ar och hur du loser
dem

Ibland ser du en fil i din Nextcloud-mapp med (conflicted copy och ett datum i namnet,
till exempel Begroting (conflicted copy 2026-10-24 101530).xlIsx. Det ar en
konfliktkopia. Inget har férsvunnit: det &r tva versioner av samma fil.

Zoek hier x| a D [ Alle bestanden >  Handleiding C werkmap ~ [ Type () Aangepast © Markering &\ Mensen B8

| B3 Alle bestanden O Naam Gro... Aange...
& Persoonlijke bestanden o:] Begroting 2027 xlsx 7KB  enkele séco

© Recent oj Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xIsx 7KB  enkele seco...
¢ Favorieten
O Jaarverslag.docx enkele seco...
+& Shares v
Notulen 24:10:2026.docx 35 KB  enkele seco...
B8 Teammappen
Offerte klant.docx 35 KB enkele seco...

O

© Markering o

G Exteme opslag [i] Offerte klant {conflicted copy 2026-10-23 164212).docx 5KB  enkele seco...
[u)

12 Mapboom Planning? concept.xlsx TKB  enkele seco...

T bestanden

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

£ Instellingen voor bastanden

ictkopie staat naast het arigineel

Originalet (1) och konfliktkopian med dina egna andringar (2) bredvid varandra

Hur uppstar en konfliktkopia?

En konflikt uppstar nar samma fil har &ndrats pa tva stallen innan appen hann utbyta
andringarna. Till exempel:

« Du arbetar pa din laptop utan internet med en fil, och en kollega andrar samma fil
samtidigt i webblasaren.

« Du 6ppnar ett delat dokument fran mappen pa din dator, medan en kollega redigerar
det i webblasaren.

« Samma mapp synkroniseras av tva synkroniseringsprogram samtidigt, till exempel
Nextcloud och OneDrive eller Dropbox.

Appen kan da inte sjalv avgora vilken version som ar ratt. Darfér hamtar den versionen
fran din Nextcloud under det vanliga namnet (1), och sparar din version bredvid som en
konfliktkopia (2). Appen laddar inte upp konfliktkopian: den finns bara pa din dator och
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dina kollegor ser den inte. Har en konfliktkopia anda hamnat i din Nextcloud, till exempel
for att nagon har laddat upp den manuellt, ser du den dven i webblasaren, som pa bilden
ovan.

Sa loser du det

1. Klicka pa molnikonen. Vid en konflikt ser du ett meddelande med Los konflikt.
Klicka pa det.

2. Appen visar bada versionerna, med datum och storlek: Lokal version (din version)
och Serverversion (versionen fran din Nextcloud). Markera den du vill behalla och
klicka pa Spara markerad version. Markerar du bada, finns de kvar bada tva och
din version far ett nummer efter namnet.

3. Vill du ha andringar frdn bdda versionerna? Oppna da bada filerna, fér déver dina
egna andringar fran konfliktkopian till originalet och spara originalet.

4. Ta sedan bort konfliktkopian. Sa fort den ar borta ar konflikten I6st.

Obs: slang inte alla konfliktkopior pa en gang utan att titta igenom dem. Det kan finnas
arbete som inte finns sparat nagon annanstans. Har du valdigt manga? | Konfliktkopior i en
stor mapp rensa upp utan att férlora ndgot kan du lasa hur du rensar upp en stor mapp pa
ett sakert satt.

Forebygg konflikter

« Arbetar du med kollegor pa samma dokument, 6ppna det da i webblasaren i Euro-
Office. Da arbetar ni verkligen tillsammans i en och samma version. Se Arbeta med
Office-filer fran din dator.

« Lat appen bli klar (grén molnikon) innan du stanger din laptop eller kopplar bort den
fran internet.

« Lat aldrig en mapp synkroniseras av tva synkroniseringsprogram samtidigt.

« Anvand inte samma mapp pa tva datorer med olika konton.

Tips: har du anda tappat bort nagot? Din WebOké Nextcloud sparar aldre versioner av
varje fil. Se En aldre version aterstalla och ge versioner namn.
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7.9 Flera konton och mappar i en app

En skrivbordsapp kan halla reda pa flera konton och flera mappar samtidigt. Praktiskt om
du till exempel har ett eget paket och ett konto hos en férening, eller om du férutom
Nextcloud Free har ett betalt paket.

Lagga till ett andra konto

1. Klicka pa molnet och sedan pa ditt namn hogst upp.

2. Valj Lagg till konto.

3. Du gar igenom samma steg som forsta gangen: fyll i adressen, logga in i
webbldsaren med din inloggningskod, Tillat atkomst och valj vad du vill
synkronisera. Se Nextcloud Files installera pad Windows.

4. Valj en annan lokal mapp an for ditt forsta konto, till exempel Nextcloud
Vereniging.

I molnikonens fonster vaxlar du hogst upp mellan dina konton. I installningarna har varje
konto en egen sektion.

Koppla en extra mapp

Du kan aven koppla en fristdende mapp pa din dator till en mapp i din Nextcloud, till
exempel din mapp Dokument med en mapp Laptop Documenten i din Nextcloud.

1. Oppna appens instéllningar och valj ditt konto.

2. Klicka pa Toevoegen mapsynchronisatie verbinding (i vissa versioner Add
Folder Sync Connection).

3. Valj mappen pa din dator (Kies een map op je computer om te synchroniseren)
och sedan mappen i din Nextcloud (Kies een externe doelmap). Med Skapa
mapp skapar du en ny dar.

4. Bekrafta. Appen synkroniserar nu mappen precis som den vanliga Nextcloud-
mappen.

Obs: koppla inte en mapp som redan finns i din Nextcloud-mapp, eller en mapp som ocksa
hanteras av OneDrive, Dropbox eller iCloud. Det ger dubbla filer och konflikter.

Obs: pd Mac med File Provider fungerar det inte att koppla fristdende mappar. Dar visas
varje konto som en egen plats i Finder under Platser.

Ta bort en koppling eller ett konto

« En mapp: klicka pa de tre punkterna bredvid mappen i installningarna, Ta bort
mappsynkroniseringsanslutning. Filerna finns kvar i din Nextcloud och pa din
dator, de slutar bara synkroniseras.

« Ett konto: i installningarna vid kontot finns knappen for att logga ut eller ta bort
kontot. Utloggning bevarar kopplingen, borttagning tar bort den helt.
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Tips: vill du flytta dina filer fran Nextcloud Free till ett betalt paket? Da behdver du inte
synkronisera tva konton parallellt. Las Fran Nextcloud Free till ett betalpaket, eller fran en
annan Nextcloud-leverantor.
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7.10 Din Nextcloud som natverksenhet (WebDAV) i
Utforskaren eller Finder

Du kan koppla din WebOké Nextcloud som natverksenhet ocksa, utan app. Det gar via
WebDAV. Dina filer ligger da inte pa din dator: allt gar direkt via internet. For dagligt
arbete rekommenderar vi skrivbordsappen med virtuella filer (Virtuella filer: se allt, ladda
ner bara det du 6ppnar); en natverksenhet ar praktisk pa en dator dar du inte far installera
nagot, eller for ett program som behdver en enhetsbokstav.

Vad behover du?

1. WebDAV-adressen. Oppna appen Filer i din Nextcloud och klicka langst ner till
vanster pa Filinstallningar. Valj WebDAV till vanster. Vid WebDAV-URL hittar du
din adress (1), med en knapp till hdger for att kopiera den (2). Den ser ut som
https://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/, med din egen
adress och ditt anvandarnamn.

2. Ett applosenord. Eftersom din WebOké Nextcloud ar skyddad med en
inloggningskod fungerar inte ditt vanliga I6senord har. Klicka i samma fonster pa
Skapa ett apploésenord, eller ga till Installningar, Sakerhet, Apparater &
sessioner. Fyll langst ner i Appnamn i ett namn, till exempel Natverksenhet
laptop, och klicka pa Skapa nytt applosenord. Om din Nextcloud fragar efter ditt
l6senord (Autentisering kravs), fyll i det. | fonstret Nytt applésenord ser du ditt
Inloggningsnamn (1) och Lésenord (2). Kopiera l6senordet direkt, du ser det bara
en gang. Se aven Applosenord: nar och hur.
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Instellingen
voor
bestanden

Algemeen
Uiterlijk
Aanvullende instellingen
Waarschuwingen
| webbav

Keyboard shorteuts
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WebDAV

WebDAV URL
o https://demo.webokecloud.nifremote. php/davifiles/dermao

Maak een app wachtwoord
Verplicht voor WebDAV authenticatie omdat Twee-Factor Authenticatie is
ingeschakeld voor dit account.

Hoe bestanden te benaderen met WebDAV

Keyboard shortcuts
Acties

Bestandsacties

Verwijder of voeg een favoriet toe

Open de details zijbalk

Berichttags

Naam wijzigen

Verwijderen Delete

Selectie

Selecteer alle bestanden Ctrl A

Deselecteer alles Escape

Nieuw appwachtwoord x

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

o= ) o

Wachtwoaord

o TTRAF - gaoAM - ACMBK - AFSdK - Aybagg [_D

Toon QR code voor mobiele apps

Nytt applésenord: ditt inloggningsnamn (1) och lésenordet (2); detta exempel aterkallades direkt efterat
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Windows: skapa en natverksanslutning

1. Oppna Utforskaren och klicka till vanster pa Den har datorn.

2. Klicka langst upp pa de tre punkterna (eller pa Dator) och vélj Anslut
natverksenhet.

3. Valj en enhetsbokstav, till exempel N:, och klistra in WebDAV-adressen vid Mapp.

4. Markera Ateranslut vid inloggning och Anslut med andra uppgifter. Klicka pa
Slutfor.

5. Fyll i ditt anvandarnamn och applésenordet och markera Kom ihag mina
uppgifter.

Mac: anslut till server

1. Valj i Finder i menyraden Ga och sedan Anslut till server.

2. Klistra in WebDAV-adressen vid serveradressen och klicka pa Anslut.

3. Fyll i ditt anvandarnamn och applésenordet. Din Nextcloud hittar du darefter i Finder
under Platser.

Linux

| de flesta filhanterare (som Filer i GNOME) valjer du Andra platser och fyller vid Anslut
till server i adressen med davs:// i stallet for https://, till exempel
davs://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/. | KDE lagger du till din
Nextcloud under Onlinekonton i systeminstallningarna.

Kanda begransningar

Vad du marker Varfor Vad du kan gora

Efter en omstart ar enheten Windows inbyggda Se En WebDAV-natverksenhet som

borta eller Windows fragar WebDAV ar kansligt for ~ forsvinner efter omstart

igen efter ditt I6senord detta

Filer storre an cirka 50 MB Windows har en Anvand skrivbordsappen eller

fungerar inte pa Windows standardgrans for webblasaren for stora filer, se En
WebDAV WebDAV-natverksenhet som

forsvinner efter omstart

Windows visar ledigt utrymme  WebDAV skickar inte Kontrollera i din Nextcloud langst ner
pa din C-enhet i stallet for din den informationen till vanster under Filer hur mycket
Nextcloud utrymme du har
L&ngsamt med manga sma Varje fil skickas Anvand skrivbordsappen
filer separat via internet
Meddelande om fér manga En gammal anslutning Se IP-adress som bromsas av en
inloggningsforsok forsoker logga in med gammal app: vilken ar det?

fel I6senord
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Obs: om du inte langre anvander natverksenheten, aterkalla da applésenordet via
Apparater & sessioner (se Enheter och sessioner visa, aterkalla eller rensa pa distans).
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7.11 Arbeta med Office-filer fran din dator

Dokument, kalkylblad och presentationer redigerar du i din WebOké Nextcloud med Euro-
Office. Det har en egen handledning: Euro-Office-handledningen. Har laser du bara om hur
skrivbordsappen Nextcloud Files och Office-filer fungerar tillsammans.

Tre satt att oppna ett dokument

Du 6ppnar dokumentet Tillsammans med Utan
kollegor samtidigt internet

| webblasaren, i Euro-Office Ja Nej

| programmet Nextcloud Office, frén din anslutna Ja Nej

Nextcloud

Fran Nextcloud-mappen pa din dator, med Word, Nej Ja

Excel, LibreOffice eller Nextcloud Office

Oppnar du ett dokument frdn mappen pa din dator arbetar du ensam. Skrivbordsappen
placerar filen i din Nextcloud forst efter att du har sparat. Arbetar en kollega samtidigt i
webblasaren p& samma fil far du en konfliktkopia (Konfliktkopior: vad det &r och hur du
[6ser dem).

Obs: arbeta alltid med delade dokument i webblasaren eller via din anslutna Nextcloud i
programmet Nextcloud Office. Anvand mappen pa din dator for dokument som bara du
arbetar med.

Las mer i Euro-Office-handledningen

« Ansluta programmet Nextcloud Office till din WebOké Nextcloud (Euro-Office-
handledning 10.5)

« Samarbeta mellan programmet och kollegor i webblasaren (10.6)

» Arbeta med skrivbordsappen Nextcloud (synkronisering) (10.8)

« Euro-Office som program pa din dator (10.1)

Tips: programmet Nextcloud Office och synkroniseringsappen Nextcloud Files &r tva olika
program. Du kan installera bada, de finns bada pa www.weboke.nl/download.
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Nextcloud pa din telefon
och surfplatta
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8.1 Vilka appar behover du pa din telefon och

surfplatta?

Med din telefon eller surfplatta kommer du at din WebOké Nextcloud var du &n ar. Vilken
app du behdver beror pa vad du vill géra. Apparna fran Nextcloud ar gratis och kommer
direkt fran utvecklarna. Endast DAVx5 (for kalender och kontakter p&d Android) kostar en
liten summa i Google Play, via F-Droid ar den gratis.

Vad vill du gora?

Visa, ladda upp och dela
filer, ladda upp foton
automatiskt, skanna
dokument

Kalender och kontakter pa
din telefon

Uppgifter pa din telefon

Chatta, ringa och ha
moten (endast i paket
med Office)

Anteckningar

Redigera dokument

iPhone och
iPad

Appen
Nextcloud

Inbyggt i iOS,

ingen app
behdvs

Minnen
(inbyggt)

Appen
Nextcloud
Talk

Appen
Nextcloud
Notes

Android

Appen
Nextcloud

Appen DAVX5

DAVx5 med en
uppgiftsapp

Appen
Nextcloud
Talk

Appen
Nextcloud
Notes

| appen Nextcloud eller i
webbladsaren pa din telefon, med

Euro-Office

Forklaring

Nextcloud-appen pé iPhone
eller iPad, Nextcloud-appen
pa Android

Kalender och kontakter pa
iPhone och iPad, Kalender
och kontakter pa Android
med DAVx5

Uppgifter pa mobilen:
Minnen pa iPhone, Tasks.org
pa Android

Talk pa mobilen och
aviseringar

Anteckningar skapa och
anvanda pa din telefon

Euro-Office-handboken 10.7

Lankarna till appen Nextcloud, Nextcloud Talk och DAVX5 finns pa var nedladdningssida
www.weboke.nl/download, under Nextcloud. Dar valjer du App Store, Google Play eller F-

Droid.
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eve 8 www.weboke.nl/download#nextcloud-mobiel
mbgzﬂ(e Webhosting ~ Domeinen Producten Support Tools Al Builder EZEE0 * 46 v 2 Mijn Account -

Nextcloud Office Nextcloud Files o Nextcloud-app

Euro-Office op je computer pp voor je Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
presentaties met een programma op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Euro-Office.

bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt.

met collega's in de browser. Vioor de Mac is er een

% App Store O Google Play
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) 4 Windows m

O F-Droid
e A Uinux (Appimage)
Instellen op iPhone  Instellen op Android
® macOS (Apple Silicon) m versie 3500 Installeren op Windows

Installeren op de Mac
Handleiding

© Nextcloud Talk © oavss

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-

telefoon
[ Google Play
S anind

Zoinstalleer je het

ps voor je telefoon en tablet op www.weboke.nl/download

Nextcloud-appen (1), Nextcloud Talk (2) och DAVX5 (3) pa www.weboke.nl/download

Kann igen den akta appen

Soker du sjalv i App Store eller Google Play, valj da appen som helt enkelt heter
Nextcloud, fran utvecklaren Nextcloud GmbH, med den bla logotypen med tre cirklar.
Det finns ingen WebOké-app: du anvander den officiella appen och fyller i adressen till din
WebOké Nextcloud i den.

App App Store Google Play F-Droid
Nextcloud App Store Google Play F-Droid
Nextcloud Talk App Store Google Play F-Droid
DAVx5 (endast Android) Google Play F-Droid

Utan app: webblasaren pa din telefon

Du kan ocksa anvanda webblasaren pa din telefon. Ga till adressen for din Nextcloud och

logga in. Du ser da en vy som ar anpassad for den lilla skarmen, med samma appar som
pa din dator.
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[ XX & demo.webokecloud.nl/apps/files/

a

Notitles

Photos

Uitjes en vakantie

WebOké

Website

O
O
O
O
O
O
a
O

Werkmap Anne

Howeas. & BE

Goedemiddag, Anne
de Groot

Q Talk vermeldingen

v/

Geen ongelezen vermeldingen

Overleg nieuwe website
|e hebt gasten geweigerd

. Laten we beginnen!
## © Beheer gespraksinstel

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

. Notitie aan mijzelf

Systemn heeft het gesprek a

Belangrijke mail

Filer (vanster) och Dashboard (hdger) i webblasaren pa en telefon

Logga in med inloggningskoden

Din WebOké Nextcloud ar skyddad med en inloggningskod (tvastegsverifiering). Apparna
Nextcloud och Nextcloud Talk loggar in via en inloggningsskarm i din Nextcloud, dar du
aven fyller i koden. Appen skapar darefter sjalv ett app-l6senord. DAVx5 kan logga in pa
samma satt (Kalender och kontakter pa Android med DAVx5). Endast for appar som inte
kan visa en inloggningsskarm, som kalendern och kontakterna pa iPhone, skapar du sjalv

ett app-l6senord. Se Appldsenord: nar och hur.
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8.2 Nextcloud-appen pa iPhone eller iPad

Med Nextcloud-appen pa din iPhone eller iPad har du alla dina filer nara till hands. Du kan
ladda upp foton automatiskt, dela filer och scanna dokument.

Installera

1. Oppna Appbutik och sok efter Nextcloud, eller tryck p& den har lanken pa din
telefon: Nextcloud i Appbutik.

2. Tryck pa Ladda ner (eller molnikonen om du har haft appen tidigare).

Logga in

1. Oppna appen och tryck pa Logga in.

2. Fyll i adressen till din WebOké Nextcloud under Serveradress https://, till exempel
https://demo.webokecloud.nl. Anvand adressen s& som du ser den i webblasaren,
utan /apps/files efter.

3. Inloggningsskarmen for din WebOké Nextcloud 6ppnas i appen: Anslut ditt konto
(1). Tryck pa Logga in (2).

4. Fyll i ditt anvandarnamn och l6senord, och darefter inloggningskoden fran din e-post
eller din autentiseringsapp.

5. Du ser Kontoatkomst. Tryck pa Tillat atkomst (3). Appen 6ppnas med dina filer.
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WebOké

& demo.webokecloud.nlfindex. php/login/v2/flow

webidkeé. .

Verbind jouw account Account toegang

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/5.0 Mamenteel ingelogd als Anne de Groct (demao)
W (i05) Nextcloud-i0S/7.2.0" toegang geeft tot j& o Je staat op het punt om “Mozilla/5.0 (i0S)
WebOkeé Nextcloud account. Nextcloud-i05/7.2 0" toegang te geven tot je
WebOké Nextcloud account

A Beveiligingswaarschuwing o
Als u geen nieuw apparaat of nieuwe app
probeert in te stellen, probeert iemand je te
misieiden om hem toegang tot je gegevens te
verlenen. Ga in dat geval niet verder en neem
in plaats daarvan contact op met je
systeembeheerder.

o Inloggen

Alternatieve login met app wachtwoord

Verleen toegang

Anslut ditt konto (1): tryck pa Logga in (2) och darefter pa Tilldt dtkomst (3)

Appen far pa sa satt ett eget applosenord. Du ser sedan din iPhone i din Nextcloud under
Installningar, Sakerhet, Enheter & sessioner. Tappar du bort din telefon kan du dra
tillbaka atkomsten déar (se Enheter och sessioner visa, aterkalla eller rensa pa distans).

Tips: gar det inte att logga in i appen, till exempel for att inloggningskoden inte gar att
klistra in i appen? Logga da in med en QR-kod. Skapa ett applésenord pa din dator i din
Nextcloud (Installningar, Sakerhet, Enheter & sessioner, namn till exempel iPhone,
Skapa nytt applosenord) och valj Visa QR-kod fér mobila appar. Tryck pa QR-ikonen i
appen vid inloggningen och scanna koden. Se Applésenord: nar och hur.

Appen i korthet

Nederst finns flikarna:

Flik Vad du hittar dar

Filer Alla dina mappar och filer. Tryck pa en fil fér att visa den; tryck pa de tre punkterna
bredvid for att dela, ladda ner, flytta med mera.

Favoriter Filer och mappar som du har markerat med en stjarna, aven i webblasaren.

+ (i Lagg till ndgot: ladda upp foton eller videor, ladda upp en fil, skapa en mapp,
mitten) scanna ett dokument eller skapa ett nytt dokument.
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Media Alla dina foton och videor som en tidslinje.

Mer Bland annat senaste filer, delade filer, offlinefiler, borttagna filer och appens
Installningar, med Automatisk uppladdning av foton (Foton ladda upp
automatiskt).

Din Nextcloud i appen Filer pa iPhone

Nextcloud-appen lagger ocksa till din Nextcloud i appen Filer i iOS. Oppna Bladdra dar

och titta under Platser. Finns inte Nextcloud med, tryck da pa de tre punkterna uppe till
héger, valj Andra och aktivera Nextcloud. P& s& satt kan du éppna och spara filer direkt i
din Nextcloud frén andra appar (Pages, Mail, din bildredigerare).

Flera konton

Har du mer an en Nextcloud, till exempel fran ditt arbete och din forening? Tryck pa Mer
och sedan pa ditt namn eller din profilbild, och valj Lagg till konto.

Obs: vissa knappar i appen ar (annu) pa engelska, aven om din iPhone ar installd pa
svenska. Uppbyggnaden ar densamma.

Oppna och redigera dokument i appen: se Euro-Office i Nextcloud-appen pa din telefon
eller surfplatta i Euro-Office-handboken.
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8.3 Nextcloud-appen pa Android

Nextcloud-appen for Android ger dig atkomst till dina filer var du an ar, laddar upp dina
foton automatiskt och kan skanna dokument.

Installerar

1. Oppna Google Play och sok efter Nextcloud, eller tryck pd den héar lanken pa din
telefon: Nextcloud i Google Play. Vill du helst inte anvanda Google Play finns samma
app pa F-Droid.

2. Tryck pa Installera.

Logga in

1. Oppna appen och tryck pa Logga in.

2. Fyll i adressen till din WebOké Nextcloud under Serveradress https://..., till
exempel https://demo.webokecloud.nl, och fortsatt.

3. Inloggningsskarmen for din Nextcloud 6ppnas: Anslut ditt konto. Tryck pd Logga
in. Skarmarna ser likadana ut som pa iPhone, se bilden i Nextcloud-appen pa iPhone
eller iPad.

4. Fyll i ditt anvandarnamn och l6senord, och darefter inloggningskoden fran din e-post
eller din autentiseringsapp.

5. Tryck pa Tillat atkomst. Appen dppnas med dina filer.

Du behover alltsa inte skapa nagot app-l6senord. Gar det inte att logga in kan du ocksa
logga in med en QR-kod (Logga in via QR-kod); hur du skapar den koden star i
Nextcloud-appen pa iPhone eller iPad.

Behorigheter

Appen ber om nagra behérigheter. Ge dem om du vill anvanda funktionen:

Behorighet Anvands till

Aviseringar Aviseringar fran din Nextcloud, till exempel en delad fil, och
forloppet for uppladdningar.

Foton och videor, eller Behovs for automatisk uppladdning (Foton ladda upp
Atkomst till alla filer automatiskt) och fér att ladda upp filer fran din telefon.
Kamera For att skanna dokument och logga in med en QR-kod.

Ingen batteribegransning Sa att automatisk uppladdning fortsatter i bakgrunden. Appen

meddelar dig sjalv om Batterioptimering blockerar
uppladdningar.
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Appen i korthet
Tryck langst upp till vénster pa de tre strecken fér menyn. Dar hittar du bland annat:

» Alla filer och Personliga filer: dina mappar och filer.

- Favoriter, Senaste filer, Delad och Pa enheten (det du har gjort tillgédngligt
offline).

« Maedia: alla dina foton och videor.

« Teammappar, om du har sadana.

- Borttagna filer, Uppladdningar, Aktiviteter och Aviseringar.

« Installningar, med bland annat Automatisk uppladdning och Synkronisera
kalender och kontakter (det staller in DAVX5 at dig, se Kalender och kontakter pa
Android med DAVXx5).

Med den bla +-knappen nere till héger laddar du upp filer, skapar en mapp, skannar ett
dokument (Skanna ett dokument med kameran) eller skapar ett nytt dokument.
Flera konton

Tryck pa ditt namn eller din profilbild i menyn och valj Lagg till konto. Under Hantera
konton byter du eller tar bort ett konto.

Obs: om du tar bort ett konto fran appen raderas dven de filer som appen hade laddat ner
till din telefon. | din Nextcloud finns allt kvar.

Oppna och redigera dokument i appen: se Euro-Office i Nextcloud-appen pa din telefon
eller surfplatta i Euro-Office-handboken.
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8.4 Foton ladda upp automatiskt

Nextcloud-appen kan automatiskt ladda upp varje foto och video du tar till din WebOké
Nextcloud. Sa har du alltid en kopia, dven om din telefon gar sénder eller férsvinner.
Darefter ser du dina foton i apparna Foton och Minnen i din Nextcloud (se Foton eller

Minnen: vilken app ska du anvanda till vad?).

Pa iPhone eller iPad

A W N B

. Tryck l1angst ner pd Mer och sedan pa Installningar.

. Valj Auto-uploaden foto's (i vissa versioner Automatisk uppladdning).

. Sla pa uppladdningen och valj om du vill ladda upp foton, videor eller bada.

. Ge appen atkomst till alla foton om iOS fragar efter det. Med begrénsad atkomst ser

appen bara de foton du har valt.

. Valj till vilken mapp i din Nextcloud foton ska ga, och om du vill ha undermappar per

ar eller manad (Anvand undermappar).

. Vill du bara ladda upp via wifi, sld da pa Anvand endast wifi-anslutning.
. Valj om appen ska ladda upp alla foton och videor som redan finns pa din telefon,

eller bara fran ett visst datum. | nya versioner av appen heter dessa val (fortfarande
pa engelska) All photos and videos och From a date. Det som redan finns i din
Nextcloud hoppar appen dver.

Obs (iPhone): iOS ger appar bara lite tid i bakgrunden. Darfér fortsatter uppladdningen
ofta inte férrén du 6ppnar appen. S& har haller du bast koll:

Oppna Nextcloud-appen da och d3, till exempel pa kvéllen, och 1at den vara éppen
en stund medan den laddar och ar pa wifi.

SI3 pa Uppdatering i bakgrunden for Nextcloud under Installningar pa iPhone,
Allmant.

Stang av Energisparlage under uppladdningen, det stoppar bakgrundsarbete.
Svep inte bort appen fran listan déver 6ppna appar.

Nyare versioner av appen har ett [dge dar appen forblir 6ppen med en nedtonad
skarm medan den laddar upp snabbare (Focused Auto Upload). Praktiskt forsta
gangen, nar tusentals foton vantar.

Pa Android

1.

Tryck uppe till vanster pa de tre strecken och valj Instéallningar, sedan Automatisk
uppladdning.

. Du ser mapparna med foton och videor pa din telefon, till exempel Kamera och

Skarmdumpar. SI3 pa den mapp du vill ladda upp. Tryck pa de tre punkterna
bredvid en mapp for att stalla in den.

. Valj malmappen i din Nextcloud. Standard &r /AutomatischUploaden, du kan vilja

en egen mapp.

. Valj om du bara vill ladda upp via wifi (Ladda endast upp via Wi-Fi) och om det

bara far ske under laddning (Ladda endast upp vid laddning).
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5. Valj med Ladda aven upp befintliga filer om foton som redan finns pa din telefon
ocksa ska skickas med.

6. Valj under Originalfilen kommer att... vad som hander med fotot pa din telefon:
[@mnas kvar (rekommenderas), flyttas eller tas bort.

7. Med Anvand undermappar hamnar foton i mappar per ar och manad.

Tips (Android): stang av batteribegransningen fér Nextcloud (i Androids installningar,
under Appar, Nextcloud, Batteri: Obegransat). Annars stoppar Android appen i
bakgrunden. Slutar automatisk uppladdning att fungera efter en uppdatering av appen?
Las Ateruppta fotouppladdning p& Android efter en app-uppdatering.

Var hamnar foton?

Foton hamnar i mappen du har valt, i din egen lagring. De réknas alltsa in i din
lagringsutrymme (se Se din lagring: vad raknas och vad raknas inte). Du ser dem i appen
Filer och i Foton och Minnen. Vill du se foton fran nagon annan, eller dela ett album? Se
Dela ett album med familj eller vanner.

Obs: valj inte att ta bort foton pa din telefon innan du har kontrollerat att de verkligen
finns i din Nextcloud. SI& helst aldrig pa det alternativet.

Stannar uppladdningen? Se Fotouppladdning pa telefonen stannar fér en checklista.
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8.5 Gora filer tillgangliga offline och dela fran din
telefon

Nextcloud-appen hamtar en fil forst nar du éppnar den. Vill du kunna 6ppna en fil aven
utan internet, till exempel pa flygplanet, gor den da tillganglig offline.

Gora tillganglig offline

iPhone och iPad Android
Gora en fil eller Tryck pa de tre punkterna bredvid filen  Tryck pa de tre punkterna bredvid
mapp tillganglig eller mappen och valj Instellen als filen eller mappen och valj
offline beschikbaar offline. Synkronisera.
Var hittar du Mer, darefter de offline filerna. I menyn under P@ enheten.
dem?
Bara tillganglig Tre punkter, Ta bort som tillganglig Ta bort den lokala kopian via de
online igen offline. tre punkterna. Filen finns kvar i

din Nextcloud.

Appen haller koll pa en offlinefil: andras den i din Nextcloud hamtar appen den nya
versionen sa fort du ar online igen.

Obs: att géra en hel mapp tillgénglig offline kan ta mycket plats pa din telefon. Gor bara
det med mappar du verkligen beh6ver nar du ar pa resande fot.

Dela fran din telefon

Du delar i appen pa samma satt som i webbldsaren (se Dela med en anvandare i ditt eget
Nextcloud och En offentlig 1ank skapa: lasning, redigering, ldsenord, utgdngsdatum och
hamtningsgrans):

1. Tryck pa de tre punkterna bredvid filen eller mappen och valj Dela.

2. Skriv ett namn for att dela med nagon i din egen Nextcloud, eller skapa en offentlig
lank.

3. Vid lanken staller du in rattigheterna, och eventuellt ett |6senord och ett
utgangsdatum.

4. Kopiera lanken eller skicka den direkt med WhatsApp, Signal, din e-post eller en
annan app.

Tips: vill du bara skicka sjalva filen, inte en Iank? Valj da bland de tre punkterna
alternativet for att skicka (pa Android Skicka/dela). Filen hamtas da och skickas till appen
du valjer.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl 175/ 442



WebOké

Ladda upp nagot fran en annan app

| nastan alla appar (Foton, din e-postapp, WhatsApp) kan du med delningsknappen skicka
en fil till Nextcloud. Valj Nextcloud i delningsmenyn och darefter mappen den ska

placeras i.

| telefonens webblasare

Det gar dven utan app. Logga in pa din Nextcloud i telefonens webblasare, tryck pa de tre
punkterna bredvid en fil (1) och valj Delningsalternativ (2) eller Hamta.

eee & demo.webokecloud.nlfapps/files/

(= ]

Aanmeldformulier WebOke.pdf
Begroting 2027 WebOké. xisx
Klantenoverzicht WebOkeé.xlsx
Mijn eerste document.docx

Nieuwsbrief WebOké nove... .docx

 §]
O
O
a
a
O
O
a
O

. Presentatie WebOké Cloud....pptx

Delen of downloaden vanuit de browser van je telefoon

Offerte WebOké Cloud. docx o---

Aanmeldfermulier WebOke pdf
Begroting 2027 WebOké . x|sx
Klantenoverzicht WebOke.xlsx
Mijn eerste document. docx
Nieuwsbrief WebOké nove... .do

Offerte WebOké Cloud.docx

1 1 o

. P'ESE‘”t[ﬁ Aan favorieten toevoegen

7 bestan @ Detalls

o": Deel opties
% Berichttags
@ Bekijken
B Downloaden als
£ Naam wijzigen
[3 Verplaats of kopieer
[ Lokaal openen

¥ Downloaden

@ verwijder bestand

De tre punkterna bredvid en fil (1) 6ppnar menyn med bland annat Delningsalternativ (2) och Hamta
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8.6 Skanna dokument med appen

Med Nextcloud-appen skannar du ett brev, kvitto eller formular med kameran pa din
telefon. Appen gor en pdf (eller bild) av det och lagger den direkt i din WebOké Nextcloud.

Pa iPhone eller iPad

1. Oppna mappen dar skanningen ska hamna.

2. Tryck Idngst ner pa + och véalj Scan document.

3. Hall kameran 6ver pappret. iPhone kanner igen kanterna och tar ofta bilden
automatiskt. Skanna fler sidor om det behdvs och bekrafta nar du ar klar.

4. Darefter ser du Gescande afbeeldingen. Tryck pa sidorna eller dra dem nedat for
att placera dem i dokumentet, i ratt ordning.

5. Fortsatt och valj filnamn och filtyp, till exempel pdf. Spara, skanningen hamnar i
mappen du hade éppen.

Pa Android

1. Oppna mappen dar skanningen ska hamna.

2. Tryck pa den blda + och vélj Scan een document van je camera.

3. Ta en bild av varje sida (Scan pagina). Du kan beskara kanterna.

4. Valj namn och spara. Appen laddar upp skanningen till den valda mappen.

Tips: 1dgg pappret pa ett morkt, enfargat underlag och se till att ha bra belysning. D3
hittar appen kanterna bast.

Obs: en skanning ar en bild eller pdf av ett foto. Vill du redigera texten, skriv dad om den i
ett dokument; se Euro-Office-handboken.

De exakta namnen pa knapparna varierar lite mellan olika versioner av appen och kan
visas pa engelska. Ser du inte skanningsalternativet, uppdatera da appen via Appbutik
eller Google Play.
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8.7 Talk, Anteckningar och Deck pa din telefon

Forutom Nextcloud-appen for dina filer finns det separata appar for nagra delar av din
WebOké Nextcloud. Hur du anvander dem beskrivs i kapitlen om respektive del.

Del

Talk (chatta, ringa,
ha moéten; endast i
paket med Office)

Anteckningar

Deck (tavlor med
kort)

Kalender, kontakter
och uppgifter

Foton

Dokument

Pa din telefon

Appen Nextcloud Talk foér

iPhone och Android. Utan den
appen far du inga aviseringar
om meddelanden och samtal.

Appen Nextcloud Notes, eller
mappen Anteckningar i
Nextcloud-appen.

| telefonens webblasare, for
Android finns det aven en
separat Deck-app fran
communityn.

Inbyggt i iOS, eller DAVX5 pa
Android.

Automatisk uppladdning med
Nextcloud-appen.

Euro-Office i Nextcloud-appen
eller i webblasaren.

Las mer

Talk pa mobilen och aviseringar

Anteckningar skapa och anvanda pa
din telefon

Deck: tavlor, listor och kort, och att
anvanda tillsammans

Kalender och kontakter pa iPhone och
iPad, Kalender och kontakter pa
Android med DAVx5, Uppgifter pa
mobilen: Minnen pa iPhone, Tasks.org
pa Android

Foton ladda upp automatiskt, Foton
frdn din telefon till din Nextcloud

Euro-Office-handboken 10.7

Att logga in i Nextcloud Talk och Nextcloud Notes fungerar precis som i Nextcloud-appen:
fyll i adressen till din Nextcloud, logga in med din inloggningskod och Tillat atkomst (se
Nextcloud-appen pa iPhone eller iPad). Pa Android kan dessa appar dven anvanda det

konto som redan finns i Nextcloud-appen.
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Kalender, kontakter,
uppgifter och e-post
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9.1 Kalendern: vyer, boka moten, upprepningar

och paminnelser

Med appen Kalender haller du koll pa dina méten i din WebOké Nextcloud. Du kan
anvanda flera kalendrar sida vid sida, till exempel en for jobbet och en for familjen, dela
dem med andra och se dem i mobilen. Oppna Kalendern med kalenderikonen i raden hdgst

upp.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now

Filter activiteiten .

< Week 43 van 2026

e da

o Ll Vandaag 1w &¥s.00

Mijn agenda's o 07:00
| Persoonlijk 08:00

Werk o
0900

Gezin 09:30 - 10:30

Verjaardagen 10:00 | Teamoverieg

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00

Nieuwe website vereniging 13:00

Taken 14:00

& Klussen
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00
il, Geen actieve vergadervoorst... * 17.00
Afspraakschema's + 18:00

19:00

20:00

o Prullenbao

# Agenda instellingen o

21:00

Kalendern i veckovyn

Nr Del

1 Handelse

2 Idag

3 Visa

4 Mina kalendrar

Papperskorg

Kalenderinstallningar

Nextcloud-guide - www.weboke.nl

vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2( =,

| vakbaurs utrecht | veriaardag oma

| Tandarts

a
10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00

Klantgesprek

Zwemles Noar

| O Centactformulier

Vad gor du med den?
Skapa en ny handelse.

Tillbaka till idag. Med pilarna ovanfér bladdrar du till féregaende
eller nasta vecka; klicka pa datumet mellan dem for att valja en
dag.

Valj mellan Dag, Vecka, Manad, Ar och Lista.

Dina kalendrar. Med bocken slar du pa eller av en kalender i
vyn; varje kalender har en egen farg.

Aterstall borttagna handelser och kalendrar.

Tidszon, import, adresserna for din mobil och mer.
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Under dina egna kalendrar ser du ocksa tavlorna fran Deck (kort med ett forfallodatum)
och dina att gora-listor under Uppgifter. Kalendern Fodelsedagar skapas automatiskt av
din Nextcloud, med fodelsedagarna fran dina kontakter.

Valja en annan vy

Klicka pa knappen bredvid Idag (1) och valj vy (2). Listan visar alla handelser under
varandra, praktiskt for att snabbt se vad som vantar.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/now

Filter activitaitan .. na. 19-10-2026 di. 20-10-2026 wo. 21-10-2026 de. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,
| vakbeurs Utrecht | verjaardag oma
£ Week 43 van 2026

Hele da

+ Evenement Vandaag e = 06:00

Mijn agenda's o =Dag 7.0
. m Week
% Persoonlijk 8:00

Werk = Maand |Tand.an5

. HH Jaar
Gezin 08:30 - 10:30 a

@ List .50 | reamoverieg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30

Verjaardagen
Offerte afronden Voetbal Daan

Deck 11:00
Welkom bij Nextcloud De... 12:00
12:30- 13:30

& Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa

Taken 14:00 14:00 - 15:00
Klantgesprek

Klussen
15:00

Vergadervoorstellen + 5 16:00 Zwemles Noar

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 IDC&!ﬂhtﬂUllnu"er

Afspraakschema's + 16:00

19:00
20:00
@ Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

©s hoe je de agenda wilt zien: dag. week, maand, jaar of lijst

Valj en vy
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Filter activiteiten ..

< oktober 2026

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

& Nieuwe website vereniging

Taken

19 20
& Klussen

®09:30 Teamoveriegh @ 14:00 Klantgespre. ..

Vergadervoorstellen =+
il, Geen actieve vergadervoorst...

26 27

Afspraakschema's + | Frijzen controleren | Offerte Bakkerij Ja...
©09:30 Teamoverledd @ 13:00 Kwartaalpla
[ 17:00 Teksten voo.

M Prullenbak
2

£ Agenda instellingen
® 09:30 Teamoverledh

De maandweergave: alle afspraken van de maand in &&n overzicht

Manadsvyn

Skapa en handelse

21

@ 12:30 Lunch met .

® 16:00 Zwemles N

28

® 16:00 Zwemles N...

4

® 16:00 Zwemlas N...

22 23
® 08:15 Tandarts | vakbeurs Utrecht
@ 10:00 Offerte afro.

29
® 15:00 Webinar vei

® 10:00 Voetbal Daan | Verjaardag oma

(0 20:00 Planning be

31
|0 Bennetjes in de b...

25

([0 17:00 contactfor..

1. Klicka i vecko- eller dagvyn pa en tom ruta vid ratt tidpunkt, eller dra 6ver flera rutor
for en langre handelse. Du kan ocksa klicka pa Handelse.

2. Skriv in titeln pd handelsen (1).

3. Valj Iangst upp i vilken kalender handelsen ska laggas (2), till exempel Jobb eller

Familj.

4. Kontrollera datum och tid vid Fran och Till. Bocka fér Heldag for en fodelsedag eller

ledig dag.

5. Fyll eventuellt i en plats och en beskrivning.

6. Klicka pa Spara (4). Vill du stalla in mer, till exempel en paminnelse? Klicka da pa

Mer information (3).
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[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/popover/iy1793264400/1793266200

o%rsoonlijk =

o Fotograaf voor de nieuwe website

Van (9 29 okt. 2026 = 10:00
Naar (4 29 okt, 2026 M 10:30

@ Europe/Amsterdam

[ Hele dag

O Niet herhalen #

] [ Een locatie toevoegen ] o

5] Voeg omschrijving toe

- Waar gaat deze vergadering over
- Vergader punten
- Alles wat deelnemers moeten voorbereiden

2 Deelnemers 1 )

Zoek voor e-mails, gebrulkers, contacten, contact...

e Meer details

En ny handelse: titel (1), kalender (2), Mer information (3) och Spara (4)

Tips: bredvid faltet for platsen finns en knapp med en kamera. Med den lagger du i paket
med Office direkt till en Talk-konversation i handelsen, sa att alla kan ansluta online (se
Starta en konversation: en till en, grupp eller team).

Alla madjligheter: Mer information

Under Mer information ser du handelsen i ett stort fonster. Har staller du in:
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793 266200

[Futoqraaf voor de nieuwe website J o

Van (9 29 okt. 2026

Naar [® 29 okt. 2026
@ Europe/Amsterdam

[0 Hele dag Niet herhalen Persoonlijk ~

@ f Een locatie toevoegen ] (=] Vioeg Talk gesprek toe o

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

] ledereen n reageran

Is open je alle mogelijkheden var v afspraa webOké Nextcloud

Upprepning (1), paminnelse (2), kalender (3), Talk-konversation (4), deltagare (5) och Spara (6)

« Upprepning (1): klicka pa pennan bredvid Upprepar inte.

« Paminnelse (2): valj under Lagg till paminnelse nar du vill fa en avisering.

. Kalender (3): i vilken kalender handelsen finns. Andrar du den, flyttas handelsen.

» Talk-konversation (4): koppla ett onlinemdte (paket med Office).

» Deltagare (5): bjud in personer, se Personer bjuds in till ett mote.

« Till hbger ocksa: status (till exempel Bekraftad), vad andra ser om du delar
kalendern, om tiden raknas som Upptagen eller Ledig, etiketter, en egen farg och
vem som far svara pa inbjudan.

« Nere till vanster under paminnelsen lagger du till bilagor med plustecknet vid Inga
bilagor.

Klicka pa Spara (6). For en befintlig handelse heter knappen Uppdatera.

Lata en handelse upprepas

Klicka under Mer information pa pennan bredvid Upprepar inte. Fonstret Upprepa
handelse 6ppnas. Valj i listan hur ofta (varje dag, vecka, manad eller ar), sedan vilka
dagar och nar upprepningen ska sluta. Klicka pa Ange upprepning.
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/calendar/timeGridweek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793266200

Herhaal evenement

Herhaal evenement

geen

Herhaling instellen

Stalla in en upprepning

Andrar du senare en enskild handelse i en serie, frdgar Kalendern om du bara vill &ndra
den har handelsen eller dven alla kommande.

Paminnelser

Klicka under Mer information pa Lagg till paminnelse och valj till exempel 15 minuter
eller 1 dag i forvag. Du kan lagga till flera paminnelser. Du far paminnelsen som en
avisering i din Nextcloud, och i mobilen om du har kopplat kalendern dar (se Kalender och
kontakter pa iPhone och iPad och Kalender och kontakter pa Android med DAVX5).
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L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793266200

Fotograaf voor de nieuwe website

Van (9 29 okt 2026 4 10:00

Naar [ 29 okt. 2026 M 10:30
bij het begin van de afspraak

5 minuten voor begin van de afspraak
} Persoonlijk -
10 minuten voor begin van de afspraak
Voeg Talk gesprek toe
15 minuten voor begin van de afspraak

30 minuten voor begin van de afspraak Bevestigd

éen uur voor begin van de afspraak Wanneer g... e afspraak
één uur voor begin van de afspraak
Bezet
2 uur voor begin van de afspraak

3 uur voor begin van de afspraak

(‘J.‘_:r: @ herinnering toe

Geen bijlagen lederean n reageren

. Deelnemers 1

Kies wanneer je een herinnering wilt krijgen

Valj nar du vill f& en pdminnelse

Tips: vill du fa en paminnelse automatiskt vid varje ny handelse i en kalender? Stall da in
en standardpaminnelse i sjdlva kalendern: hall musen 6ver kalendern, klicka pa pennan
och valj under Standardpaminnelse for tidsbestamda handelser (se Kalendrar dela,

gobra offentliga och lagga in pa din webbplats).

Visa, andra, flytta eller ta bort en handelse

« Visa: klicka pa handelsen. Du ser tid, plats och beskrivning, med knapparna Mer
information och Redigera.

« Flytta: dra handelsen till en annan tidpunkt eller en annan dag. Dra i nederkanten
for att gora den langre eller kortare.

« Ta bort: klicka pa handelsen, 6ppna menyn med de tre punkterna och valj ta bort.
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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

Klicka pa en handelse for att visa den

Av misstag borttagen?

wo de. 22-10-2026 vr. 23-10-2026

| Vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30-13:30
Lunch met Lisa

@ Werk

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

Klantgesprek Bakkerij Jansen
B 200kt 2026 14:00 @

20 okt. 2026 15:00 @
] Dorpsstraat 12, Zeist
5] Nieuwe website en webshop bespreken

Meer details

# Bewerk

10°

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

| O Centactformulier

Klicka langst ner till vanster pa Papperskorg. Dar finns borttagna handelser och
kalendrar. Klicka pa Aterstall for att terstalla dem. Efter en tid forsvinner de ur
papperskorgen; fonstret visar efter hur manga dagar.

Stammer inte tiden?

Visas handelser en timme eller mer forskjutna? Kontrollera da under
Kalenderinstallningar vilken Tidszon som ar installd. Valj Amsterdam (eller tidszonen
dér du bor). Se ocksa Fylla i din profil: namn, foto, e-postadress, sprak och tidszon for

spraket och tidszonen for ditt konto.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl
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9.2 Personer bjuds in till ett mote

Du kan bjuda in kollegor fran din egen WebOké Nextcloud och alla med en e-postadress till
ett mote. De far en inbjudan via e-post och kan acceptera eller avbdja den. Kollegor i din
Nextcloud ser métet direkt i sin egen kalender.

Lagga till deltagare

1. Skapa ett moéte eller 6ppna ett befintligt, och klicka pa Mer information (se

Kalendern: vyer, boka méten, upprepningar och paminnelser).
2. Skriv ett namn eller en e-postadress i sokfaltet under Deltagare (1). Din Nextcloud
soker bland anvandarna i ditt paket, dina kontakter, dina kontaktgrupper och dina

team.

3. Klicka pa ratt person. Finns personen inte med i listan? Skriv da in hela e-

postadressen och valj den.

4. Upprepa detta for alla du vill bjuda in.

5. Klicka pa Spara eller Uppdatera. Da skickas inbjudningarna ut.

[ L 0§ @ demo.webokecloud.nlfindex. php/appsfcalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)lbWI0ZS5waHAVZGF2LZNhbGVUZGFycyakZW1vLzhkLxdIcmsvaGQtzXytcGxhbmspo  webd tke

Kwartaalplanning
Van [ 27 okt. 2026
Naar [® 27 okt. 2026
@ Europe/Amsterdam

[ Hele dag

—
-

Niet herhalen

rs

] [ Vergaderkamer 2

J

£}  Voeg herinnering toe

fi Geen bijlagen

&, Deelnemers

-
o Sanng

s Sanne Bakker

sanne@bakker-advies.example

Skriv ett namn eller en e-postadress under Deltagare (1)

Nextcloud-guide - www.weboke.nl

m ]

Werk -

Voeqg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

ledereen ...

n reageren

®
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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 finns med bland deltagarna (1). Med Hitta en tid (2) ser du nar alla kan, med Uppdatera (3)
skickas inbjudan ut

Vid varje deltagare ser du senare om personen har accepterat, avbdjt eller annu inte
svarat.

Hitta en tid som passar alla

Klicka pa Hitta en tid (2). Fonstret Tillganglighet fér deltagare, objekt och rum
Oppnas. Du ser i en veckooéversikt nar du och dina kollegor i din Nextcloud ar upptagna,
och under Féreslagna tider tidpunkter som passar alla. Dra moétet till en ledig tid och
klicka pa Klar. For personer utanfoér din Nextcloud &r det inte kant nar de ar upptagna.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)lbW30Z55waHAVZGF 2L2ZNhbGVUZ GFycy9kZW1vLZhkLXdlcmsvaGQiZXvtcGahbmsph  Wwebi ke

Beschikbaarheid van aanwezigen, objecten en ruimtes

¢ | 27-10-2026 Bl @ Week 44 van 2026

Voorgestelde tijden ma. 26-10-2... di. 27-10-2026 wo. 28-10-2 do. 29-10-2 vr. 30-10-2026 za. 31-10-20
Deelnemers:

Zoek voor e-mails, gebrui

A6 Anne de Groot

S8 Sanne Bakker

Anne da Groot

Anne del Gewad, .,
| tijdstot

Anne de Groot

Anne de Groot

dinsdag 27 oktober 2026
01:00 p.m. - 03:00 p.m. Europ erdam

Hitta en tid: deltagarnas upptagna tider sida vid sida

Kollegor visar annu tydligare nar de arbetar om de fyller i sina arbetstider, se Stall in
arbetstider och franvaro.

Vem far svara?

Till héger under Mer information valjer du om Alla med en inbjudan kan svara eller om
Endast inbjudna deltagare kan svara. Valj det senare om du inte vill att en inbjudan
skickas vidare till personer som du inte har bjudit in.

Inbjudningar du sjalv far

Om en kollega i din Nextcloud bjuder in dig, hamnar métet i din kalender med statusen
Inbjuden. Oppna moétet fér att acceptera, preliminart acceptera eller avbdja. | vilken
kalender inbjudningar hamnar valjer du under Kalenderinstallningar,
Standardkalender for inkommande inbjudningar.

Varfor kommer en inbjudan ibland inte fram?

« Du har ingen e-postadress i din profil. Din Nextcloud skickar inbjudan i ditt namn, och
behdver din e-postadress for det (se Fylla i din profil: namn, foto, e-postadress, sprak
och tidszon).

o Motet ligger i det forflutna.
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« Du har inte sparat moétet efter att du lagt till deltagarna.
« Motet finns i en kalender som nagon annan har delat med dig.
» Inbjudan hamnade i mottagarens skrappostmapp.

Hur du gar tillvdga steg for steg for att kontrollera detta kan du lasa i Uitnodigingar for
moten som inte kommer fram.

Obs: bjuder du in en kontaktgrupp eller ett team, far medlemmarna en inbjudan. Om
nagon laggs till i gruppen eller teamet senare, far den personen inte automatiskt det
befintliga motet.
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9.3 Kalendrar dela, gora offentliga och lagga in pa
din webbplats

En kalender kan du dela med personer i din WebOké Nextcloud, till exempel
familjekalendern med din partner eller teamkalendern med dina kollegor. Du kan ocksa
gobra en kalender offentlig med en lank, sa att alla kan se den, eller Idgga in den pa din

webbplats.

Oppna fénstret Redigera kalender

Ga i listan Mina kalendrar med musen till kalendern och klicka pa pennan (1).

oo e & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsicalendartimeGridweek/now

Filter activiteiten

< Week 43 van 2026

Mijn agenda's
4 Persoonlijk
Werk
Gezin

Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

Vergadervoorstellen

>

Hele da

m 06:00

+ 0700
08:00

Q
J9:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00

16:00
=

il. Geen actieve vergadervoorst... 17:00

Afspraakschema's

[ Prullenbak

£ Agenda instellingen

T 18:00
19:00

20:00

21:00

09:30 - 10:30
Teamoverleg

agenda staan en kiik op het potiood

Klicka p& pennan bredvid kalendern (1)

14:00 - 15:00

Klantgesprek

en, berichten, en meer

12:30-13:30
Lunch met Lisa

Zwemles Noor

do. 22-10-2026

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C g,

|ver|'aaniag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| O Contactformulier

Har kalendern redan en offentlig 1ank? Da visas istallet for pennan en knapp med tre
punkter. Den 6ppnar en meny med Kopiera offentlig lank (1) och Redigera och dela

kalender (2).
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en, berichten, en meer

Filter activiteiten . na. 19-10-2026 i. 20-10-202 wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 E-LEEERTERISEN
| Vakbaurs Utrecht |VEI|'aan:lag oma
< Week 43 van 2026 3 i s

+ Evenement Vandaag m 06:00

Mijn agenda's + 07:00

% Persoonlijk 08-00
08:00 |Tand.an5
Werk
na-an
Gezin D) Kopieer openbare Iinko - 10:30 a
10:00 - 12:00 10:00 - 11:30

. Swere
Verjaardagen 7 B « en deel d i
ewerk en deel agenda Offerte afronden Voethal Daan

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
) i - 12:30 - 13:30
B Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa
Taken 14:00 14:00 - 15:00
Klantgesprek
Klussen Rl
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Zwemles Noor

il. Geen actieve vergadervoorst... 17:00 IDCamdiu'nnullel

Afspraakschema's + 18:00
Kennismakingsgesprek 19:00

20:00
@ Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

senbare link. dan staat het potlood in een menu

Menyn for en delad kalender: Kopiera offentlig lank (1) och Redigera och dela kalender (2)

Du ser nu fonstret Redigera kalender. Hogst upp andrar du namnet och fargen, samt
standardpaminnelserna for nya handelser. Med Visa mig aldrig som upptagen riknas
handelser i denna kalender inte med nar nagon kollar nar du ar ledig, praktiskt for till
exempel en kalender med fédelsedagar eller skollov.

Dela med nagon i din Nextcloud

1. Skriv vid Dela kalender i faltet Dela med anvandare eller grupper (1) namnet
pa en kollega, en grupp eller ett team.

2. Klicka pa ratt namn. Kalendern &r genast delad och personen visas i listan (3).

3. Ska den andra personen ocksa kunna lagga till och andra handelser? Markera da kan
se och andra konfidentiella handelser (4). Utan markering kan den andra bara
titta.

4. Klicka pa Spara (5) om du ocksa har andrat namn eller farg.
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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

Dela med anvandare eller grupper (1), den offentliga lanken (2), personen du delar med (3), markeringen for
redigering (4) och Spara (5)

Den andra personen ser kalendern darefter i sin egen lista med kalendrar, med ditt namn
intill, och aven pa sin telefon om den ar kopplad. Du slutar dela genom att klicka pa
papperskorgen bakom namnet.

Tips: delar du en kalender med nagon som bara ska se nar du ar upptagen, men inte
varfor? Stall dé per handelse i Mer information in delningsinstallningen pa Om delad, visa
endast otillganglighet, eller pd Om delad, dolj denna handelse.

Skapa en offentlig lank

Med en offentlig lank kan alla som har lanken se din kalender, utan konto och utan att
logga in. Andringar gar inte att géra.

1. Klicka i fonstret Redigera kalender pa plustecknet vid Delningslank (2). Lanken
skapas direkt.

2. Klicka pa kopieringsknappen for att kopiera den offentliga lanken, eller 6ppna menyn
med de tre punkterna bredvid.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

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

Lw

Deel link

Interne link

Een privélink die kan worden gebrulkt met exten B3 Stuur link naar de agenda

4 via e-mail
Lisa de Wit [ kan vertrouwelij

demo- evenementen zi (5 Kopieer abonnementslink

handleiding@weboke.nl wijzigen

@ Verwijder deellink

[ Verwijderen &, Exporteren =S

Menyn for den offentliga lanken

Val i menyn

Kopieringsknapp (eller Kopiera
offentlig lank i listan Mina
kalendrar)

Skicka lank till kalender via
e-post

Kopiera prenumerationslank

Kopiera inbaddningskod

Nextcloud-guide - www.weboke.nl

Vad det anvands till

En webbsida med din kalender, att skicka runt.

Skicka den offentliga lanken direkt till nagon via e-post.

En lank som andra kan lagga till i sin egen kalenderapp
(Outlook, Google Kalender, iPhone). De ser da dina
handelser i sin egen kalender, endast lasbart. Se
Prenumerera pa en extern kalender och importera en

kalender.

[] Kopieer embedded code

En kodsnutt for att 1agga in kalendern pa din webbplats. Se
En offentlig kalender eller bokningssida pa din webbplats.
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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

S& har ser ndgon utan konto din offentliga kalender

En offentlig lank tar du bort i samma meny med Ta bort delningslank. Darefter fungerar
inte ldnken, prenumerationerna och kalendern pa din webbplats ladngre.

Obs: en offentlig Iank visar alla handelser i den kalendern, med titel, plats och
beskrivning. Skapa hellre en separat kalender for offentliga handelser.

Den interna lanken

Under den offentliga Ianken finns Intern lank: en privat |ank till denna kalender for
program som ansluter till din Nextcloud. Den fungerar bara med ditt anvandarnamn och
ett apputlésenord. Oftast behdver du den inte: telefoner och program hittar dina kalendrar
automatiskt (se Kalender och kontakter pa iPhone och iPad till och med Kalender i Outlook
med CalDav Synchronizer).

Exportera och ta bort

Nederst i fonstret Redigera kalender finns Exportera (ladda ner alla handelser som en
.ics-fil, till exempel som sakerhetskopia) och Ta bort. En borttagen kalender ligger kvar ett
tag i Papperskorgen for Kalender.
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9.4 Prenumerera pa en extern kalender och
importera en kalender

Vill du se din idrottsklubbs matcher, skolschemat eller helgdagarna i din kalender? D&
prenumererar du pa den kalendern. Vill du ta med dig din gamla kalender fran Google,
iCloud eller Outlook? D& importerar du den. Skillnaden:

Prenumerera Importera

Vad hander? Din Nextcloud hamtar kalendern pd nytt  Handelserna kopieras en gang till
gang pa gang fran adressen. en kalender i din Nextcloud.

Andringar i Kommer med automatiskt (inte direkt, Kommer inte med

kallan men efter en stund)

Andra Nej, endast lasbehdrighet Ja

handelser sjalv

Vad behover En adress (lank) som slutar pa .ics eller En .ics-fil

du? borjar med webcal://

Plustecknet vid Mina kalendrar

Klicka pa plustecknet bredvid Mina kalendrar. Du ser:

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now

N, berichten, en meer

Filter activitaitan O ma 19102026  di 20-10-2026  wo.21-10-2026  do.22-10-2026  vr.23-102026 [EIEIBURLLd 0. 251020 =,

| vakbeurs Utrecht | verisardag oma
< Week 43 van 2026 > . ‘
Hele da

Vandaag 1M 06:00

Mijn agenda's + 07:00

{ Persoonlik | & Nieuwe agenda o
Werk Nieuwe agenda met taak lijst o
Gezin

| Tandarts

" T 1A-30 "
@ Nieuw abonnement via link o’g

: 10:00 - 12:00 AT 1l
Verjaardagen  (ajleen lezen)

Offerte afronden Voetbal Daan

Deck

@ Voeg de kalender van o

openbare feestdagen toe

Welkom bij Nextcioua ve... 120y
: : e 12:30 - 13:30
Mieuwe website vereniging 13:00 Tisaich viah i

Taken 14:00 14:00 - 15:00
= Klantgesprek
& Klussen et ng
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Zwemles Noor

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 IUCumrtlu'nnuller
» - .

Afspraakschema's | 18:00

19:00

20:00
@ Prullenbak

21:00

# Agenda instellingen

Ny kalender (1), Ny kalender med uppgiftslista (2), prenumerera via en lank (3) och helgdagarna (4)
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Ny kalender (1): en tom kalender fér handelser.

Ny kalender med uppgiftslista (2): en kalender dar dven uppgifter kan laggas till
(se Uppgifter: listor, deadlines och underuppgifter).

« Ny prenumeration fran lank (skrivskyddad) (3): prenumerera pa nagon annans
kalender.

« Lagg till kalendern med allmanna helgdagar. (4): valj land sa far du alla
helgdagar i din kalender. Dessa kalendrar kommer fran Thunderbird.

Prenumerera pa en kalender via en lank

1. Kopiera kalenderns adress. Pa din klubbs eller skolas webbplats kallas det ofta "lagg
till kalender", "iCal", "webcal" eller "prenumerera".

2. Klicka pa plustecknet bredvid Mina kalendrar, valj Ny prenumeration fran lank
(skrivskyddad) och klistra in adressen i faltet som visas.

3. Klicka pa pilen eller tryck pa Enter. Kalendern visas i din lista.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now

Filter activiteiten . na. 19-10-2026 di. 20-10-2026 do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

| vakbeurs Utrecht | verjaardag oma
< Week 43 van 2026 > . ‘
Hele da

Vandaag m 06:00

Mijn agenda's + 0700

Persaonlijk & Mjeuwe agenda
Werk Nieuwe agenda met taak lijst
Gezin

| Tandarts

o
a
=] [.mule‘cnmiwedstn;den‘ics _)J o . " i :
Verjaardage i 16:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan
@& Voeg de kalender van D

Deck openbare feestdagen toe.

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
12:30- 13:30

B Nieuwe website vereniging Lunch met Lisa

13:00

Taken 14:00 14:00 - 15:00
—i Klantgesprek
ussen e

15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Eneries ooy

i, Geen actieve vergadervoorst... 17:00 lDCururt\'urlnuiler
» | .

Afspraakschema's + 18:00

19:00

20:00
[ Prullenbak

21:00

& Agenda instellingen

Klistra in adressen och klicka pé’a pilen (1)

En prenumeration uppdateras inte direkt: din Nextcloud hamtar kalendern pa nytt med
jamna mellanrum. En andring fran din klubb ser du alltsa ibland forst efter nagra timmar.

Prenumerera pa din Google-kalender

Vill du fortsatta anvanda din Google-kalender tills vidare och dven se den i din Nextcloud?
Oppna Instéllningar for kalendern i Google Kalender och kopiera Hemlig adress i iCal-
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format. Klistra in den som en prenumeration. Pa sa satt ser du dina Google-handelser i din
Nextcloud, med skrivskyddad behdrighet. Vill du byta helt och hallet? Importera da, eller
anvand WebOké Import Tool (Google Drive, Foton, Kalender och Kontakter flytta éver med

WebOké Import Tool).

Importera en kalender

1. Se till att du har en .ics-fil. Frén Google: Installningar, Importera och exportera,
Exportera; du far en zip-fil med en .ics-fil per kalender. Packa upp zip-filen forst.
2. Klicka langst ned till vanster i din Nextcloud-kalender pa Kalenderinstéllningar.

w

. Klicka pa Importera kalender (3) och valj .ics-filen.

4. Valj vilken kalender héandelserna ska placeras i. Du kan aven lata en ny kalender

skapas.

5. Klicka i fonstret pa Importera kalender. Efterat ser du handelserna i din kalender.

[ X ] & demo.webokecloud.nlfindex. phplappsicalendar/timeGridWeek/now

Agenda

Algemeen

instellingen orudzane

| Algemeen

Uiterlifk

Bewerken
Delegatie

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltoetso

Automatisch (Europef/Amsterdam)

Standaardagenda voor inksmende uitnodigingan

® Persoonlijk

Beschikbaarheidsinstellingen

&, Importeer agenda

CalDAV
Toegang tot Nextcioud kalenders vanuit andere applicaties en apparaten

CalDAV URL
https:/fdemo.webokecloud.nlfremaote.php/dav

Server adres voor i0S en macOs
https://demo.webokecloud.nlfremote. php/dav/principalsiusersidemo/
Uiterlijk

Verjaardagskalender

Taken in de kalender

Weekenden

Weeknummers

Kalenderinstallningar: Tidszon (1), Standardkalender for inkommande inbjudningar (2) och Importera kalender

(3)

Obs: importera inte samma fil tvd ganger i samma kalender. Handelser med samma

identifierare hoppas 6ver eller uppdateras, men en fil fran ett annat program kan anda ge
dubbletter. Ar du oséker? Importera da till en ny, tom kalender, den kan du ta bort igen om

det inte blir bra.

Mer om att byta med kalender och kontakter samtidigt: Kalender och kontakter flytta fran
Google, iCloud eller Outlook (ics och vCard).

Nextcloud-guide - www.weboke.nl
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9.5 Lata kunder boka moten via en bokningssida

Med ett bokningsschema later du kunder, elever eller medlemmar sjalva boka en tid hos
dig. Du bestammer nar du ar tillganglig och hur [dnge ett méte varar. Du skickar en lank,
och den som 6ppnar den ser bara de lediga tiderna och valjer en. Métet hamnar
automatiskt i din kalender. Du behdver ingen separat bokningstjanst.

Skapa ett bokningsschema

1. Klicka i Kalender pa plustecknet bredvid Bokningsscheman (1).

Filter activiteiten ..

< Week 43 van 2026

+ Evenement

Mijn agenda's
i Persoonlijk
Werk
Gezin
Verjaardagen

Deck

3
Vandaag 06:00

07:00

08:00

09:00

10:00

11:00

2 Welkom bij Nextcloud De... 12:00

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

13:00

14:00

15:00

Vergadervoorstellen + 16:00

il. Geen actieve vergadervoorst... 17:00

»
Afspraakschema's + o.\z 1

@ Prullenbak

10:00

20:00

21:00

£ Agenda instellingen

Klik op het plusje bij Afspraakschema’s

09:30 - 10:30
Teamoverleg

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Klicka pa plustecknet vid Bokningsscheman (1)

2. Fyll i uppgifterna i fonstret Skapa bokningsschema:

o

Nextcloud-guide

12:30- 13:30
Lunch met Lisa

Zwemles Noor

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

vr. 23-10-2026

| vakbeurs Utrecht

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|\Mqaanﬂag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| O Contactformutier

Bokningens namn (1): namnet som kunden ser, till exempel
Introduktionssamtal.
Plats och Beskrivning: var det ar och vad kunden kan férvanta sig.

Skapa ett rum i Talk: varje bokat méte far en egen lank for att métas online
(endast i paket med Office, se Vad ar Talk och vem har det?).

Varaktighet (minuter) (2) och Tidsintervall: hur lange ett moéte varar och
med hur manga minuters mellanrum ett moéte kan borja.
Bokningskalender (3): i vilken kalender bokade méten hamnar. Under
Kalendrar att kontrollera for konflikter valjer du vilka kalendrar som ocksa
ska réknas med, sa att ingen bokar om du redan har ndgot inplanerat.

- www.weboke.nl
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o Synlighet (4): ldmna detta pa Privat, endast tillganglig via lank om bara
personer med lanken ska kunna boka.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/calendartimeGridWeek/now

Maak afspraakschema

Maak afspraakschema

Kennismakingsgesprek
Locatie

Online of op kantoor

[ Maak een Talk ruimte
Een unieke link wordt gegenereerd voor elke geboekte afspraak en
verzonden via een bevestigingsemail

Omschrijving

Een vrijblijvend gesprek van een half uur om kennis te maken.

Stappen

s 15 minuten

Agenda's om op conflicten te
controleren

Privé - alleen toegankelijk via link

Beschikbaarheid voor boekingen

maandag 09:00 @ aan 17:00 @

De forsta uppgifterna fér bokningsschemat

3. Bladdra ner till Tillganglighet for bokning. Som standard &r mandag (1) till och
med fredag fran 9:00 till 17:00 ifyllt. Justera tiderna, lagg till ett extra block med
plustecknet eller ta bort ett block med papperskorgen. En dag utan block visar Inga
tider har angetts.
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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

Tillganglighet for bokning: tiderna for varje dag da det gar att boka

4. Under Planeringsbegransningar (1) staller du in: en buffert fore eller efter varje
mote, den minsta tiden innan ndgon kan boka, max antal moten per dag och hur

langt i forvag det gar att boka.
5. Klicka pa Spara.
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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

Planeringsbegransningar (1) och knappen Spara

Dela lanken

Ditt bokningsschema finns nu i Kalender under Bokningsscheman. Hall muspekaren 6ver

det och 6ppna menyn med de tre punkterna:

« Forhandsgranskning: se bokningssidan som en kund ser den.
« Kopiera lank: Ianken till din bokningssida, for att skicka vidare.

« Duplicera: skapa ett nytt schema baserat pa det har schemat, till exempel for ett

langre samtal.
« Redigera och Ta bort.
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eoe

Filter activiteiten ..

< Week 43 van 2026

+ Evenement Vandaag

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

[ Voorbeeld

Vergadervoorstellen

il Geen actieve vergad

& Bewerk

Afspraakschema's

Kennismakingsgesprek

@ Prullenbak

£ Agenda instellingen

Het menu van je afspraakschema: link kopiéren,

E) Kopigren

Hele da

06:00

07:00

oa:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

0

&2 Link kopiéren [

™ Verwijderen 0

19:00

20:00

21:00

na. 19-10-2026

09:30 - 10:30
Teamoverleg

Menyn for ditt bokningsschema

A

voorbeeld bekijken. bewerken

& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/now

di. 20-10-2026

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

vr. 23-10-2026
| Vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

Skicka lanken via e-post, 1dgg den i din signatur eller pa din webbplats (se En offentlig
kalender eller bokningssida pa din webbplats).

Sa bokar nagon ett mote

1. Kunden 6ppnar lanken och ser de lediga tiderna.
2. Hen valjer ett datum och en tid, fyller i sitt namn och sin e-postadress, eventuellt
med en kommentar, och klickar pd Boka mote.
3. Kunden far ett e-postmeddelande for att bekrafta motet. Motet blir inte definitivt
forran efter den bekraftelsen.
4. Métet hamnar i din bokningskalender och du far ett meddelande om det.
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@ 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

Bokningssidan som en kund ser den

[ 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

Efter att ha valt en tid fyller kunden i sina uppgifter

Nextcloud-guide - 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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Tips: kontrollera att din e-postadress finns i din profil (se Fylla i din profil: namn, foto, e-
postadress, sprak och tidszon). Din Nextcloud skickar bekraftelserna i ditt namn.
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9.6 Stall in arbetstider och franvaro

Lat dina kollegor veta nar du arbetar och nar du ar borta. Det staller du in under
Installningar, Tillganglighet. Du kommer dit ocksa via Kalenderinstallningar,
Installningar for tillganglighet.

Dina arbetstider

Under Tillganglighet fyller du i for varje dag nar du arbetar. Den du bjuder in till ett mote
ser da under Hitta en tid nar du inte arbetar (se Personer bjuds in till ett mote).

1. Klicka pa din profilbild uppe till hoger, valj Installningar och klicka till vanster pa
Tillganglighet.

2. Klicka efter en dag (1) pa plusset (2). Ett block fran 9:00 till 17:00 visas, anpassa
tiderna. Arbetar du med en paus eller i tva delar? Lagg da till ytterligare ett block.

3. Upprepa detta for de dvriga arbetsdagarna och klicka pd Spara.

ese @ demo.webokecloud.nifsettings/user/availabllity
en, berichten, en meer
Personal o

& Profile & contact Beschikbaarheid
@ Llanguage & locale Als je werkuren configureert, zullen andere mensen zien war afwezig bent als ze een vergadering boeken.
& Bevelliging B

09:00

0 Meldingen P

F Weergave en toagankelijkheid o maandag

& Delen
| @ Beschikbaarheid

© WebOke Import Tool dinsdag
B WebOke Taken Manager
o Flow woensdag
& Gegevensmigratie

o Intros donderdag

Administration vrijdag

T Uiterlijk

zaterdag

zondag Geen werkuren ingestalc

[ Stel de gebruikersstatus automatisch in op "Niet storen” bulten de beschikbaarheid om alle meldingen te
dempen.

Opslaan

Beschikbaarheid: stel je werktijden

Arbetstider per dag (1) och plusset for att lagga till ett block (2)

Kryssar du for Stall automatiskt in anvandarstatusen pa "Stér inte" utanfor
tillgangligheten for att dampa alla aviseringar, far du inte langre nagra aviseringar
fran din Nextcloud utanfér dina arbetstider. Mer om din status kan du lasa i Ange din
status: online, borta eller stoér inte.
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Franvaro: semester eller ledighet

Ar du borta en tid? Fyll da i din franvaro pd samma sida, under Franvaro:

1. Valj Férsta dagen och Sista dagen (inklusive) (1).

2. Valj eventuellt en Ersattare vid franvaro (2): en kollega i din Nextcloud som andra

kan vanda sig till.

3. Fyll i en Kort franvarostatus (3), till exempel P3 semester. Den ser andra bredvid

ditt namn.

4. Skriv ett Langt franvaromeddelande (4) med néar du ar tillbaka och vem som

ersatter dig.
5. Klicka pa Spara (5).

eve @ demo.webokecloud nifsettings/userfavailability

n, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact

L S zaterdag Geen werkuren ingesteld

& Beveiliging

0 Meldingen zondag

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen [ Stel de gebruikersstatus automatisch in op "Niet storen” buiten de beschikbaarheid om alle meldingen te

| @ Beschikbaarheid dempen,

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager

o Flow Afwezigheid

L Gegevensmigratie Configureer uw volgende afwezigheidsperiode

I Intros o 24-10-2026 O 09-11-2026
o Vervanger bij afwezigheid (optioneel)
Administration

Lg Lisa de Wit

T Uiterlijk o
Korte afwezigheidsstatis
Op vakantie

o Lang afwezigheidsbericht
Ik ben op vakantie tot en met 9 november. Vioor dringende vragen kun je terecht bij Lisa de Wit

OLE oo

Franvaro: period (1), ersattare (2), kort status (3), meddelande (4) och Spara (5)

Under din frénvaro ser kollegor i din Nextcloud att du inte ar tillganglig, till exempel om de

skickar ett meddelande till dig i Talk. Ar du tillbaka tidigare? Klicka d& pa Inaktivera

franvaro.

Obs: detta ar franvaron i din Nextcloud. Ett automatiskt svar pa e-post som gar till din

brevlada staller du in i sjalva brevladan, till exempel i ditt e-postprogram eller i

webbmailen i ditt e-postpaket.
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9.7 Kontakter: skapa, grupper, importera och

exportera

| appen Kontakter sparar du uppgifter om dina kunder, leverantérer, familj och vanner.
Dina kontakter &r ocksa tillgédngliga pa din telefon och i ditt e-postprogram (se Kalender
och kontakter pa iPhone och iPad till och med Kalender och kontakter i Thunderbird), och
Kalender och E-post anvander dem for att foresla namn.

[ E X | & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsfcontacts/alle contactpersonen/aGQty3QtamFuc2vufmivbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon o | b} Doorzoek contactpersone..

| & Alle contactpersonen 10 D

& Niet gegroepeerd a
EV

Adresboeken o +

[@ Contactpersonen

[3 Accounts

Contactgroepen e

2. Familie
&, Klanten
» Leveranciers

» Vereniging

&8 Contactinstellingen

adresboek in je WebOké Nextcloud

Anne de Groot

demo-handleiding@weboke

Eva Visser

eva.visser@example.com

Joost Dekker
Sportclub De Wetering

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.

Mohamed El Amrani

El Amrani Installatietechniek

. Pieter Jansen

Bakkerlj Jansen

Pieter Jansen

pieter@bakkerij-jansen.exa..

Sanne Bakker
Bakker Advies

Supportteam WebOké

port@weboke.nl

Tom Visser

demo-handleiding@weboke...

Kontakter med numrerade delar

Nr Del
1 Ny kontakt

2 Adressbocker

3 Kontaktgrupper
4 Sokfalt

5 Redigera

Pieter Jansen

Bakkeri] Jansen

9 # Bewerken

2 .

Telefoon

abiel +31 30 000 0012

Email

pieter@bakkerij-
jansen.example

3 Gedetailleerde naam

Voornaam

Achternaam

Pieter
Jansen

Adresboek

Contactpersonen

. Contactgroepen
n Klanten

Vad anvander du den till?

Lagga till en kontakt.

Dina adressbocker. Kontakter ar din egen adressbok, Konton

innehaller automatiskt alla anvandare i din Nextcloud.

Grupper som Kunder eller Familj. En kontakt kan finnas i flera grupper.

Sok p& namn, e-postadress, organisation eller telefonnummer.

Andra den éppnade kontakten.

Skapa en kontakt

1. Klicka pa Ny kontakt.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl
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2. Skriv in namnet (1). Fyll sedan i organisation, telefonnummer, e-postadresser och
adress. Med plustecknet bakom en del lagger du till ytterligare ett telefonnummer
eller en e-postadress, med listrutan framfoér valjer du till exempel Arbete eller Hem.

3. Klicka pa Spara (2).

eoe @ demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/contacts/alle contactpersonen/ Y TYXMDUWMGMINZRKYSO0YmMEZLTGLZTGIZmMxY 2RKNDF|NjYSfmNvbnRhY3RZ

+ Nieuwe contactpersoon Doorzoek contactpersone..

Naam

or Fotostudio Licht

| & Alle contactpersonen Anne de Groot

demo-handleiding@weboke..

& Niet gegroepeerd L
Eva Visser Titel
eva.visser@examg le.com
Adresboeken
Joost Dekker
[@ Contactpersonen Sportclub De Wetering L. Telefoon
[ Accounts Lisa de Wit
demo-handleiding@weboke. X v Telefoon
LR E apen Mohamed El Amrani
= Familie El Amrani Installatietechniek
&, Klanten Fotostudio Licht

2, Leveranciers Pieter )
eter jJansen

2, Vereniging Bakkerij Jansen

Pieter Jansen

pieter@bakkerij-jansen.exa

Sanne Bakker
Bakker Advies

tteam WebOké

weboke.nl

Tom Visser
jemo-handleiding@weboke.

# Contactinstellingen

Fyll i namnet (1) och klicka pa Spara (2)

Langst ner finns Lagg till mer information: dar lagger du till falt som fédelsedag, en
webbplats eller anteckningar. Fyller du i en fodelsedag hamnar den automatiskt i
kalendern Fodelsedagar i din Kalender.

Andra eller ta bort en kontakt

Klicka pa kontakten i listan och sedan pa Redigera. Andra det du vill, valj under
Kontaktgrupper vilka grupper den ska tillhora och klicka pa Spara. Du tar bort en
kontakt i menyn med de tre punkterna uppe till héger om kontakten.
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+ Nieuwe contactpersoon | B}

| &% Alle contactpersonen

& Niet gegroepeerd

Adresboeken

[@ Contactpersonen

[2 Accounts

Contactgroepen

= Familie
Klanten
Leveranciers

Vereniging

8 Contactinstellingen

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot
demo iding@weboke...
Eva Visser

eva.viss

Joost Dekker
Sportclub De Wetering

Lisa de Wit

demo-hand

iding@weboke. WMabiel X v

Mohamed EI 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

Redigera en kontakt

Kontaktgrupper

Klanten x

+ Meer informatie toevoegen

webDké Nextcloud

Du skapar en grupp med plustecknet bredvid Kontaktgrupper. Du lagger till nagon i en
grupp nar du redigerar kontakten, i faltet Kontaktgrupper. Klicka pa en grupp (1) for att

bara se de personerna.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/contacts/Klanten/aGOty3QtamFuc2VufmNvbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon

2\ Alle contactpersonen

& Niet gegroepeerd

Adresboeken

[@ Contactpersonen

[@ Accounts

Contactgroepen

2, Familie

& Klanten o

2, Leveranciers

2\ Vereniging

&8 Contactinstellingen

Pieter Jansen
Bakkerij Jansen

Pieter Jansen
pleter@bakker

Sanne Bakker
Bakker Advies

Bara kontakterna i gruppen Kunder (1)

jansen.exa..

Pieter Jansen

Bakkeri] Jansen # Bewerken

B2 .

Telefoon

biel +31 30 000 0012

Email

v Pieter@bakkerij-

jansen.example

Gedetailleerde naam
Pieter

Jansen

Adresboek

ek Contactpersonen

. Contactgroepen
:n  Klanten

Du kan bjuda in en kontaktgrupp till en bokning i Kalender (se Personer bjuds in till ett
mote). Samarbetar du med fasta kollegor i filer och samtal? Anvand da hellre ett team (se

Team skapa och en mapp dela med hela ditt team).

Flera kontakter samtidigt

Klicka pa den runda bilden eller bokstdverna framfor ett namn for att markera kontakten.

Langst upp i listan visas knappar for att ta bort de markerade kontakterna, lagga till dem i
en grupp eller flytta dem till en annan adressbok. Har du markerat exakt tva kontakter kan
du ocksa sla ihop dem. Det ar praktiskt vid dubbletter, se Dubbletter efter dverforing stada

upp.

Importera: kontakter fran Google, iCloud eller Outlook

1. Exportera dina kontakter i det gamla programmet som vCard (.vcf). | Google

Kontakter heter det exportera som vCard, i iCloud markerar du alla kontakter och

valjer exportera vCard.
2. Klicka nere till vanster i Kontakter pa Kontaktinstallningar.
3. Klicka pa Importera kontakter (1). Valj om filen finns pa din dator eller redan i din

Nextcloud, och vilken adressbok den ska importeras till.
4. Efterat ser du hur manga kontakter som har importerats.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl
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[ Z X ] a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplappsicantacts/alle contactpersonen/ZGVih3S6LXNIcnZlcilnZWSIemFOZWQILXNSc3RIbO==

Contactinstelling Algemeen

Sorteer contactpersonen op
I Algemeen

reatoar: Weergavenaam

Avatars van sociale media bijwerken
Eenmaal per week vernieuwd

o & Importeer contactpersonen

Adresbhoeken

Contactpersonen

o
=4
& contactpersonen - 4 grospen

Accounts
Systeem-adresboek met daarin alle accounts

4 contactpersonen - 0 grospen

+ Nieuw adresboek o

contacts §.9.2

Kontaktinstallningar: Importera kontakter (1) och Ny adressbok (2)

Obs: importera en fil bara en gang. Importerar du tva ganger far du dubbletter av

kontakter. Ar du osaker? Skapa da forst en ny, tom adressbok med Ny adressbok (2) och

importera till den. Kontakter laser vCard 3.0 och 4.0.

Exportera och gora en sakerhetskopia

Under Kontaktinstallningar finns under Adressbocker varje adressbok med en meny
(de tre punkterna). Valj dar Hamta for att spara hela adressboken som en .vcf-fil. Med

Kopiera lank far du adressen till adressboken for ett program som fungerar med
CardDAV. Med delningsknappen delar du en adressbok med nagon i din Nextcloud.
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsfcontacts/Alle contactpersonen/ZGVtb3S6LXNIcnZIciLnZWSlcmFOZWQILXNSc3RIbO

Contactinstelling Algemeen

Sorteer contactpersonen op

I Algemeen

e Weergavenaam

Avatars van sociale media bijwerken
Eenmaal per week vernieuwd

& Importeer contactpersonen

Adreshoeken

Contactpersonen

& contactpersonen - 4 grospen

Accounts
Systeem-adresboek met daarin alle accounts

4 contactpersonen - 0 en

+ Nieuw adresboek

contacts §.9.2

Menyn for en adressbok

Nextcloud-guide - www.weboke.nl

e Link kopiéren
&, Downloaden
M Tonen

# Hemoemen

W Verwijderen

214 /442



WebOké

9.8 Uppgifter: listor, deadlines och underuppgifter

Med appen Uppgifter haller du koll pa to-do-listor, ensam eller tillsammans. En
uppgiftslista ar i din Nextcloud en sorts kalender, darfér ser du uppgifter med ett datum
ocksa i Kalendern, och kan du anvanda dem pa din telefon (se Uppgifter pd mobilen:
Minnen pa iPhone, Tasks.org pa Android).

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsitasks/calendars/hd-klussen

i
Voeg sen taak toe aan “Klussen”..
¥r Belangrijk o = (_ Visitekaartjes bijbestelleri

M Vandaag [ Offerte Bakkerij Jansen versturen

B Week [ Prijzen controleren
O Alle [ Bonnetjes in de boekhouding zetten

~* Huidige Kerstpakketten bestellen

Persoonlijk

| ® Klussen o 3 .

@ Deck: Welkom bij Nextclo...

@ Laad de afgeronde taken van lijst "Klussen".

® Deck: Nieuwe website ve..

<+ Lijst toevoegen o

M Prullenbak

& Taak instellingen

Uppgifter: ny uppagift (1), listan Klussen (2), Lagg till lista (3) och de smarta listorna som Viktigt (4)

Skapa en lista

Klicka till vanster pa Lagg till lista (3), skriv ett namn och valj en farg. Overst finns
smarta listor (4) som din Nextcloud fyller i sjalv: Viktigt (uppgifter med en stjarna), ldag,
Vecka, Alla, Aktuell och Slutford.

Lagg till en uppgift

1. Klicka till vénster pa listan (2).
2. Skriv uppgiften i faltet Lagg till en uppgift i (1) och tryck pa Enter.
3. Klicka pa uppgiften for att 6ppna detaljerna.

Deadlines, prioritet och anteckningar

Till hoger ser du detaljerna for uppgiften:
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1r Belangrijk

M Vandaag

B Week

O Alle

~* Huidige

+ Afgerond

Persoonlijk

| ® Klussen 2
@ Deck: Welkom bij Nextclo...

@ Deck: Nieuwe website ve...

=+ Lijst toevoegen

[ Prullenbak

6 Taak instellingen

De details van een taak: vervaldatum, prioriteit.

Detaljerna for en uppgift

jneq aan tas)

an *Kluss

=t + Visitekaartjes bijbestelle

[] Offerte Bakkeri] Jansen versturen
[ Prijzen controleren
B Veerwaarden-toaveegen

[ Bonnetjes in de boekhouding zetten

Kerstpakketten bestellen

ang. notities en herinneringen

%

o

S D

]

o

Offerte Bakkerij Janse... -

Vanaag aangemaakt om 16:03
Instellen begindatum

op 27 oktober 2026

Niet herhalen

Klussen

@ B

Details o Notities
—_—

©» Toon gehele afspraak wanneer ged

T Actie vereist

Prioriteit 1: hoog

neringen

+ Voeg herinnering toe

« Utgangsdatum (1): nar uppgiften ska vara klar. Med Satt startdatum valjer du
ocksa nar du borjar.
« Prioritet (2): fran 13g till hog. En stjarna i listan gor en uppgift viktig.

e % klart (3): hur Iangt du har kommit.

« Anteckningar (4): pa fliken bredvid Detaljer skriver du extra forklaring, till exempel
vad som exakt ska godras.

« Lagg till paminnelse (5): fa en signal.

Du bockar av med rutan framfor uppgiften. Slutforda uppgifter férsvinner fran listan, langst
ner i listan kan du ladda dem igen.

Underuppgifter

Bestar en uppgift av steg? Oppna menyn med de tre punkterna bakom uppgiften och valj
Lagg till underuppgift. Underuppgifter visas indragna under huvuduppgiften. Du kan
ocksa dra en uppgift med musen till en annan uppgift for att géra den till en underuppagift.

Din vecka i en oversikt

Klicka pa Vecka for att se allt som ska vara klart de kommande sju dagarna, fran alla dina

listor.
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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

Allt som ska vara klart denna vecka

Dela en lista

Klicka pa delningsknappen bredvid listan for att dela den med nagon i din Nextcloud. Sa
arbetar du tillsammans i en lista, till exempel inkdpslistan eller sysslorna hemma. Hur det
fungerar med iPhones och Android-telefoner blandat laser du i Uppgifter pa din iPhone och

Android samtidigt.

Tips: anvander du Deck for dina projekt? Kort med ett utgangsdatum ser du ocksa i din
Kalender och héar i Uppgifter, i en lista med namnet pa tavlan (se Deck: tavlor, listor och

kort, och att anvanda tillsammans och En Deck-tavla med deadlines i din kalender).
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9.9 Kalender och kontakter pa iPhone och iPad

Din iPhone och iPad kan sjalva arbeta med din WebOké Nextcloud-kalender och dina
kontakter. Du behdver ingen extra app: du lagger till ett CalDAV-konto i instaliningarna
for dina kalendrar (och uppgifter) och ett CardDAV-konto for dina kontakter. Darefter ser
du allt i de vanliga apparna Kalender, Kontakter och Minnen, och det du andrar dar syns
direkt i din Nextcloud.

Vad behover du?

Uppgift Var hittar du det?

Adressen till din Adressen i webblasarens adressfalt, till exempel
Nextcloud dittnhamn.webokecloud.nl

Ditt anvandarnamn Namnet du loggar in med

Ett applésenord Skapasisteg 1

Obs: ditt vanliga |6senord fungerar inte har. Din WebOké Nextcloud fragar efter en extra
kod vid inloggning, och en kalender- eller kontaktapp kan inte fylla i den. Anvand darfor ett
applosenord: ett separat I6senord for en enhet eller ett program. Hur du skapar det
beskrivs i Applosenord: nar och hur, har ar det i korthet.

Steg 1: skapa ett applosenord

1. Logga in pa din WebOké Nextcloud pa datorn, klicka pa din profilbild uppe till héger
och valj Installningar.

2. Klicka pa Sakerhet till vanster och bladdra till Enheter och sessioner.

3. Fyll i ett igenkannbart namn vid Appnamn (1), till exempel iPhone kalender, och
klicka pa Skapa nytt applésenord (2). Din Nextcloud kan be dig ange ditt vanliga
I6senord igen.

4. Du ser nu ditt Inloggningsnamn (ditt anvéandarnamn) och ett Iangt Lésenord.
Ldmna fonstret 6ppet: du behdver det strax. Losenordet visas bara en gang.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettingsfuser/security

Personal O nloggen zonder wachtwoord

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

Language & locale l © Geen apparaten geconfigureerd,

Bevelliging
Meldingen

Weergave en toegankelijkheid
Sah Begin-tot-eind versleuteling

-tO- C s n it i i
Beschikbaarhaid End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

WebOke Import Tool Enable E2EE navigation in browser
WehOke Taken Manager Reset end-t

Flow

Gegevensmigratie

Intros Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account.
Administration
Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
o (Agenda iPhone Anngl

Ge applésenordet ett namn (1) och klicka pa Skapa nytt applésenord (2)

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/fsettingsfuser/security

Nieuw appwachtwoord x

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

(semo ) ©

Wachtwoord —
37WQM- GEBeT - bPRWG -WaDy T -PHLWS 5]

Toon QR code voor mobiele apps

Det nya applésenordet: skriv in inloggningsnamnet och lésenordet pa din telefon eller i ditt program
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Tips: har du ocksa en Mac? Kopiera losenordet pa Mac och klistra in det pa din iPhone.
Med samma Apple-konto fungerar kopiering och inklistring mellan dina enheter
automatiskt.

Steg 2: lagg till din kalender (CalDAV)

1. Oppna appen Instéllningar pa din iPhone eller iPad.

2. i0S 18 och senare: tryck pa Appar, sedan Kalender, sedan Kalenderkonton. P3 en
aldre iOS-version trycker du pd Kalender och sedan Konton.

3. Tryck pa Lagg till konto, valj Annat langst ner och tryck pa Lagg till CalDAV-
konto.

4. Fyll i uppgifterna enligt tabellen nedan och tryck pa Nasta.

5. Aktivera Kalendrar, och dven Minnen om du vill se dina uppgifter. Tryck pé Spara.

Falt pa iPhone Vad fyller du i?

Server <din-adress>, till exempel ditthamn.webokecloud.nl
Anvandarnamn Ditt anvéandarnamn (finns ocksa i fonstret for applosenordet)
Lésenord Applésenordet fran steg 1

Description Fylls i automatiskt av iPhone; andra garna till WebOké Nextcloud

Sager iPhone att den inte kan verifiera kontot? Férsdk igen och fyll i hela adressen vid
Server:

https://<din-adress>/remote.php/dav/principals/users/<anvandarnamn>/

Den adressen kan du ocksa kopiera i din Nextcloud: 6ppna Kalender, klicka pa
Kalenderinstallningar langst ner till vanster och klicka under CalDAV vid Serveradress
for iOS och macOS pa kopieringsknappen (2).
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsicalendartimeGridweek/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

| Kalenderinstallningar hittar du CalDAV-webbadressen (1) och Serveradress for iOS och macOS (2), bada med
en kopieringsknapp

Steg 3: lagg till dina kontakter (CardDAV)

1. Ga i Installningar till Appar, Kontakter, Kontaktkonton (pa en aldre iOS-version:
Kontakter, Konton).

2. Tryck pa Lagg till konto, Annat och Lagg till CardDAV-konto.

3. Fyll i samma server, anvandarnamn och samma applésenord som for kalendern och
tryck pa Nasta.

Du kan anvéanda samma applésenord for kalendern och kontakterna pa samma enhet.

Steg 4: kontrollera

« Oppna appen Kalender och tryck pa Kalendrar langst ner. Dina Nextcloud-
kalendrar finns under namnet pa det nya kontot. Markera de du vill se.

« Oppna Kontakter och tryck pd Listor uppe till vénster: du ser din Nextcloud-
adressbok.

« Skapa en testbokning i din Nextcloud-kalender pa iPhone och kontrollera i
webblasaren att den finns i din Nextcloud.
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Nya bokningar och kontakter direkt i din Nextcloud

Vill du att nya bokningar och kontakter automatiskt hamnar i din Nextcloud, och inte i
iCloud eller pa din iPhone? Valj da din Nextcloud som standard:

« Kalender: Installningar, Appar, Kalender, Standardkalender.
« Kontakter: Installningar, Appar, Kontakter, Standardkonto.

Tips: anvander du ocksa Nextcloud-appen for dina filer? Den ar fristdende fran detta;
kalender och kontakter gar alltid via installningarna pa din iPhone. Se Nextcloud-appen pa
iPhone eller iPad fér appen.

Fungerar det inte? Se Kalender eller kontakter kommer inte till mobilen. Dina uppgifter pa
iPhone: Uppgifter pd mobilen: Minnen pa iPhone, Tasks.org pa Android.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl 222 /442



WebOké

9.10 Kalender och kontakter pa Android med
DAVXx5

Android kan inte sjalv arbeta med din Nextcloud-kalender och dina kontakter. For det
anvander du appen DAVX5. Den hamtar dina kalendrar, kontakter och uppgifter och
lagger dem i telefonens vanliga appar, till exempel Google Kalender, Samsung Kalender
eller appen Kontakter. Det du andrar pa telefonen gar ocksa tillbaka till din Nextcloud.

Installera DAVXx5

Var Kostnad
Google Play Betald app (engangskostnad pa nagra euro)
F-Droid Gratis

Lanken finns dven pa var nedladdningssida www.weboke.nl/download, under Nextcloud.
Vill du dven ha dina uppgifter pa telefonen? Installera da forst en uppgiftsapp som
Tasks.org (se Uppgifter pd mobilen: Minnen pa iPhone, Tasks.org pa Android), och darefter
DAVX5.

Satt 1: logga in med Nextcloud (rekommenderas)

Med det har sattet loggar du in via inloggningsskarmen i din egen Nextcloud, med din
inloggningskod. DAVx5 skapar darefter sjalv ett applosenord. Du behdver alltsa inte skriva
av nagot.

1. Oppna DAVX5 och ge appen tilldtelse till dina kalendrar och kontakter. Lat DAVX5
aven undantas fran batterioptimeringen om appen fragar det, annars slutar
synkroniseringen att fungera.

2. Tryck pa plusknappen for att lagga till ett konto.

. Valj inloggningssattet for Nextcloud.

4. Fyll i adressen till din Nextcloud, med https:// framfor, till exempel
https://ditthamn.webokecloud.nl, och ga vidare.

5. Din webblasare 6ppnar inloggningsskarmen for din WebOké Nextcloud. Klicka pa
Logga in, logga in med ditt anvandarnamn, ditt I6senord och inloggningskoden, och
klicka pa Tillat atkomst.

6. Tillbaka i DAVX5: ge kontot ett namn. Anvander du din e-postadress ser inbjudningar
bra ut. Tryck pa Skapa konto.

7. Oppna kontot i DAVX5. Markera adressbdckerna pa fliken CardDAV och kalendrarna
och uppagiftslistorna pa fliken CalDAV.

8. Tryck pa synkronisera. Efter en minut finns dina méten och kontakter pa telefonen.

w

Tips: har du redan Nextcloud-appen pa telefonen? Dér finns under installningarna
alternativet Synkronisera kalender och kontakter. Det 6ppnar DAVX5 och fyller i dina
uppgifter at dig. Se Nextcloud-appen pa Android.
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https://play.google.com/store/apps/details?id=at.bitfire.davdroid
https://f-droid.org/packages/at.bitfire.davdroid/
https://www.weboke.nl/download
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Satt 2: med adress, anvandarnamn och applosenord

Fungerar inte satt 1, till exempel for att webblasaren inte hoppar tillbaka till DAVX5?

Anvand da ett applésenord.

1. Logga in pa din dator till din WebOké Nextcloud, klicka uppe till hdger pa din

profilbild och valj Installningar.

2. Klicka till vanster pa Sakerhet och bladdra till Enheter & sessioner.

3. Fyll i ett igenkdnnbart namn vid Appnamn (1), till exempel Android kalender, och
klicka pad Skapa nytt applosenord (2). Din Nextcloud kan eventuellt be om ditt

vanliga l6senord igen.

4. Du ser nu ditt Inloggningsnamn (ditt anvandarnamn) och ett langt Lésenord. Lat
det har fonstret vara 6ppet, du behdver det strax. Losenordet visas bara en gang.

N, berichten, en meer

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

@ Llanguage & locale I © Geen apparaten geconfigureerd,

| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoagen

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijk

S Begin-tot-eind versleuteling
@ Beschikbaarheid '
o WebOke Import Tool Enable EZEE navigation in browser
B WebOke Taken Manager
o» Flow
& Gegevensmigratie
o Intros Apparaten & sessies

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

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
o {Agenda iPhone Annel ]

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Geef het app-wachtwoord een naam en klik op Creéer een nieuw app wachtwoord

Ge applosenordet ett namn (1) och klicka pa Skapa nytt applésenord (2)
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[ X X ] @ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login
( demo

Wachtwoord —
37WQM- GEBe T - BPRWG -waDy T - PHLW3

Toon QR code voor mobiele apps

Det nya appldsenordet: kopiera inloggningsnamnet och I8senordet till din telefon eller ditt program

5. Tryck i DAVX5 pa plusknappen och valj att logga in med URL och anvandarnamn.
6. Fyll i uppgifterna fran tabellen nedan och ga vidare.
7. Skapa kontot och markera kalendrarna och adressbdckerna som vid satt 1.

Falt i DAVx5 Vad fyller du i?

Bas-URL https://<din-adress>/remote.php/dav
Anvandarnamn Ditt anvandarnamn

Lésenord Appldésenordet

Byt i den har artikeln ut <din-adress> mot adressen du anvander fér att 6ppna din
Nextcloud i webblasaren (utan https://), till exempel ditthamn.webokecloud.nl eller
cloud.dittforetag.nl. Byt ut <anvandarnamn> mot ditt anvandarnamn.

Se dina kalendrar i kalenderappen

Oppna din kalenderapp (till exempel Google Kalender eller Samsung Kalender) och leta i
menyn efter listan med kalendrar. Dina Nextcloud-kalendrar finns under namnet pa ditt
DAVx5-konto. Sla pa dem. | Google Kalender kan du darefter valja en egen farg for varje
kalender.
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Skapar du ett nytt mote pa telefonen? Valj da hogst upp i motet din Nextcloud-kalender,
annars hamnar det i din Google-kalender.

Anvandbara installningar i DAVX5

Installning Rad

Synkroniseringsintervall ~ Var 15:e eller 30:e minut ar ett bra val. Kortare intervall kostar mer
batteri.

Batterioptimering Stang av fér DAVX5, annars pausar Android appen. P& Samsung,
Xiaomi och Huawei finns ibland extra installningar for det har.

Endast via wifi SIa bara pa om du vill spara mobildata, da ser du inga &ndringar nar
du ar ute och ror dig.

Kontaktgrupper Behall standardinstaliningen, om du inte ser dina grupper korrekt pa
telefonen.

Fungerar det inte? Se Kalender eller kontakter kommer inte till mobilen. Dina uppgifter pa
Android: Uppgifter pa mobilen: Minnen pa iPhone, Tasks.org pa Android.
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9.11 Kalender och kontakter pa Mac

P& Mac fungerar apparna Kalender, Kontakter och Minnen direkt tillsammans med din
WebOké Nextcloud. Du lagger till ett CalDAV-konto for dina kalendrar och uppgifter och ett
CardDAV-konto for dina kontakter.

Obs: ditt vanliga |6senord fungerar inte har. Din WebOké Nextcloud fragar efter en extra
kod nar du loggar in, och en kalender- eller kontaktapp kan inte fylla i den. Anvand darfér
ett applosenord: ett separat [6senord for en enhet eller ett program. Hur du skapar det
beskrivs i Applosenord: nar och hur, nedan finns en kort sammanfattning.

Steg 1: skapa ett applosenord

1. Logga in pa din WebOké Nextcloud pa din dator, klicka pa din profilbild uppe till
hoger och valj Installningar.

2. Klicka pa Sakerhet till vanster och scrolla till Enheter & sessioner.

3. Fyll i ett igenkannbart namn under Appnamn (1), till exempel Mac kalender, och
klicka pa Skapa nytt applésenord (2). Din Nextcloud kan be dig ange ditt vanliga
l6senord en gang till.

4. Du ser nu din Inloggningsnamn (ditt anvandarnamn) och ett Iangt Losenord.
Lamna detta fonster 6ppet, du behdver det strax. Lésenordet visas bara en gang.

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/settingsfuser/security
en, berichten, en meer

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

I @ Geen apparaten geconfigureerd.

@ Language & locale
| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

Begin-tot-eind versleuteling

® Beschikbaarheid End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with tt
© WebOke Import Tool Enable E2EE navigation in browser
B WebOke Taken Manager

o Flow

& Gegevensmigratie

m Intros Apparaten & sessies
Web, desktop en maobiele clients die momenteel zijn ing
Administration
Apparaat Laatste activiteit

T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden
@ handleiding enkele seconden geleden -
App naam
o (Agenda iPhone Anng ]

Creéer een nieuw app wachtwoord e

Ge applosenordet ett namn (1) och klicka pa Skapa nytt applésenord (2)
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login
[demo ] ]

Wachtwoord —

3jWQM- GCBer - BPRWE -waDy - PHLW3 (5}

Toon QR code voor mobiele apps

Det nya appldsenordet: for 6ver inloggningsnamnet och lI6senordet till din telefon eller ditt program

Steg 2: lagga till din kalender

o B~ WN B

6.

. Oppna appen Kalender pé din Mac.

. Valj Kalender i menyraden och sedan Lagg till konto.

. Valj Annat CalDAV-konto och klicka pad Fortsatt.

. Valj Manuellt under Kontotyp.

. Fyll'i ditt anvandarnamn, applésenordet och <din-adress> under serveradress, och

klicka pa Logga in.
Valj vilka appar kontot far anvéndas av: Kalendrar och eventuellt Minnen.

Fungerar det inte med Manuellt? Valj dd Avancerad under Kontotyp och fyll i sa har:

Falt Vad fyller du i?

Anvandarnamn Ditt anvandarnamn

Lésenord Applésenordet

Serveradress <din-adress>

Serversokvag /remote.php/dav/principals/users/<anvandarnamn>/
Port 443, med SSL ikryssat
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Steg 3: lagga till dina kontakter

1. Oppna appen Kontakter.

2. Valj Kontakter i menyraden och sedan Lagg till konto.

3. Valj Annat Kontakter-konto och klicka pa Fortsatt.

4. Valj CardDAV och Manuellt under Kontotyp. Fyll i ditt anvandarnamn,
applosenordet och <din-adress> och klicka pa Logga in.

Ersatt <din-adress> i den har artikeln med adressen du anvander for att 6ppna din
Nextcloud i webblasaren (utan https://), till exempel ditthamn.webokecloud.nl eller
cloud.dittforetag.nl. Ersatt <anvandarnamn> med ditt anvandarnamn.

Du kan aven lagga till bada kontona via Systeminstallningar, Internetkonton. Exakt
vad knapparna heter varierar lite mellan macOS-versioner, men uppgifterna du fyller i ar
desamma.

Valja standardkalender

Ga i appen Kalender till Kalender, Installningar, Allmant och valj en kalender fran din
Nextcloud under Standardkalender. D& hamnar nya bokningar automatiskt i din
Nextcloud. | Kontakter valjer du Standardkonto under Installningar, Allmant.

Tips: ser du dubbletter av dina kontakter pa din Mac efter 6verféringen? Appen Kontakter
kan soka efter och sla ihop dubbla kort. Se Dubbletter efter dverféring stada upp.
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9.12 Kalender och kontakter i Thunderbird

Thunderbird ar ett gratis e-postprogram med 6ppen kallkod for Windows, Mac och Linux,
med en inbyggd kalender och en adressbok. Du kopplar dina Nextcloud-kalendrar, dina
uppgiftslistor och dina kontakter till det. Det du andrar i Thunderbird visas sedan aven i din
Nextcloud, och tvartom.

Obs: ditt vanliga l6senord fungerar inte har. Din WebOké Nextcloud kraver en extra kod
vid inloggning, och en kalender- eller kontaktapp kan inte fylla i den. Anvand darfor ett
applosenord: ett separat I6senord for en enhet eller ett program. Hur du skapar ett
sddant finns i Applésenord: nar och hur, nedan hittar du en kort sammanfattning.

Steg 1: skapa ett applosenord

1. Logga in pa din WebOké Nextcloud pa datorn, klicka uppe till hdger pa din profilbild
och valj Installningar.

2. Klicka till vanster pa Sakerhet och bladdra ner till Enheter & sessioner.

3. Fyll i ett igenkdnnbart namn vid Appnamn (1), till exempel Thunderbird, och klicka
pa Skapa nytt applésenord (2). Din Nextcloud kan be dig ange ditt vanliga
l6senord en gang till.

4. Du ser nu ditt Inloggningsnamn (ditt anvandarnamn) och ett Iangt Lésenord.
Lamna fonstret oppet, du behdver det strax. L6senordet visas bara en gang.

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

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

I @ Geen apparaten geconfigureerd,

® Llanguage & |ocale
0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

Begin-tot-eind versleuteling

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

@ Beschikbaarheid
= WebOke Import Tool Enable EZEE navigation in browser
B WebOke Taken Manager
o Flow
& Gegevensmigratie
o Intros Apparaten & sessies
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ing

Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden =

App naam
Agenda iPhone Anng J

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Ge applosenordet ett namn (1) och klicka pa Skapa nytt applésenord (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

Det nya appldsenordet: for 6ver inloggningsnamnet och lI6senordet till din telefon eller ditt program

Steg 2: lagg till din kalender

. Oppna Thunderbird och klicka till vanster pa ikonen fér Kalender.

. Klicka langst ner till vanster pa Ny kalender.

. Valj Pa natverket och klicka pa Nasta.

. Fyll i ditt anvandarnamn vid Anvandarnamn och adressen fran tabellen nedan vid
Plats.

5. Klicka pa Sok kalendrar. Ange applosenordet nar Thunderbird fragar efter ett

I6senord, och kryssa i att Thunderbird far komma ihag det.
6. Thunderbird visar alla dina Nextcloud-kalendrar och uppgiftslistor. Kryssa i de du vill
se och klicka pa Prenumerera.

A W N -

Falt i Thunderbird Vad fyller du i?

Anvandarnamn Ditt anvandarnamn

Plats https://<din-adress>/remote.php/dav
Lésenord Appldésenordet

Byt i denna artikel ut <din-adress> mot adressen du anvander foér att dppna din
Nextcloud i webblasaren (utan https://), till exempel ditthamn.webokecloud.nl eller
cloud.dittforetag.se. Byt ut <anvandarnamn> mot ditt anvandarnamn.
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Dina uppgiftslistor hittar du i Thunderbird under Uppgifter, ikonen med bocken till
vanster.

Steg 3: lagg till dina kontakter

1. Klicka till vénster pa ikonen for Adressbok.

2. Klicka pa pilen bredvid Ny adressbok och valj Lagg till CardDAV-adressbok.
3. Fyll i ditt anvandarnamn och samma adress vid Plats som for kalendern.

4. Klicka pa Fortsatt, ange applésenordet och valj de adressbdcker du vill 1dgga till.

Din e-post i Thunderbird

Din mejllada lagger du till separat i Thunderbird, med e-postadressen och |6senordet fér
den mejlladan. Det har inget med din Nextcloud att g6ra. Vill du lasa din e-post i din
Nextcloud? Se Lagg till din brevlada i appen E-post.

Tips: Thunderbird kan skicka motesinbjudningar direkt via din mejlldda. Far deltagarna
inte dina inbjudningar, eller far de dem dubbelt? Las Uitnodigingar for méten som inte
kommer fram.
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9.13 Kalender i Outlook med CalDav Synchronizer

Outlook kan inte sjalv arbeta med en CalDAV-kalender. Med det kostnadsfria
tilldggsprogrammet CalDav Synchronizer for Outlook pa Windows gar det anda: det
haller en kalendermapp i Outlook synkroniserad med en kalender i din WebOké Nextcloud,
i bada riktningarna. Kontaktpersoner och uppgifter kan det ocksa synkronisera.

Obs: detta fungerar bara i det klassiska Outlook-programmet for Windows (del av
Microsoft Office eller Microsoft 365). Det nya Outlook fér Windows, Outlook pa webben och
Outlook for Mac stoder inte detta tillaggsprogram. Dar kan du bara visa din kalender via en
prenumerationslank, se Outlook och Nextcloud-kalendern sida vid sida.

Obs: ditt vanliga I6senord fungerar inte har. Din WebOké Nextcloud fragar efter en extra
kod vid inloggning, och en kalender- eller kontakter-app kan inte fylla i den. Anvand darfor
ett applosenord: ett separat I6senord for en enhet eller ett program. Hur du skapar ett
sadant beskrivs i Applésenord: nar och hur; nedan finns en kort sammanfattning.

Steg 1: skapa ett applosenord

1. Logga in pa din WebOké Nextcloud pa datorn, klicka pa din profilbild uppe till héger
och valj Installningar.

2. Klicka pa Sakerhet till vanster och scrolla till Enheter & sessioner.

3. Fyll i ett igenkannbart namn vid Appnamn (1), till exempel Outlook, och klicka pa
Skapa nytt applésenord (2). Din Nextcloud kan be dig ange ditt vanliga I6senord
en gang till.

4. Du ser nu ditt Inloggningsnamn (ditt anvéandarnamn) och ett Iangt Lésenord.
Ladmna fonstret dppet: du behdver det strax. Lésenordet visas bara en gang.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettingsfuser/security

Personal O nloggen zonder wachtwoord

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

Language & locale l © Geen apparaten geconfigureerd,

Bevelliging
Meldingen

Weergave en toegankelijkheid
Sah Begin-tot-eind versleuteling

-tO- C s n it i i
Beschikbaarhaid End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

WebOke Import Tool Enable E2EE navigation in browser
WehOke Taken Manager Reset end-t

Flow

Gegevensmigratie

Intros Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account.
Administration
Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
o (Agenda iPhone Anngl

Ge applésenordet ett namn (1) och klicka pa Skapa nytt applésenord (2)

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/fsettingsfuser/security

Nieuw appwachtwoord x

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

(semo ) ©

Wachtwoord —
37WQM- GEBeT - bPRWG -WaDy T -PHLWS 5]

Toon QR code voor mobiele apps

Det nya applésenordet: for 6ver inloggningsnamnet och I6senordet till din telefon eller program
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Steg 2: installera CalDav Synchronizer

1. Ladda ner tillaggsprogrammet fran den officiella webbplatsen
caldavsynchronizer.org.

2. Stang Outlook och starta installationsprogrammet.

3. Oppna Outlook. Hégst upp finns nu en flik som heter CalDav Synchronizer.
Tilldggsprogrammet ar pa engelska.

Steg 3: skapa en tom kalendermapp i Outlook

Skapa en ny, tom kalender bland dina kalendrar i Outlook, till exempel WebOké
Nextcloud. Din Nextcloud-kalender hamnar dar. Anvand inte din befintliga Outlook-
kalender: pa sa satt haller du de tva atskilda och tappar inget.

Steg 4: synkroniseringsprofilen

. Klicka pa fliken CalDav Synchronizer och sedan pa Synchronization Profiles.

. Klicka pa det grona plustecknet (Add new profile) och vilj Nextcloud.

. Ge profilen ett namn och valj den tomma kalendern fran steg 3 vid Outlook folder.

. Fyll i serveruppgifterna fran tabellen nedan.

. Klicka pa Discover resources and assign to Outlook folders (eller Test or
discover settings) och valj vilken Nextcloud-kalender som hor till Outlook-mappen.

6. Klicka pa OK. Den forsta synkroniseringen startar.

u b W N P

Falt i CalDav Synchronizer Vad fyller du i?

DAV URL https://<din-adress>/remote.php/dav/
Username Ditt anvandarnamn

Password Applésenordet

Email address Din e-postadress (som i din Nextcloud-profil)

Ersatt <din-adress> i denna artikel med adressen du anvander for att dppna din
Nextcloud i webblasaren (utan https://), till exempel ditthamn.webokecloud.nl eller
cloud.dittforetag.se. Ersatt <anvandarnamn> med ditt anvandarnamn.

Kontaktpersoner och uppgifter

For dina kontaktpersoner och uppgifter skapar du en extra profil pa samma satt, med en
tom mapp for kontaktpersoner eller uppgifter i Outlook. Vid sékningen valjer du da din
adressbok eller din uppgiftslista.
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Bra att veta

« Tilldggsprogrammet synkroniserar som standard med nagra minuters mellanrum. Du
staller in intervallet i profilen.

» Vid ett fel visas ett meddelande nere till héger. Det vanligaste ar 401
Unauthorized: applésenordet stammer inte eller har dterkallats. Skapa ett nytt
applésenord och fyll i det i profilen.

« Inbjudningar som du skickar i Outlook gar via ditt Outlook-e-postkonto. Las aven
Uitnodigingar for méten som inte kommer fram och Outlook och Nextcloud-kalendern
sida vid sida.
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9.14 Uppgifter pa mobilen: Minnen pa iPhone,
Tasks.org pa Android

Uppgifterna fran appen Uppgifter i din WebOké Nextcloud (se Uppgifter: listor, deadlines
och underuppgifter) kan du ocksa halla koll pa i din mobil. En uppgiftslista ar i din
Nextcloud egentligen en kalender som innehaller uppgifter. Darfér gar uppgifter via
samma koppling som din kalender.

Pa iPhone och iPad: Minnen

1. Koppla din Nextcloud-kalender till din iPhone som i Kalender och kontakter pa iPhone
och iPad.

2. Kontrollera i Installningar under CalDAV-kontot att Minnen &r paslaget.

3. Oppna appen Minnen. Dina uppgiftslistor finns under namnet pa ditt Nextcloud-
konto.

Skapa nya uppagifter i en lista under ditt Nextcloud-konto. Uppgifter i en lista fran iCloud
eller P4 min iPhone hamnar inte i din Nextcloud.

Pa Android: Tasks.org eller jtx Board med DAVx5

1. Installera en uppgiftsapp som fungerar med DAVX5, till exempel Tasks.org eller jtx
Board (Google Play eller F-Droid).

2. Koppla din Nextcloud med DAVx5 som i Kalender och kontakter pa Android med
DAVx5. Hade du redan DAVx5? Oppna kontot i DAVX5. Om uppgiftsappen ar ny ber
DAVx5 om behdrighet for uppgifterna. Godkann det.

3. Markera dina uppgiftslistor pa fliken CalDAV i DAVX5.

4. Oppna din uppgiftsapp: dina Nextcloud-listor finns dar, under namnet pa ditt DAVx5-
konto.

Pa datorn

| webblasaren anvander du appen Uppgifter. Thunderbird visar dina uppgifter under
Uppgifter (se Kalender och kontakter i Thunderbird), och Outlook kan hamta dem med
CalDav Synchronizer (se Kalender i Outlook med CalDav Synchronizer). P4 Mac anvander
du appen Minnen (se Kalender och kontakter pa Mac).

Vad foljer med?

Del Nextcloud iPhone Minnen Tasks.org
Uppgifter (Android)

Titel, anteckning, bocka Ja Ja Ja

av
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Forfallodatum och Ja Ja Ja

startdatum

Prioritet Ja Ja Ja

Underuppgifter Ja Ibland som separat Ja
uppgift

Etiketter och avsnitt i Nej Endast i iCloud-listor Nej

Minnen

Tips: en ny delad uppgiftslista skapar du bast i din Nextcloud, med Lagg till lista i appen
Uppgifter. Hur du arbetar tillsammans med iPhone- och Android-anvandare i samma lista:
Uppgifter pa din iPhone och Android samtidigt.
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9.15 Lagg till din brevlada i appen E-post

Med appen E-post laser och skriver du din e-post i din WebOké Nextcloud, tillsammans
med dina filer, kalender och kontakter. Din Nextcloud &r inte sjalv en brevldda: du kopplar
din befintliga brevlada, till exempel fran ditt WebOké-hostingpaket eller Email Only-paket.
Brevlador fran andra leverantorer fungerar ocksa.

Tips: har du annu ingen egen e-postadress pa ditt eget domannamn? Med ett Email Only-
paket fran WebOké far du en brevlada som du kopplar har.

Koppla automatiskt

1. Oppna appen E-post i raden hégst upp. Férsta gangen ser du Anslut ditt e-
postkonto.

2. Lat fliken Automatisk (1) vara 6ppen.

3. Kontrollera ditt namn och fyll i din E-postadress (2) och Lésenord for din breviada
(3). Det &r losenordet till sjalva brevladan, inte till din Nextcloud.

4. Klicka pa Ansluter (4). Din Nextcloud letar sjalv upp ratt installningar.

ese & demo.webokecloud.nlfindex, phprapps/mail/setup

Verbind je e-mailaccount

onutomatluh Handmatig

L::‘;: de Groof| J

E-mailadres
o demo-handleiding@weboke.nl

o Wachtwoord
n

Classificeer als belangrijk

=30

Automatisk (1), din e-postadress (2), |6senordet till din brevidda (3) och Ansluter (4)

For de flesta brevlador hos WebOké fungerar detta direkt. Fungerar det inte, anvander du
Manuellt.
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Koppla manuellt

Klicka pa fliken Manuellt och fyll i uppgifterna. For en brevidda hos WebOké:

Falt Vad fyller du i? (brevlada hos WebOké)

IMAP-vard Ditt domannamn, till exempel dittdoman.se (se obs nedan)
IMAP-sakerhet SSL/TLS

IMAP-port 993

IMAP-anvandarnamn Din fullstdndiga e-postadress

IMAP-l6senord Lésenordet till din brevlada

SMTP-vard Samma som IMAP-varden

SMTP-sakerhet STARTTLS

SMTP-port 587

SMTP-anvandarnamn och I6senord Samma som for IMAP

[ L X ) & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/mail/setup

Verbind je e-mailaccount

Automatisch Handmatig
Maam
Anne de Groot
E-mailad

adres
naam@jouwdomein.nl

IMAP instellingen

iMAPhOSE ——
0 jouwdemein.nl

IMAP beveiliging *
° Geen EEIWIIER STARTTLS
IMAP poort —————
o 993
a . IMAP gebruikersna,

naam
o naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen
SMTP host

jouwdomein.ni

SMTP beveiliging *

IMAP: vard (1), port (3) och anvandarnamn (4). Anvand sakerheten och porten fran tabellen
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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: vard (1), port (3) och Ansluter (4). Anvand sakerheten och porten frén tabellen

Obs: pekar din domans DNS inte till WebOKké, till exempel for att din webbplats ligger
nagon annanstans och du bara har ett Email Only-paket hos oss? Da fungerar inte
doméannamnet som vard. Fyll da i servernamnet for ditt e-postpaket. Det star i e-
postmeddelandet du fick nar du kdpte paketet och ser ut som linux2410.webawere.nl.

Hos en annan leverantor (Gmail, Outlook.com, Telia, Bahnhof) hittar du IMAP- och SMTP-
uppgifterna pa den leverantérens webbplats. Gmail och Outlook.com kraver ofta ett
separat app-l6senord fran deras sida.

Efter kopplingen

Din Nextcloud hamtar nu din e-post. Har du en stor brevlada kan det ta en stund férsta
gangen, men du kan jobba vidare under tiden. Hur du anvander appen kan du |dsa om i
Mail lasa, skriva, mappar och bilagor spara i filer.

Lagga till en andra brevlada, eller ta bort en brevlada

Vill du lagga till ytterligare en brevlada? Klicka langst ner till vénster pa E-
postinstallningar och valj Lagg till e-postkonto. Via menyn med de tre punkterna
bredvid ditt konto i vansterkolumnen kommer du till Kontoinstallningar (bland annat din
Signatur) och kan ta bort kontot igen med Ta bort konto. Det tar bara bort kopplingen:
din e-post finns kvar som vanligt i din brevlada.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/mailfbox/1

+ Nieuw bericht e O [Zaek in map

» Prioriteit

Vandaag

Pi

f Postvak in o Gebruikt quotum: 2% (100
¢ Favorieter MB)

# cancantd @ Accountinstellingen

&a Account delegeren
> Verzondef
[ Toon alleen geabonneerde

Ongewen
S [ Map toevoegen

W Verwijders [ Verwijder account

| W Projecten 3

Mappen inklappen

£ E-mail instellingen

Menyn for ditt e-postkonto

Nextcloud-guide - www.weboke.nl

Pieter Jansen 15:27
nieuwe we...
8, Dank voor
esprek van...
-bakk...

t 14:27
teamoverleg ®
mappen 1al, De

in het.,

tker 13:27
p———— . 11, T T [ ®
Hoi Anne, Zullen we
volgende week dinsda..

Sportclub De Wetering
Wedstrijdschema n...
Beste leden, In de
bijlage van de..

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 Mail lasa, skriva, mappar och bilagor spara i

filer

Har du kopplat din mailbox (se Lagg till din brevldda i appen E-post)? Da arbetar du i

appen E-post precis som i vilket e-postprogram som helst. Allt du gor sker ocksa verkligen
i din mailbox: ett Iast meddelande ar ocksa Iast i din telefon, ett flyttat meddelande finns i
den nya mappen o6verallt.

[ E ¥ | & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsimail/box/1/thread/39

+ Nieuw bericht

» Frioriteit

far Postvak in

vr Favorieten
# Concepten
B Verzonden
03 Ongewenst
@ Verwijderen
| m Projecten

Mappen inklappen

@ E-mail instellingen

c O [ Zoek In map

Vandaag

Lisa de Wit
Notulen teamoverleg
Hoi a aal, De

Lw

Sanne Bakker
Afspraak volgende ...
Hoi Anne, Zul 2

volgende weae

W rtclub De Wetering  11:27

wwedstrijdschema n...
Beste leden, In de
bijlage van de.

Hallo Anne,

Dank voor het fijne gesprek van dinsdaag. In de bijlage stuur ik de offerte terug, met mijn
handtekening.

Met vriendelijke groet,

Pieter Jansen
Bakkerij jJansen

m offerte-bakkerij-jansen.pdf

4 Antwoord

Nytt meddelande (1), dina mappar (2), meddelandena i mappen (3) och en bilaga (4)

Skarmen

« Nytt meddelande (1): skriva ett e-postmeddelande.

« Till vanster finns dina mappar (2), som Inkorg, Favoriter, Utkast, Skickat och Ta
bort. Dina egna mappar ser du efter att klicka pa Visa alla kataloger. Med Lagg
till mapp i kontomenyn skapar du en ny mapp.

» | mitten finns meddelandena (3), till hdger det 6ppnade meddelandet.

« Hogst upp finns Prioriterad inkorg: dar samlar appen de meddelanden som ar
viktigast for dig.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl
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Lasa och svara pa ett meddelande

Klicka pa ett meddelande for att 6ppna det. Med Svara under meddelandet svarar du

direkt. Uppe till hdger om meddelandet finns knappar for att svara, ge en stjarna, markera
som olast och ta bort. | menyn med de tre punkterna hittar du bland annat
Vidarebefordra, Markera som skrappost och Flytta till en annan mapp. Du kan ocksa
dra ett meddelande till en mapp i vansterkolumnen.

Skriva ett nytt meddelande

1. Klicka pa Nytt meddelande. Nere till hdger 6ppnas ett fonster for ditt meddelande.

2. Skriv ett namn eller en e-postadress vid Till (1). Appen féreslar namn fran dina

kontakter. Med Cc/Bcc lagger du till fler mottagare.
3. Fyll i amne och ditt meddelande. Med gem-ikonen (2) lagger du till en bilaga, aven

direkt fran dina Nextcloud-filer.
4. Klicka pa Skicka (3).

ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsimail/box/1

+ Nieuw bericht

» Prioriteit
Vandaag

, Pieter Jansen
4 Offe
fr Postvak in X
7r Favorieten
= offerte-bakk...
# Concepten
n Lisa de Wit 14:27
Notulen teamoverleg ®

Hoi allemaal, De

B Verzonden

O Ongewenst

notulen van het

[ Verwijderen

Sanne Bakker 13:27
Afspraak volgende ... ®

Projecten
I ; Zuller

Mappen inklappen

Sportclub De Wetering 11:27
Wedstrijdschema n... ®
Beste leden, In de

bijlage van de.

# E-mail instellingen

Skriv ett namn vid Till (1): dina kontakter foreslas

Nextcloud-guide - www.weboke.nl

berichten, en meer

Welkom bij Wi Nieuw bericht

:egi”h:'”et r:je[ 5‘"::_" van | Anne de Groot <demo-handieiding@weboke.ni>
oor hieronder te kil

bestaand bericht

Naar | Sanne
-n Sanne Bakker

Onde -7 sanne@bakker-advies.example

+ Nieuw bericht

Bericht schrijven .
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/mailfbox/1

+ Nieuw bericht c | B [ Zaoek in mag

» Prioriteit
Vandaag

, Pieter Jansen

fr Postvak in ’ =

¥r Favorieten

het fijne gesprek van.

o offerte-bakk...

# Concepten
. Lisa de Wit
= Verzonden

Hoi maal

3 Ongewenst okt

[ Verwijderen Sanne |

Afspra
Hoi Anr
Mappen inklappen valgent

| Projecten

Sportcl
Wedst
Beste It
bijlage

& E-mail instellingen

Een nieuw bericht: ontvanger, onderwerp en tekst: de paper

14:27

Notulen teamoverleg

De

bk

Sanne Bakker Van

SB

anne@bakker-advies.e

obiel 0034

Voornaam

Achternaam

Re: Afspraak volgende week

X | Anne de Groot <demo-handleiding@weboke.nl>

ou\laer [

Re: Afspraak volgende week

s8 sanne Bakker X Contact of e-mailadres

Telefoon

+31 6 0000
Hoi Sanne,
Email : " —r

Dinsdag om 10 uur past prima. Ik heb een uitnodiging in de agenda

sanne@bakker- gezet

advies.example
Groet,

Gedetailleerde naam Anne

Sanne

Bakker

-

b

Tr

Skriva ett meddelande: mottagare (1), bilaga (2) och Skicka (3)

Stanger du fonstret utan att skicka, sparar appen ditt meddelande under Utkast.

Tips: stora filer bor du helst inte skicka som bilaga. Dela dem fran din Nextcloud med en
lank (se En offentlig Idnk skapa: lasning, redigering, |6senord, utgangsdatum och
hamtningsgrans). Appen E-post kan gora det at dig nar du lagger till en bilaga.

Spara en bilaga i dina filer

1. Oppna meddelandet med bilagan.

2. Klicka pa de tre punkterna bredvid bilagan och valj Spara till filer (1). Finns det fler
bilagor kan du goéra det i ett steg med Spara alla i filer.

3. Valj mappen i din Nextcloud och klicka pa Valj.
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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

Valj mappen dar du vill spara bilagan
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Bilagan finns darefter helt enkelt bland dina filer, och ar alltsa aven tillganglig pa din dator
och telefon. Ett dokument 6ppnar du med Euro-Office, se Euro-Office-handboken.

Signatur och automatiskt svar

Din signatur staller du in via kontomenyn, under Kontoinstallningar, vid Signatur. Dar
finns ocksa Autosvar, om din mailbox stodjer det.

Ar appen langsam?

Forsta gangen laser appen in hela din mailbox. Vid en mailbox med tiotusentals
meddelanden kan det ta en stund, darefter gar det snabbare. Fortsatter appen vara
ldngsam eller hanger den sig vid en mapp? Kontakta da WebOké (se Sa anmaler du ett
problem till WebOké) och ange vilken mapp det galler.
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WebOké

Talk: chatta, ringa och ha
moten
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10.1 Vad ar Talk och vem har det?

Tillgangligt i paket med Office. Talk ingar i din WebOké Nextcloud sa snart ditt paket
har minst en Office Suite-licens. Da kan alla i ditt paket anvanda Talk, dven anvandare

utan egen licens. Har du inte Office syns Talk inte i menyn. Se Vilka appar ingar i mitt

paket?.

Talk ar chatt- och samtalsappen i din WebOké Nextcloud. Du skickar meddelanden till

kollegor, familjemedlemmar eller andra medlemmar i din férening, du ringer med eller
utan video, du delar din skarm och du bjuder in gaster via en lank. Allt sker via din egen

Nextcloud pa vara servrar i EU, alltsd inte via Microsoft Teams, Zoom eller WhatsApp.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex.phpl/appsispreed/

-: Search in app
| fa Startpagina
By Lijnen

Favorieten

Motitie aan mijzelf
System heeft het ge...

Andere

B Overleg nieuwe web... 17:25
@ Lisa: Goed plan! Zull...

Ledenavond online
Jif hebt de beschrijwi...

Laten we beginnen! 15:4
WebOké; ## © Behe..,

Talk updates ]
## Nieuw in Talk 25 .,

@& App instellingen

Startsidan for Talk

Oppna Talk

berichten, en meer

Hallo, Anne de Groot

o [k Start vergadering nu + New conversation

= |oin conversations 4 Apparaten controleren

.

Plan vergaderingen

Je hebt geen aankomende vergaderingen
Agenda-afspraken met een gesprekslink als locatie worden hier
getoond

) Agenda openen

Berichtherinneringen

Stel een herinnering op een bericht in
om geinformeerd te worden

Ongelezen vermeldingen

Berichten waarin jij bent vermeld
verschijnen hier. e kunt mensen
vermelden door @ te typen gevolgd
door hun naam

Klicka hogst upp pa ikonen for Talk (en pratbubbla med ett forstoringsglas), eller valj Talk
via de tre punkterna i appmenyn. Du kommer da till Hem i Talk.

1. Med sokfaltet Search in app (1) sdker du efter en konversation eller en person.
Bredvid finns knappen for att skapa en ny konversation.

2. Till vanster finns dina konversationer (2), med de senaste dverst. En siffra bakom en
konversation visar antalet oldsta meddelanden. Konversationer som du markerar
som favorit hamnar dverst under Favoriter.

3. Starta mote nu (3) skapar direkt ett méte med en Iank som du kan skicka vidare.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl
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4. New conversation (4) skapar en ny konversation. Join conversations visar 6ppna
konversationer som du sjalv kan delta i.
5. Kontrollera enheter (5) testar din kamera, mikrofon och hégtalare innan du ringer.

Tips: ndgra knappar pa startsidan visas fortfarande pa engelska (New conversation, Join
conversations). Det beror pa Nextcloud sjalv, sa snart 6versattningen ar klar visas de
automatiskt pa ditt sprak.

Vad kan du gora med Talk?

Vad

Chatta med en
person eller en

grupp

Ringa och
videomote

Visa din skarm

Lat personer utan
konto delta

Dela filer och visa
dem tillsammans

Talk pa din telefon

Hur

Skapa en konversation och skicka
meddelanden, aven emoji, reaktioner
och réstmeddelanden

Klicka p& Starta samtal i en
konversation

Dela skarm under ett samtal

Dela en gastlank

Med plustecknet bredvid
meddelandefaltet

Appen Nextcloud Talk

Vem kan jag na?

Las mer

Starta en konversation: en till
en, grupp eller team

Videosamtal och moéten:
kamera, mikrofon, bakgrund
och rack upp handen

Dela din skarm

Bjud in gaster via en lank (utan
konto)

Filer dela och tillsammans visa
i ett samtal

Talk pa mobilen och aviseringar

- Alla i din egen Nextcloud. Alla anvandare i ditt paket kan du Iagga till i en
konversation, aven grupper och team.
« Personer utan konto kan du bjuda in som gast via en lank. De behdver bara en

webblasare. Se Bjud in gaster via en lank (utan konto).

« Anvandare av en annan Nextcloud (till exempel hos en annan leverantoér) kan du

inte [dgga till direkt. Skicka dem en gastlank istallet.

Obs: det gar inte att spela in konversationer i din WebOké Nextcloud. Det gar inte heller
att ringa till ett vanligt telefonnummer. Vill du dokumentera nagot, skapa da anteckningar i
ett delat dokument eller i Anteckningar skapa och anvanda pa din telefon.

Vad hander om Office tas bort fran ditt paket?

Da forsvinner Talk frdn menyn. Dina konversationer och meddelanden sparas. Aktiverar du
Office igen senare finns de kvar. Office-licenser hanterar du i Mitt WebOké, se Tilldela och
bestalla fler Office-licenser.
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10.2 Starta en konversation: en till en, grupp eller
team

Tillgéanglig i paket med Office. Talk ingar i din WebOké Nextcloud s& snart minst en
Office Suite-licens finns pa ditt paket. Da kan alla i ditt paket anvanda Talk, dven
anvandare utan egen licens. Har du inte Office syns inte Talk i menyn. Se Vilka appar ingar
i mitt paket?.

| Talk ar allt en konversation: en chatt med en kollega, en grupp for ditt projekt eller ett
fast motesrum. | varje konversation kan du bade chatta och ringa.
En konversation med en person

1. Skriv namnet pa personen i sokfaltet uppe till vanster.

2. Klicka pa personen i s6kresultaten. Talk dppnar genast en konversation med bara er
tva.

3. Skriv ditt meddelande langst ner och tryck pa Enter.

Skapa en gruppkonversation

1. Klicka pa knappen bredvid sokfaltet (1) och valj Skapa en ny konversation (2).
Med Ga med i 6ppna konversationer (3) ser du konversationer som andra har
Oppnat for alla.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/spreed/

berichten, en meer

Q Search in app = C:o:l

| f¢ Startpagin + Maak een nieuw gesprek o’“or Anne de Groot

By Lijnen = Deelnemen aan open o M Start vergadering nu + New conversation

gesprekken
Favorieten ¥

Notitie aar -
System hew

= Join conversations & Apparaten controleren

.

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 19 getoaht

}i hebt de beschrijvi... [ Agenda openen

Laten we beginnen!
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 een nieuw gesprek

Skapa en ny konversation

2. Fonstret Skapa en ny gruppkonversation 6ppnas. Fyll i ett tydligt namn vid
Namn (1), till exempel namnet pa ditt projekt. En Beskrivning och en bild ar inte
obligatoriska.

3. Valj oftast Standard vid Konversationstyp: meddelanden, tradar och samtal.
Bladdra nedat i fonstret for det. Ett Webbinarium har direkt en lobby, praktiskt for
ett mote med personer utifran (se Gaster i ett Talk-mote med ett vantrum (lobby)).

4. Klicka pa Lagg till deltagare (3) och valj personerna som ska vara med. Eller klicka
pa Skapa konversation och |agg till deltagarna senare.
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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

Namn, beskrivning och typ av konversation

Nextcloud-guide - www.weboke.nl 253 /442



WebOké

Konversationsskarmen

eve & demo.webokecloud. nlfindex. phpicallfyxq32yuy

en, berichten, en m

HH s @, Apps. bestander Y E ctrl || n
= P Overleg nieuwe website . 2 e
Q@ Search in app €, Start o
N-SESIELD-BP) = 8 O e Afstemming over de nieuwe website van de... =l . Startoproep | v I Overleg nieuwe website

(=]

-
o Deelnemers (2) Gedeelde objecten

f Startpagina Vandaag, 24 oktober

By Lijnen
0, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Favorieten

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 o doomemen? Fienia it
Overleg nleuwe web... 17:25 17:19 «

|e Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
Ledenavond online 17:19 17:19 -

il hebt de beschrijvi... Panning mieuws website

Laten we beginnen!
WebOké: ## © Behe..,

Talk updates []
#& Nieuw in Talk 25 ..

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk Ik vast naar de

teksten

App instellingen + schrijf een bericht
PP g

En gruppkonversation i Talk

1. Langst ner skriver du ditt meddelande (1). Med Enter skickar du det, med shift +
Enter bodrjar du en ny rad. Smileyikonen lagger till en emoji, med mikrofonen till
hoéger spelar du in ett rostmeddelande.

2. Med plustecknet (2) delar du en fil, skapar ett nytt dokument eller startar en
omroéstning. Se Filer dela och tillsammans visa i ett samtal.

3. Med Starta samtal (3) startar du ett (video)samtal. Se Videosamtal och moten:
kamera, mikrofon, bakgrund och rack upp handen.

4. Bakom de tre punkterna (4) hittar du Konversationsinstallningar, helskarmslage
och separata moétesrum (breakout rooms).

5. Till héger ser du Deltagare (5) och under Delade objekt allt som har delats i
konversationen. Med krysset stanger du sidopanelen.

Lagga till deltagare: personer, grupper och team

Skriv ett namn i sokfaltet Sok eller lagg till deltagare (1). Under Lagg till anvandare
hittar du personerna fran din Nextcloud, under Lagg till grupper eller team dina
grupper och team. Klicka pa dem for att lagga till dem. Lagger du till ett team &r aven
personer som senare blir en del av teamet med. Hur du skapar ett team kan du lasa om i
Team skapa och en mapp dela med hela ditt team.
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[ standen, ber el || K
= Overleg nieuwe website _.
Q s hin app - A T, Starte
A SEATEIE SR 2. e Afstemming over de nieuwe website van de... ﬁ tart oproep | - IR

fx Startpagina
By Lijnen
Favorieten ¥
. Notitie aan mijzelf
System heeft het ge...
Andere
|e Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...
Ledenavond online

Jil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates ]
## Nieuw in Talk 25 ..

Vandaag, 24 oktober
e hebt het gesprek gemaakt
Lisa de Wit toegevoegd
Jij hebt de beschrijving ingesteld

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

doomemen?
119

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

17:18

Fannieg nicuws website

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de
tekstan

& App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

zoekveld rechts en klik op de p

500N om hem aan het gesprek toe te voegen

Soka efter och lagga till en deltagare

Namna nagon

Overleg nieuwe website

=

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

o 2 Tom

x) '

Deelnemers

Geen zoek taten
Gebruikers toevoegen

Tom Visser
o demo-handlelding@weboke
Voeg groepen of teams toe
Geen zoekresultaten
Telefoonnummers

Nummer is ongeldig

webDké Nextcloud

Skriv @ och de forsta bokstaverna i ett namn. Valj personen fran listan. Personen far en
avisering, dven om hen har stallt in aviseringarna for den konversationen pa Endast @-
omnamnanden. Med @all namner du alla i konversationen.
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en, berichten, en meer

-;\ 5;5'”1 I8-uEp % 2{‘:‘;’_':%I'I‘I‘E:-‘.:':‘E:‘I""::si[:IT‘._: website van de... =) ‘. start oproep Q= | Qveriag nisgwe Website
fa Startpagina Vardaag, 24 oktober 2 =
By len w Gedeelde objecten
Favorieten # Q, Zoeken naar of toevoegen deelnemers
. Notitie aan mijzelf 15:47 DL O Seacinlving. nemete AD  Anne de Groat &

AD L]

System heeft het ge .. — = = =
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

Andere ~ doormemen? Lisa de Wit
119

|e Overleg nieuwe web... 17:25
Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
Ledenavond online 17:19 17:19
lij hebt de beschrijvi... Fiannng nicuws wesite
Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [ 15:47
## 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

Néamna ndgon med @

Praktiskt i en konversation

« Reagera pa ett meddelande: for musen éver ett meddelande. Du kan da ge en
emoji-reaktion, svara (det ursprungliga meddelandet visas med) eller via de tre
punkterna stalla in en paminnelse, redigera eller ta bort meddelandet.

- Skicka senare: klicka pa de tre punkterna bredvid meddelandefaltet och valj
Skicka senare. Med Skicka utan avisering skickar du ett meddelande utan att de
andra far en avisering.

« Tradar: blir en konversation livlig, starta da en trad om ett specifikt amne. Alla
tradar hittar du till vadnster under Tradar.

« Sok: med forstoringsglaset hogst upp séker du bland meddelandena i den har
konversationen. Sokfaltet hogst upp i Nextcloud séker ocksa i Talk.

« Favorit: for musen dver en konversation i listan till vénster, klicka pa de tre
punkterna och goér den till favorit. Den hamnar da alltid hégst upp.

Lamna eller ta bort en konversation

Oppna Konversationsinstallningar och ga till Farozon. Med Lamna konversationen
gar du sjalv ur, de andra kan fortsatta. Ta bort konversationen tar bort konversationen
for alla och Radera alla chattmeddelanden raderar bara meddelandena. De tva
sistnamnda kan bara en moderator gora, oftast den som har skapat konversationen.
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10.3 Videosamtal och moten: kamera, mikrofon,
bakgrund och rack upp handen

Tillgangligt i paket med Office. Talk ingar i din WebOké Nextcloud sa snart minst en
Office Suite-licens finns pa ditt paket. Da kan alla i ditt paket anvanda Talk, dven
anvandare utan egen licens. Har du ingen Office ser du inte Talk i menyn. Se Vilka appar
ingar i mitt paket?.

| varje konversation kan du ringa, med eller utan video. Du behdver bara en webblasare
(Chrome, Edge, Firefox eller Safari) eller Talk-appen pa din telefon. Inget behover
installeras.

Testa dina enheter forst

Klicka pa Kontrollera enheter pa Talks hemsida. Du ser din egen kamerabild och valjer
vilken kamera, mikrofon och hégtalare Talk ska anvanda. Med Test hor du om hégtalaren
fungerar. Forsta gdngen fragar din webbldsare om Talk far anvénda din kamera och
mikrofon: klicka pa Tillat.

[ 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

Kontrollera enheter

Under Bakgrunder kan du goéra din bakgrund suddig med Oskarpa, valja en av
standardbakgrunderna eller 1dgga in ett eget foto med Ladda upp eller Filer. P4 s satt
ser ingen ditt kdk eller ditt stokiga skrivbord.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/spreed/

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

(W] &

o | e [ | stenaen
il

EE T =

Valja en bakgrund

Starta eller ga med i ett samtal

1. Oppna konversationen och klicka uppe till héger pd Starta samtal. Pagar det redan
ett samtal &r knappen gron och heter Ga med i samtal.

2. Fonstret Kontrollera enheter 6ppnas. Du ser din egen kamerabild. SIa med
knapparna under bilden (1) pa eller av din mikrofon och kamera, sa att du inte
ovantat kommer i bild.

3. Lt Meddela alla deltagare om det har samtalet (2) vara ikryssat om de andra
ska fa en samtalsnotis.

4. Klicka pa Starta samtal (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

Innan du startar samtalet: mikrofon och kamera pa eller av

Tips: vill du ringa utan att alla far en samtalsnotis? Klicka pa pilen bredvid Starta samtal
och valj Starta samtal tyst. Deltagarna ser da bara i chatten att ett samtal pagar.
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Under samtalet

eoe & demo.webokecloud. nlfindex.phpjcalljaagxeqxo

"y Ledenavond online

=t 2 =

Chat Deelnemers... Gedeelde o..

Ongelezen berichten

@ Lisa de Wit

«» Verlaat oproep  ~

Knapparna under ett samtal

1. Mikrofon pa eller av (1). Kortkommando: M. Med pilen bredvid valjer du en annan
mikrofon.
. Kamera pa eller av (2). Kortkommando: V.
. Bakgrund (3): gor din bakgrund suddig eller valj en annan bakgrund.
. Dela skarm (4), se Dela din skarm.
. Reaktioner (5): skicka en tumme upp, applad eller en annan reaktion, utan att sla pa
din mikrofon.
6. Lamna samtalet (6) for att 14gga pa. Ar du moderator kan du via pilen bredvid vélja
Avsluta samtal for alla.
7. Bakom de tre punkterna (7) hittar du bland annat Tysta andra, Kontrollera
enheter, Stall in grupprum, Hamta deltagarlista och
Konversationsinstallningar.

u b~ W N

Vill du saga nagot utan att avbryta nagon? Rack upp handen med kortkommandot R.
Bredvid ditt namn visas da en liten hand, som hos Lisa ovan. Tryck pa R igen for att sénka
din hand.
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Ledenavond online

¥ Anderen dempen -3 =

- Deelnemers... Gedeelde o...

Cx Apparaten controleren
"% Breakout rooms instellen

& Aanwezigheidslijst
downloaden

8 Gespreksinstellingen

@ Uisa de Wit

gg )| e ) > Verlaat oproep -~

Het menu met de drie puntjes

Menyn med de tre punkterna under ett samtal

Under samtalet kan du bara fortsatta chatta: chatten finns till hdger i sidopanelen. Nere till
vanster vaxlar du med knapparna mellan helskarm (kortkommando F) och rutnatsvyn, dar
alla visas lika stora i bild.

Planera ett mote

Skapa en bokning i Kalender och lagg lanken till Talk-konversationen under Plats. Sddana
bokningar visas pa Talks hemsida under Schemalagg méten och bakom kalenderikonen
Overst i konversationen. Hur du skapar en bokning och bjuder in personer laser du i
Kalendern: vyer, boka méten, upprepningar och paminnelser och Personer bjuds in till ett
mote.

Stora grupper och separata rum

« | en stor konversation ser du inte alla samtidigt i bild. Talk visar da framfor allt den
som pratar storre.

» Med Stall in grupprum (via de tre punkterna) delar du upp deltagarna i separata
motesrum, till exempel for arbetsgrupper. Efterdt samlar du alla igen.

« Under Konversationsinstallningar vid Behérigheter bestammer du om
deltagarna sjalva far anvanda sin mikrofon, kamera och skarm. Valj Begransad om
bara moderatorerna far prata, som vid en presentation.
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Gar det inte att ringa, ser ingen dig eller ar samtalsknappen gra? Titta da i Kameran eller
mikrofonen fungerar inte, eller samtalsknappen ar gra.
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10.4 Dela din skarm

Tillgangligt i paket med Office. Talk ingar i din WebOké Nextcloud sa snart det finns
minst en Office Suite-licens pa ditt paket. Da kan alla i ditt paket anvanda Talk, dven
anvandare utan egen licens. Har du inte Office ser du inte Talk i menyn. Se Vilka appar
ingar i mitt paket?.

Under ett samtal kan du Iata de andra titta pa din skarm. Praktiskt for att halla en
presentation, forklara nagot eller titta pa ett dokument tillsammans.

Sa delar du din skarm

1. Starta eller delta i ett samtal (se Videosamtal och méten: kamera, mikrofon,
bakgrund och rack upp handen).
2. Klicka langst ner pa knappen for skarmdelning (1), skarmen med pilen uppat.
3. Din webblasare fragar vad du vill dela. Valj:
o Hela skarmen: allt du ser pa din dator. Har du tva bildskarmar valjer du vilken
skarm.
o Fénster: endast ett program, till exempel din presentation. Aviseringar fran din
e-post syns da inte.
o Flik (Chrome och Edge): endast en flik i din webblasare. Har kan du ocksa
skicka med ljudet fran fliken, till exempel fran en video.
4. Klicka pa Dela. De andra ser nu din skarm. Din egen webblasare visar ett falt som
visar att din skarm delas.
5. Du avslutar delningen med samma knapp i Talk, eller med Sluta dela i din
webblasares falt.
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Ledenavond online

= & =

Chat Deelnemers... Gedeelde o...

@ Uisa de Wit

& - PO « Verlaat oproep -~

Knappen fér skarmdelning
Tips: dela hellre ett fonster &n hela skarmen. Da ser de andra inga aviseringar, |6senord
eller andra fonster som du éppnar av misstag.

Far inte alla dela sin skarm?

En moderator bestdmmer under Konversationsinstallningar under Behorigheter vem
som far dela. Vid Begransad kan deltagare bara dela sin skarm om en moderator tillater
det. Ser du inte knappen for skarmdelning eller ar den gra, frdga da moderatorn for
samtalet.

Pa Mac: ge tillstand forst

Forsta gangen fragar macOS om din webblasare far spela in skarmen. Ga till
Systeminstallningar, Integritet och sakerhet, Skarminspelning (i nyare versioner av
macOS: Inspelning av skarm och systemljud) och aktivera din webblasare. Starta
sedan om din webblasare.

Pa din telefon

| Talk-appen pa din telefon kan du titta pa skarmen hos ndgon som delar sin skarm. Att
dela din egen skarm goér du enklast fran en dator. Se aven Talk pa mobilen och aviseringar.
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10.5 Bjud in gaster via en lank (utan konto)

Tillgangligt i paket med Office. Talk ingar i din WebOké Nextcloud sa snart ditt paket
har minst en Office Suite-licens. Da kan alla i ditt paket anvanda Talk, dven anvandare
utan egen licens. Har du inte Office syns Talk inte i menyn. Se Vilka appar ingar i mitt
paket?.

Vill du ringa med nagon som inte har ett konto i din Nextcloud, till exempel en kund, en
volontar eller din huslakare? Sla da pa gastatkomst och skicka en lank. Gasten deltar via
sin webblasare och behoéver inte installera nagot.

Sla pa gastatkomst

1. Oppna konversationen och klicka pa de tre punkterna hdgst upp. Valj
Konversationsinstallningar.

2. Ga till Administration.

3. SIa pa reglaget Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link
under Gastatkomst (1).

4. Vill du att bara personer med ett I6senord ska kunna ga med, sla da aven pa
Losenordsskydd (2) och ange ett I6senord. Skicka |I6senordet separat, till exempel
via sms.

5. Klicka pa Kopiera lank (3) och klistra in Ianken i ett mejl eller meddelande till din
gast.
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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

Sla p& gastatkomst och kopiera lanken
Tips: det snabbaste sattet att skapa ett méte med gastlank ar via Hem i Talk: klicka pa
Starta méte nu, ge motet en titel och klicka péd Skapa och kopiera lank.

Vad gasten ser

Gasten 6ppnar lanken i sin webblasare. Hen ser konversationen och fyller i sitt namn vid
Ange ditt namn (1). Darefter klickar hen pa Ange namn och ga med. Nu kan hen
chatta och delta i samtalet. Med Andra visningsnamn till héger kan hen andra sitt namn
senare.
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& demo.webokecloud.nlfindex php/callt44rk9qq

Ledenavond online
Online ledenavond met leden en gasten.

Geef je naam op

Heb je al een account? Aanmelden

S& har ser en gast konversationen

Gaster anvander webblasaren pa sin dator eller telefon. Talk-appen pa telefonen fungerar
bara med ett eget konto, sa en gast dppnar helt enkelt [anken i Safari eller Chrome pa sin
telefon.

Bjud in gaster via e-post

Du kan ocksa skriva en e-postadress i sokfaltet vid deltagarna. Talk skickar da en inbjudan
med en egen lank till den personen. Med Resend invitations under Gastatkomst
skickar du inbjudningarna igen. Har du en lang lista, anvand da Importera e-
postdeltagare under Méte med en csv-fil.

Sakerhet med gaster

« Alla med lanken kan g& med. Dela den darfor bara med de personer du férvantar dig.

« Anvand en lobby for méten med personer utifran: gaster vantar da tills du éppnar
motet. Se Gaster i ett Talk-mdte med ett vantrum (lobby).

« Stang av gastatkomsten igen efterat, eller skapa en ny konversation for varje moéte.

« En besvarlig gast tar du bort via de tre punkterna bakom namnet i deltagarlistan.
Under Hantera blockeringar ser du vilka du har blockerat.
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10.6 Filer dela och tillsammans visa i ett samtal

Tillgangligt i paket med Office. Talk ingar i din WebOké Nextcloud sa snart det finns
minst en Office Suite-licens pa ditt paket. Da kan alla i ditt paket anvanda Talk, dven
anvandare utan egen licens. Har du inte Office syns Talk inte i menyn. Se Vilka appar ingar
i mitt paket?.

Att dela en fil i ett samtal ar smidigare an att mejla: alla i samtalet kan éppna den direkt,
och den blir kvar i din Nextcloud.

Dela en fil
Klicka pa plustecknet till vanster om meddelandefaltet. D& ser du:

« Ladda upp fran enheten (1): en fil fran din dator eller telefon. Du kan ocksa bara
dra en fil in i samtalet.

- Dela fran Filer (2): en fil som redan finns i din Nextcloud.

« Textdokument, Nytt dokument, Nytt kalkylblad och Ny presentation: skapa
direkt en ny fil och dela den i samtalet. Dokument, kalkylblad och presentationer
Ooppnas i Euro-Office; endast den som har en egen Office-licens kan redigera (se
Tilldela och bestalla fler Office-licenser). Las mer om Euro-Office i Euro-Office-
handboken.

« Skapa ny omrostning (3): stall en frdga med svarsalternativ som deltagarna valjer
mellan, till exempel ett datum fér nasta mote.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

Overleg nieuwe website 3 i
9 + Overleg nieuwe website

@, Search in app i
N SCHIEn K8 Afstemming over de nieuwe website van de...

fy Startpagina Vandaag, 24 oktober 2 (=]
Deelnemers (2) Gedeelde objecten

By Lijnen

Favorieten 9, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

. Notitie aan mijzelf a1 AD Anne de Groat &
(-]

System heeft het ge... — = = = AD
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website i

Andere -
doomemen? Lisa de Wit
17:19

|e Overleg nieuwe web... 17:25

Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
Ledenavond online 17:19 17:19
lil hebt de beschrijvi... Fanreg s wetsite

Laten we beginnen! 15:47
WebOké: ## @ Behe.., 7

Talk updates ] 15:47
## Nieuw in Talk 25 .. 3

&, Uploaden vanaf apparaat o
W Delen vanuit Bestanden o Planning nieuwe website.md
B Tekstdocument
B Nieuw Document
Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk Ik vast naar de
¥ Nieuwe spreadsheet
* Nieuwe presentatie
tl: Nieuwe peiling aanmaken e
By Creéer een lijn

[/] Smart Picker

£ App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

Het plusmenu: een bestand uploaden. delen vanuit Bestanden, een nieuw document of een peiling

Plusmenyn bredvid meddelandefaltet

Var hamnar en uppladdad fil?

Laddar du upp en fil i Talk, placerar Nextcloud den i mappen Talk i Filer. Dar raknas den
mot din lagring. De andra i samtalet far filen delad med sig; den raknas inte mot deras
lagring. Se aven Den som anvander delade filer anvander ditt lagringsutrymme.

Hitta allt igen: Delade objekt

Klicka pad Delade objekt i sidopanelen till hoger (1). Da ser du alla filer (2), lankar,
omroéstningar och platser som ndgon gang delats i samtalet, utan att du behdver scrolla

igenom chatten.
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L & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

@ 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 Talk 25 ..

& App instellingen

berichten, en meer

Overleg nieuwe website .
A %, Start oprog
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?
17:19

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

Fanneg nicuws website

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

tekstan

+ [@ Schrijf een bericht ..

onder Gedee ecten vind e alle bestanden die in het gesprek zijn gedeeld

Delade objekt i ett samtal

Titta tillsammans pa ett dokument

Overleg nieuwe website

ES =

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

Bestanden

AD °J Planning nieuwe website m
o

1KB

Klicka pa en delad fil i chatten. Den 6ppnas i din webblasare, bredvid samtalet. Sitter du i
ett samtal forblir de andra synliga medan du tittar pa filen. En textfil kan alla deltagare
redigera samtidigt: du ser varandras markorer. Ett Office-dokument redigerar de
tilsammans i Euro-Office om de har en egen Office-licens.

Tips: delar du en fil som du senare andrar? De andra ser alltid den senaste versionen,
eftersom det férblir en och samma fil i din Nextcloud. Vill du sluta dela, ta bort
meddelandet, eller ta bort delningen i Filer (se Dela med en anvandare i ditt eget

Nextcloud).
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10.7 Talk pa mobilen och aviseringar

Tillgangligt i paket med Office. Talk ingar i din WebOké Nextcloud sa snart det finns
minst en Office Suite-licens pa ditt paket. Da kan alla i ditt paket anvanda Talk, dven
anvandare utan egen licens. Har du inte Office ser du inte Talk i menyn. Se Vilka appar
ingar i mitt paket?.

Med appen Nextcloud Talk chattar och ringer du dven nar du ar pa sprang. Du far en
avisering nar nagon skickar ett meddelande till dig eller ringer.

Installera appen

Du hittar appen pa WebOkés nedladdningssida vid Nextcloud Talk (1), med knappar for
App Store, Google Play och F-Droid: www.weboke.nl/download. Eller sék pad Nextcloud
Talk i din mobils butik. Ladda alltid ner den fran den officiella butiken.

L L& & wwwweboke nl/download#nextcloud-talk
“bg:&e. Webhosting ~ Domeinen Producten Support Tools Al Buiider (D * 4.6 v A Mijn Account —

Handleiding

€ Nextcloud Talk DAVxS

Chatten en videobellen Agenda en contacten ap Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-

telefoon

i
Sibo iy
Zo installeer je het

JE EIGEN GEGEVENS

Je backups, facturen en gegevens
downloaden

Alles wat van jou is, download je zelf in Mijn WebOkeé

Backups Facturen Al je gegevens

Download een backup van je website, databases Download je facturen als pdf, bijvoorbeeld voor je Download een overzicht van alle gegevens die we
of e-mail boekhouding van je bewaren,

Nextcloud Talk pa nedladdningssidan

Logga in i appen

1. Oppna appen och fyll i adressen till din Nextcloud, till exempel
ditthamn.webokecloud.nl.

2. Appen 6ppnar en inloggningssida for din Nextcloud. Logga in med ditt
anvandarnamn och I6senord och fyll i koden fran e-posten eller din
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autentiseringsapp.

3. Ge appen atkomst. Du behdver inte skapa ett app-l6senord, appen skoter det sjalv.
4. Tilldt aviseringar om appen fragar efter det.

Har du redan den vanliga Nextcloud-appen pé Android kan Talk-appen anvanda det kontot.
Mer om appar pa mobilen laser du i Vilka appar behdver du pa din telefon och surfplatta?
och Talk, Anteckningar och Deck pa din telefon.

Stalla in aviseringar per konversation

Du bestdmmer per konversation nar du far en avisering. Oppna konversationen, klicka pa

de tre punkterna, valj Konversationsinstallningar och ga till Personligt.

1. Alla meddelanden (1): en avisering vid varje nytt meddelande. Standard i en

konversation med en person.

2. Endast @-omnamnanden (2): endast nar nagon namner dig. Standard i en

gruppkonversation.

3. Av (3): inga aviseringar fran den har konversationen.
4. Skicka avisering om telefonsamtal i den har konversationen (4): din telefon
ringer nar ett samtal bérjar.

[ X ] & demo.webokecloud nlfindex.phpicall/aa3xeqxo

Gespreksinstellir

Basisinformatie

| Persocniiji

Beheer

Vergadering

Rechten

Live transcriptie

Aparte vergaderruimtes
Bots

Gevarenzone

Aviseringar per konversation

Persoonlijk

Meldingen
O L Alle berichten
® [ Alleen @-benoemingen
O R Uit
@D Stuur melding over telefoongesprekken in dit gesprek
(I Belangrijk gesprek
De gebruikersstatus ‘Niet storen’ wordt genegeerd voor belangrijke gesprekken
(I Gevoelig gesprek

Berichtvoorvertoning wordt uitgeschakeld in de gesprekslijst en meldingen

Beheer

(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

Staller du in en konversation som Viktig konversation, far du aviseringar aven nar din
status ar installd pa Stor inte. Kanslig konversation doljer innehallet i meddelanden i
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listan och i aviseringar, praktiskt om andra tittar pa din skarm. Hur du staller in din status
laser du i Ange din status: online, borta eller stor inte.

Inga aviseringar pa din telefon?

« Kontrollera i telefonens installningar att aviseringar for Nextcloud Talk ar aktiverade.

« Pa Android: stang av batterioptimeringen fér appen (batteri pa Obegransat). Annars
stoppar Android appen i bakgrunden.

« Kontrollera att konversationen inte ar installd pa Av eller Endast @-

omnamnanden.
« Hjalper inget, ta bort kontot i appen och lagg till det pa nytt.
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10.8 Kameran eller mikrofonen fungerar inte, eller
samtalsknappen ar gra

Tillgangligt i paket med Office. Talk finns i din WebOké Nextcloud sa snart det finns
minst en Office Suite-licens pa ditt paket. Da kan alla i ditt paket anvanda Talk, dven
anvandare utan egen licens. Har du inte Office syns inte Talk i menyn. Se Vilka appar ingar

i mitt paket?.

Talk anvéander kameran och mikrofonen via din webblasare eller appen. Fungerar nagot
inte beror det nastan alltid pd en behdrighet pa din dator eller telefon. Ga igenom listan

nedan uppifrén och ner.

Checklista

Vad du ser

Du ser inte Talk alls i menyn

Knappen Starta samtal ar
gra

Webbl&saren fragar inte om
behdérighet, eller du har
klickat pa Blockera av
misstag

Ingen bild eller ljud pa

Windows

Ingen bild eller ljud p& Mac

Kameran ar upptagen

Fel mikrofon eller hérlurar
De andra hor dig inte
Bilden hackar eller

forsvinner

Meddelande om att din
webblasare inte stods fullt

Nextcloud-guide - www.weboke.nl

Vad du gor

Talk finns bara i paket med Office. Se Vilka appar ingar i mitt
paket?. Har du Office, logga da ut och in igen.

En moderator har begransat rattigheterna for samtalet, eller sa
ar en lobby aktiverad. Be moderatorn ge dig rattigheter eller
slappa in dig. Stdmmer inte det, 6ppna samtalet pa nytt
(uppdatera sidan med F5).

Klicka pa lassymbolen eller installningsikonen till vanster i
adressfaltet. Stall in Kamera och Mikrofon pa Tillat och
uppdatera sidan.

Ga till Installningar, Sekretess och sakerhet, Kamera och
sedan Mikrofon. Aktivera atkomst fér appar och for din
webblasare.

Ga till Systeminstallningar, Sekretess och sakerhet,
Kamera och Mikrofon och aktivera din webblasare. Starta
sedan om webblasaren.

Stang andra program som anvander kameran, till exempel Team,
Zoom eller en andra flik med Talk.

Valj ratt enhet via Kontrollera enheter pa Talks hemsida, eller
via de tre punkterna under samtalet.

Kontrollera att din mikrofon i Talk inte ar avstangd (6verstruken
mikrofonsymbol). Tryck pa M for att sla pa den.

Stang av kameran eller stang andra program som anvander
internet. Anvand helst en kabel eller sitt nara din wifi-router.

Anvand senaste versionen av Chrome, Edge, Firefox eller Safari.
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ut
Inget ljud eller bild pa Ge Talk-appen atkomst till kamera och mikrofon i telefonens
telefonen installningar (under appen).

Testa utan att stora nagon

Klicka pad Kontrollera enheter pa Talks hemsida. Ser du dig sjalv och rér sig mikrofonens
stapel nar du pratar, fungerar det. Med Test hor du ett ljud via din hoégtalare.

Fungerar det fortfarande inte?

Prova en annan webblasare eller din telefon med Talk-appen. Fungerar det dar, ligger
problemet i installningarna pa din dator. Fungerar det ingenstans, kontakta WebOké via ett
arende eller Al-assistenten i Mitt WebOké. Beratta for oss adressen till din Nextcloud,
namnet pa samtalet, tidpunkten och vilken webbldsare du anvander. Se S& anmaler du ett
problem till WebOké.
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Organisera: Deck,
Anteckningar, Formular,
Collectives, Tabeller
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11.1 Deck: tavlor, listor och kort, och att anvanda
tillsammans

Deck ar en anslagstavla for uppgifter, aven kallad kanban. Du skapar en tavla for ett
projekt, med listor som Att gora, Padgaende och Klar. Varje uppgift ar ett kort som du
flyttar fran lista till lista. P4 sa satt ser du med en snabb blick vem som gér vad och vad
som fortfarande behdver goras. Deck ingar i varje WebOké-paket.

[ 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

En Deck-tavla med listor och kort

Skarmen i Deck

1. Till vanster finns dina tavlor. Med Lagg till tavla (1) skapar du en ny tavla: ge den
ett namn och en farg.

2. Varje kolumn ar en lista (2). Siffran efter namnet ar antalet kort.

3. Ett kort (3) visar titeln, taggar, forfallodatumet och vem som arbetar med det. En
liten ikon betyder att det finns en beskrivning, bilaga eller kommentar kopplad till
kortet.

4. Med kortet med plustecknet (4) dverst i en lista lagger du till ett kort. Skriv titeln och
tryck pa Enter.

5. Med Lagg till lista (5) skapar du en ny kolumn.

6. Med Oppna detaljer (6) éppnar du tavlans sidopanel, for att dela tavlan och
hantera taggarna.
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Du flyttar ett kort genom att dra det med musen till en annan lista eller plats. Du kan
ocksa dra listor for att andra ordningen. Med Search cards uppe till héger s6ker du bland
alla kort pa tavlan, och med tratten filtrerar du pa tagg, person eller forfallodatum.

Fylla i ett kort

Klicka pa ett kort. Kortet 6ppnas i ett fonster med flikarna Detaljer, Bilagor,
Kommentarer och Aktivitet.

Kaart details

Ereksten voor de homepage schrijven

fr B ’
Details Bijlagen 2arti Activiteit

€  Actievenodiod x

o ® Lisa de Wit X

B + Startdatum toevoegen

o 27-10-2026, 17:00 ) | e + Markeer als voltooid

B + Afh lijke kaart t

Beschrijving

T B I U x # =(18 0 e @ -

Welkomsttekst, over ons en het activiteitenoverzicht

Een kaart openen: labels, toegewezen personen. vervaldatum en beschrijving

Ett kort med alla detaljer

1. Taggar (1): farger for att gruppera kort. Standard finns Slutférd, Att granska, Atgard
behdvs och Senare. Egna taggar skapar du i tavlans sidopanel.

2. Tilldela (2): valj vem som tar uppgiften. Den personen far en notis.

3. Forfallodatum (3): deadline. Med Lagg till startdatum anger du aven ett
startdatum. Med Markera som klar bockar du av kortet.

4. Under Kommentarer (4) diskuterar du uppgiften, och under Bilagor lagger du till
filer. Skriv en beskrivning i det stora faltet; du kan anvanda formatering, listor och
kryssrutor.

Dela en tavla med andra

1. Klicka uppe till héger pd Oppna detaljer. Tavlans sidopanel dppnas pa fliken Dela.
2. Klicka i faltet under Select account (1) och skriv namnet pa en kollega, en grupp
eller ett team. Klicka pa namnet.
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3. Valj per person (2) vad hen far géra. Med Kan redigera kan hen skapa och andra
kort. Via de tre punkterna ger du aven ratt att dela eller hantera tavlan (listor och
taggar), eller tar bort ndgon igen.

berichten, en meer

(8 Aanstaande kaarten = @ Nieuwe website vereniging B+ Search carde Y =« = Nieuwe website vereniging x
@ Alle bord

Ll Te doen 3 « [} Bezig 2 » O} Kiaar 1 < o o

| ® Nieuwe website ver... 2

= Delen Labels Verwiiderde Activiteit |

@ Welkom bij Nextcloud D. . Teksten voor de homepage Contactformulier maken Domelnnaam kiezen objecten

= AD o m o]electaccounl

schrijven

+ Bord toevoegen m

i .t Importeer bord

@ over 3 dagen Planning bespreken in Talk

= LD f-ié Anne de Groot Bordeigenaar

— o LG Lisa de Wit Kan bewerken -
Foto's van het jubileum
uitzoeken
Later Gerelateerde bronnen

e groep mensen
@ volgende waak

Privacyverklaring nalopen

# Deck instellingen

Het bord delen: zoek een collega. groep of team en kies wat ze mogern

Att dela en tavla

| samma sidopanel hanterar du under Taggar tavlans taggar och hittar under Borttagna
poster borttagna listor och kort. Alla du delar tavlan med ser den i sin egen Deck under
Alla tavlor. Att dela med personer utan konto gar inte i Deck; anvand i stallet en delad
mapp eller Talk med en gastlank.

Menyn for en tavia

Klicka till vanster pa de tre punkterna efter en tavla (1). Du kan &ndra, kopiera, arkivera
eller ta bort tavlan. Med Paminnelser om férfallodatum (2) valjer du om du vill fa en
notis for kort som snart gar ut. Exportera tavla (3) skapar en fil av hela tavlan, som
backup eller for att importera den i en annan Nextcloud med Importera tavla.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl 279 /442



WebOké

ese 8 demo.webokecloud.nljapps/deck/board/3

(2 Aanstaande kaarten

& Alle borden o

| ® Nieuwe website ver... 2 -

berichten, en meer

= @ Nieuwe website vereniging
Te doen 3 = [} Bezig 2

Jalctan unor de homepage schrijven Contactformulier maken

® Welkom bij IO Bord details

B‘ @ over 23 4 =

+ Bord toevoes » Bord bewerken

| & Importeer b ] Dupliceer bord

B Bord archiveren

agen = LD =
Planning bespreken in Talk

net jubileum uitzoeken

% Exporteer het bord

X Stel in als standaardbord

2 week

[ Herinneringen voor ver...

¥ Bord verwijderen

# Deck Instellingen

daring nalopen

Het menu van een bord: details. bewerken, archivere

Menyn for en tavla

Alla dina deadlines pa ett stalle

Under Kommande kort finns korten med ett forfallodatum fran alla dina tavlor,

ua

B+ | Search cards
Klaar 1

Domeinnaam kiezen

uppdelade i Forfallen, Idag, Imorgon, Nasta 7 dagar och Senare. Hur du far de korten att

visas i din Kalender eller pa Dashboard kan du ldsa om i Dashboard och apparna

tillsammans och En Deck-tavla med deadlines i din kalender.

Deck pa din telefon

P& Android kan du anvénda appen Nextcloud Deck, en app fran communityn. Du loggar
in med adressen till din Nextcloud, precis som med Nextcloud-appen. Pa iPhone och iPad

anvander du Deck i webblasaren. Se dven Talk, Anteckningar och Deck pa din telefon.

Tips: en tavla ar ocksa praktisk hemma: en inkdpstavla, en renoveringstavla for

ombyggnad eller en tavla med barnens sysslor.
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11.2 Anteckningar skapa och anvanda pa din
telefon

Med appen Anteckningar skriver du snabbt ner nagot: en inkdpslista, idéer,
motesanteckningar. Dina anteckningar finns i ditt eget Nextcloud och ar alltid desamma pa
din telefon och dator. Anteckningar ingar i alla WebOké-paket.

eee & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsinotes/note/3100

s GEITEIO - @::v:--oso0-0o-
otities zoeker © |deeén nieuwe website

Homepage
Boodsch terd
[0 Niet gecategoriseerd dlh i ettt

Categorieén (]
1
H

I Miatn nikawe Verenlging « Grote foto van het jubileum
Ve Eaing o « Agenda met de komende activiteiten

Notulen bestuur.. Vereniging = Knop Lid worden

Later

1. Fotoalbum per seizoen

2. Nieuwsbrief

& Zen mode

& Notities instellingen

Appen Anteckningar

Skapa en anteckning

1. Oppna Anteckningar via appmenyn.
2. Klicka pa Ny anteckning (1).
3. Skriv din text (4). Forsta raden blir anteckningens titel. Sparandet sker automatiskt.

Du kan anvanda formatering: fetstil, rubriker, listor och kryssrutor. Skriv till exempel - och
ett mellanslag for en punktlista, eller # och ett mellanslag for en rubrik. Knapparna hégst
upp gér samma sak. Vill du se vad som ar majligt, klicka pa startsidan for Anteckningar pa
Skapa en exempelanteckning med Markdown.

Ordna med kategorier

Till vanster finns dina kategorier (2), som mappar. Med mappsymbolen med plustecken
bredvid Kategorier skapar du en ny kategori. Du placerar en anteckning i en kategori via

Nextcloud-guide - www.weboke.nl 281 /442



WebOké

de tre punkterna efter anteckningen i listan och Andra kategori. Alla anteckningar
visar allt, Okategoriserad visar anteckningar utan kategori.

Med sokfaltet SOk efter anteckningar (3) hittar du snabbt en anteckning. Via samma tre
punkter valjer du Lagg till i favoriter, favoriter visas hégst upp.

Tips: med Zen mode nere till vanster forsvinner allt utom din text. Praktiskt for att skriva
i lugn och ro.

Var finns dina anteckningar?

Varje anteckning ar en vanlig textfil (.md eller .txt) i mappen Anteckningar i Filer. Varje

kategori ar en undermapp, som Koppla ihop (1). Du kan alltsa aven dela anteckningar,

aterstalla dem fran Borttagna filer eller aterstalla en aldre version, precis som andra filer.
Se Hamta tillbaka en borttagen fil fran Borttagna filer och En &ldre version aterstalla och
ge versioner namn.

Zoek hier x| & O [3J Alle bestanden >  Notities w [ Type (3 Aangepast © Markering 2\ Mensen B8

| &3 Alle bestanden O Naam « Gro.. Aange...
& Persoonlijke bestanden ] s Vereniging o <1KB  2uurgeleden [
9 Recent [, Boodschappen zaterdag.md - N <1KB 2 uur geleden
+r Favorieten
1 bestand - 1 map <1KB

+& Shares
Teammappen
T Markering
L Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 5 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Anteckningar som filer i mappen Anteckningar

Under Anteckningsinstallningar nere till vanster valjer du hur du ser dina anteckningar
(Formaterad text, Oformaterad text eller Forhandsgranskning), om nya
anteckningar ska bli .md eller .txt, och i vilken mapp de ska finnas (Anteckningsmapp).
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& demo.webokecloud.nlfindex php/apps/notes/note/3100

Notities Algemeen
instellingen Scherm

[ Rich tekst £ Platte tekst @ Voorbeeld

| Algemeen

Mabikle:apps Bestandsextensie

Snelkoppelingen Voor nleuwe notities
- Aorgepast

Bestanden
Map voor notities

/Notities

O Show hidden files

Load recently updated note on startup

Mobiele apps
Android

Anteckningsinstallningar

Anteckningar pa din telefon

Installera appen Nextcloud Notes. Under Anteckningsinstallningar, Mobilappar finns
knappar till Google Play och F-Droid (Android) samt Appbutik (iPhone och iPad).

1. Oppna appen och vélj att logga in med ditt Nextcloud.

2. Ange adressen till ditt Nextcloud. P& Android kan du aven valja kontot fran
Nextcloud-appen om det redan finns pa din telefon.

3. Logga in med ditt anvandarnamn och lésenord samt koden fran e-posten eller din
autentiseringsapp. Det behdvs inget app-l6senord.

Dina anteckningar visas direkt i appen. Det du skriver pa din telefon finns inom nagra
sekunder i webblasaren, och tvartom. Du kan aven skriva utan internet, appen
synkroniserar sa snart du har anslutning igen. Mer om appar pa din telefon i Talk,
Anteckningar och Deck pa din telefon.

Obs: redigera inte samma anteckning samtidigt pa tva enheter utan internet. D& kan
Nextcloud inte veta vilken version som ar den ratta. Aterstill vid behov en aldre version
via Filer.
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11.3 Formular och enkater: skapa, dela och visa
svaren

Tillgangligt i paket med Office. Formular finns i din WebOké Nextcloud sa snart minst
en Office Suite-licens ingar i ditt paket. D& kan alla i ditt paket anvanda Formular. Se Vilka
appar ingar i mitt paket?.

Med Formular skapar du en enkat, ett anmalningsformular eller en omrdstning, precis som
med Google Forms eller Microsoft Forms. Men svaren stannar i din egen Nextcloud. Du
delar formularet med personer i din Nextcloud eller med alla via en lank.

Skapa ett formular

1. Oppna Formulér via appmenyn och klicka pd Nytt formulér. Formularet 6ppnas
direkt i laget Redigera (3).

2. Skriv in titeln Iangst upp (1) och eventuellt en beskrivning.

3. Klicka pa Lagg till en fraga och valj typ av fraga. Skriv in frégan (2) och vid
flervalsfrdgor svarsalternativen. Via menyn till hdger om fragan goér du den
obligatorisk; obligatoriska fragor far en stjarna.

4. Med Visa ser du formularet som den som fyller i det ser det. Med Dela (4) skickar du
det vidare.

[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/forms/D7MYR3IxgW3IEWECRfedit

@ Bekijken md th Antwoorden =2 Dalen [

Your forms

i=  Aanmelding jubileumfeest 3 o[ Aanmelding ju b“eumfeesti J

Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken. ]

Responses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte
vragen

[ Wat is je naam?

i [ Description (formatting using Markdown is supported)

o Kom je naar het jubileumfeest?

rmatti 1g Markdown is supported)

[
Lo
i[O
(o
(
[

+ Voeg een vraag toe

.

Redigera ett formular
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Sparandet sker automatiskt. En fraga flyttar du med handtaget (punkterna) till vdnster om
fragan.

Fragetyper

eve @ demo.webokecloud nlfindex. phpfappsforms/D7MYRIxgW3EWECRedit

+ Nieuw formulier @ Bekijken th Antwoorden =7 Delen [

Your forms

= Aanmelding jubileumfeest 3

Kom je naar het jubileumfeest?

Description (formatting using Markdown is supported)

) Nee

) Misschien

(
(
i [(j]a
(
(

[ + Add a new answer option

Aanvinkvakjes

(® Radio buttons

() Dropdown

[ Bestand using Markdown is supported)

| 83 Raster

" = Kort antwoord

= Lange tekst

5 Datum
@ Tijd

=0 Lineaire schaal

€2 Kleur

T, Ranking ngen?

R LN R-CURNEER RGN, Using Markdown is supported)

Valj typ av fraga

Typ Anvandning

Radioknappar Valja exakt ett svar, till exempel Ja, Nej eller Kanske
Kryssrutor Kryssa i flera svar

Rullgardinsmeny Ett svar fran en lang lista

Kort svar Ett namn, telefonnummer eller en e-postadress
Lang text Kommentarer eller forklaringar

Datum, Tid Till exempel ett fédelsedatum, en dnskad dag eller ett klockslag
Linjar skala Ge ett betyg, till exempel frén 1 till 5

Rutnat Flera frdgor med samma svarsalternativ i en tabell
Rangordning Satta svar i ordning

Fil Den som fyller i skickar med en fil
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Farg Den som fyller i valjer en farg

Dela formularet

Klicka pa Dela uppe till hoger. Till hoger 6ppnas sidopanelen med flikarna Dela och
Installningar.

« Skriv in namnet pa en person, grupp eller ett team i din Nextcloud i s6kfaltet (1) for
att dela formularet med dem.

« Klicka pa plustecknet vid Delningslank (2) for att skapa en offentlig lank. Med den
kan alla fylla i formularet, dven utan konto. Kopiera lanken och lagg in den i ett mejl,
ett nyhetsbrev eller pa din webbplats.

« Intern lank fungerar bara fér personer som redan har atkomst i din Nextcloud.

@ Bekijken WEMEUEES il Antwoorden  Form settings

Your forms <

Delen Instellingen

o‘-.r-ﬁlr‘\ for user, group or team ..

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken. ] 9 Deel link

= Aanmelding jubileumfeest 3 [Aanmelding Jub"eumfeest ]

are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte

. Permit access to all logged in
=* accounts

Lr‘a Lisa de Wit

[Wat is je naam?

% ( Description (formatting using Markdown is supported)

[ Kom je naar het jubileumfeest?

[_ Description (formatting using Markdown Is supported)

[0

LONee

(O Misschien

[ + Add a new answer optior

+ Voeg een vraag toe
1. of m bare lin

Dela ett formular

Installningar for formularet
P4 fliken Installningar bestammer du bland annat:

¢ Om svaren sparas anonymt;

« om nagon far fylla i mer an en gang (Tillat flera svar per person) och andra sitt
svar senare;

« hur lange formuléret ar 6ppet (Ange utgangsdatum) och hur mdnga svar som max
far komma in;
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« om formuldret ar stangt eller arkiverat, och vilket tackmeddelande den som fyller i
ser.

De flesta av dessa installningar visas fortfarande pa engelska (till exempel Store
responses anonymously och Close form); det kommer fran Nextcloud sjalv.

@ 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

Installningarna for ett formular
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Vad den som fyller i ser

eee @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/forms/D7MYR3xgW3EWECRf/submit

berichten, en meer

Gederlsl mek o Aanmelding jubileumfeest

=  Aanmelding jubileumfeest )
Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken.

R ses are connected to your account. Een s

Wat is je naam? *

| Lisa de Wit

Kom je naar het jubileumfeest? *

OlJa
O Nee
() Misschien

Wat wil je eten?
[ Viees
O Vvis
[ Vegetarisch

Fylla i ett formular

Den som fyller i besvarar fragorna och klickar Idngst ner pa Skicka. Med Clear form
tdmmer hen allt igen.

Visa svaren

Oppna formuléret och valj Svar langst upp. Under Sammanfattning (1) ser du for varje
frdga hur ménga som valt vad, med procentandelar. Under Svar (2) visas alla inskickade
svar var for sig. Med Create spreadsheet (3) lagger du alla svar i ett kalkylblad i din
Nextcloud; bakom de tre punkterna (4) finns fler alternativ. Hur det fungerar kan du lasa i
En enkat med svaren direkt i ett kalkylblad.
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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

Svaren pa ett formular

Obs: fragar du efter personuppgifter, som namn, adress eller telefonnummer? Fraga da
bara efter det du verkligen behoéver, beratta vad du anvander det till och ta bort svaren
nar du inte langre behdver dem.
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11.4 Collectives: en gemensam kunskapsbank for
ditt team eller din forening

Tillgangligt i paket med Office. Collectives ingar i din WebOké Nextcloud sa snart ditt
paket har minst en Office Suite-licens. Da kan alla i ditt paket anvanda Collectives. Se Vilka
appar ingar i mitt paket?.

Ett kollektiv &r ett gemensamt uppslagsverk: en handbok fér din férening,
Overenskommelser inom ditt team eller en familjewiki med l6senordstips och
bruksanvisningen till varmepannan. Alla i kollektivet kan lasa och redigera sidor. Sidor kan
ha undersidor, sa att du far en 6verskadlig tradstruktur.

Skapa ett kollektiv

1. Oppna Collectives via appmenyn.
2. Klicka uppe till vanster pa Valj ett kollektiv och valj Nytt kollektiv (1). Har du
inget kollektiv annu, visas knappen Nytt kollektiv dven mitt pa skarmen.

eee & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/callectives/

- Selecteer een colle... ~

Selecteer een collectief

=+ Nieuw collectief o

@ Verwiiderde collectieven

8 Instellingen Collectieven

Nieuw collectief

Valja ett nytt kollektiv

3. | fonstret Nytt kollektiv valjer du med smileyikonen (1) en ikon och fyller i ett namn
vid Kollektivets namn (2).
4. Klicka pa Lagg till medlemmar (3).
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/collectives/

Nieuw collectief

Maam van het collectief

o [+] [ Handboek vereniging

Annuleren eden toevoegen

Valja namn och ikon

5. Skriv vid S6k efter konton, grupper, team (1) namnen pa de personer, grupper
eller team som ska vara med och klicka p& dem. Langst upp ser du vilka som redan
finns med.

6. Klicka pa Skapa (2). Vill du inte lagga till ndgon annu, heter knappen Skapa utan
medlemmar.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/callectives/

Leden toevoegen aan Handboek vereniging x
olork accounts, groepen, teams
Lisa X

A5 Anne de Groot v Lisa de Wit

Voeg leden toe

LD Lisa de Wit

Valja medlemmarna

Till varje kollektiv hor ett team med samma namn. Den du senare lagger till i det teamet
hamnar ocksa i kollektivet. Se Team skapa och en mapp dela med hela ditt team om team.
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Skriva sidor

eee @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/callectives/Handboek-vereniging-1

en, berichten, en meer

© Handboek vereniging

@ Handboek vere... v

Zoek pagina's o 2

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

Ett kollektiv med sidor

« Varje kollektiv borjar med en Hem (startsida). Klicka uppe till hdger pa Redigera (3)
och boérja skriva. Allt sparas automatiskt.

« Med plustecknet dverst i listan, Lagg till en sida (2), skapar du en ny sida. Med
plustecknet bakom en sida skapar du en undersida, sa att du far en tradstruktur med
kapitel.

e Med SOk sidor (1) hittar du en sida eller ett ord i alla sidor.

« Formateringen fungerar som i Anteckningar och Text: rubriker, listor, tabeller, bilder
och lankar till andra sidor.

 Arbetar tva personer samtidigt pa en sida, ser ni varandras andringar direkt.

« Under Medlemmar ser du vilka som ingar i kollektivet. Med Hantera medlemmar
(4) lagger du till eller tar bort personer.

« En borttagen sida aterstaller du under Borttagna sidor langst ned till vanster. Med
Senast andrad av Gverst pa en sida 6ppnar du versionshistoriken.

Var finns sidorna?

Varje sida ar en vanlig textfil (markdown) i din Nextcloud, i en dold mapp som heter
.Collectives. Du behdver inte géra nagot med den: arbeta alltid i appen Collectives. En
aldre version av en sida aterstaller du via Senast andrad av 6verst pa sidan.
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Dela med personer utanfor din Nextcloud

Ett kollektiv eller en enskild sida kan du dela med en offentlig Iank. Som standard kan den
som har lanken bara lasa. Sa kan du till exempel publicera din forenings stadgar online
utan en egen webbplats.

Stada upp ett kollektiv

Agaren kan ta bort ett kollektiv via de tre punkterna bredvid namnet uppe till vanster. Det
hamnar darefter under Borttagna kollektiv i valmenyn uppe till vanster, dar du kan
aterstalla det eller ta bort det permanent, eventuellt tillsammans med teamet som hor till.
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11.5 Tabeller: listor och sma databaser utan
kalkylblad

Tillgangligt i paket med Office. Tabeller kan du anvanda om du sjalv har en Office

Suite-licens. Anvandare i ditt paket utan licens ser inte appen. Administratéren for ditt

paket tilldelar licenser i Mina WebOké, se Tilldela och bestalla fler Office-licenser.

Med Tabeller skapar du 6verskadliga listor med fasta kolumner: en medlemslista, en

inventarielista, en kundlista eller en dversikt 6ver semesteransékningar. Till skillnad fran i
ett kalkylblad har varje kolumn en fast typ av data, till exempel ett datum, en urvalslista

eller en bock. Pa sa satt forblir listan ordnad, aven nar flera personer arbetar i den.
L R & demo.webokecloud. nlfapps/tables/#/table/2

Filter items = LEdenlijSt

Tabellen s

Cre. oeken | ine 1
0 Welcome to WebOké... 7 o + ORI Zoeker sgiria I 7
6

| & Ledeniijst Naam Lid sinds Ro 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 3 feb. 2025 Lid

Petra Jansen 12 jun. 2026  Vrijwilliger

En tabell i Tabeller

Skapa en tabell

1. Oppna Tabeller via appmenyn.
2. Klicka pa plusset bredvid Tabeller (1).

3. Valj ett namn och en mall, eller bérja med en tom tabell (Custom table). Det finns

mallar for bland annat en uppgiftslista, medlemmar, kunder och

semesteransokningar. Med Import table skapar du en tabell fran en befintlig csv-

eller Excel-fil.
4. Klicka pa Skapa tabell.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nl/apps/tables/# /table/2

Aanmaken tabel

Titel

e [ [Titel van de nisuwe tabel

Beschrijving
S T B =010 e [ @ -

Begin met typen of type 'f' om toe te voegen...

[] Custom table 0 Import table

Lege maatwerktabel Impart table from file.

[ ToDo overzicht [1 Leden

Maak een eenvoudige Ledenlijst met enkele
takenlijst. eenvoudige kenmerken,

[] Klanten |
Beheer uw klanten. Vakantieaanvrage

Pkl dnen babal am

En ny tabell med en mall

Kolumner och rader

* En kolumn lagger du till via de tre punkterna uppe till héger om tabellen. Du valjer

typ: text, tal, datum, urvalslista, bock, lank eller ett stjarnbetyg.

« Med Skapa rad (2) ldgger du till en rad. Fyll i falten och klicka pa Spara. Ett falt

med en asterisk ar obligatoriskt.
« Klicka pa en kolumnrubrik (3) for att sortera eller filtrera.
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& demo.webokecloud.nl/apps/tables/# /table/2

Creéer rij

[ Joost Willems|

Lid sinds
Kies een datum

dd-mm-yyyy

Lid

Contributie betaald
a»

I Add more Opslaan

Lagga till en rad

Vyer

En vy ar en filtrerad eller sorterad del av din tabell, till exempel bara de medlemmar som
annu inte har betalat. Du skapar en vy via de tre punkterna bakom tabellen i listan till
vanster. Vyn hamnar da under tabellen. Vyer kan du dela separat.

Dela

Via de tre punkterna bakom tabellen delar du den med personer, grupper eller team i din
Nextcloud. Du valjer om de bara far lasa, far lagga till rader eller dven far hantera
kolumnerna. Den som inte har en egen Office-licens kan inte éppna Tabeller.

Tips: vill du rékna med talen, skapa diagram eller skriva ut listan? Exportera da tabellen
som en csv-fil och 6ppna den i Euro-Office. Se Euro-Office-handboken.
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11.6 Analytics: data i diagram

Tillgangligt i paket med Office. Analytics kan du anvanda om du har en egen Office
Suite-licens. Anvandare i ditt paket utan licens ser inte appen. Administratéren av ditt
paket tilldelar licenser i Mijn WebOké, se Tilldela och bestalla fler Office-licenser.

Med Analytics skapar du rapporter med diagram utifran data du redan har: en csv-fil eller
ett kalkylblad i din Nextcloud, en tabell fran Tabeller eller en kalla pa internet. Praktiskt for
till exempel antal medlemmar per ar, omsattning per manad eller matarstallningarna i ditt

hus.

eee & demo.webokecloud.nlfapps/analytics/

88 Overzicht

+r Favorieten
O Panoramas
~ Rapportages

B Datasets

Dema: Thresholds
Threshold

0

+ Nieuw

@& Instellingen

Analytics

Skarmen

NALYTICS

Demo: Population ...

Real-time CSV dat..

Et-J
=

Nieuw

Favorieten

Demo: Sales Rank...
Top 3 sales chann

Demo: Analytics D...
Real-time downlo...

oA il =t

I 2025

Snelstart

i

A

Introductie

W

« Oversikt: dina favoritrapporter och snabbstarten.
» Rapporter: alla dina rapporter. Varje rapport visar ett diagram och tillhérande tabell.
« Panoramabilder: flera rapporter tillsammans pa en sida, som en instrumentpanel.

- Datasets: data som du sjalv hadller uppdaterade i Analytics och anvander i flera

rapporter.

Skapa en rapport

1. Klicka pa Nytt (nere till vanster eller vid Snabbstart).
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2. Valj kallan, till exempel en csv-fil fran din Nextcloud, och ge rapporten ett namn.
3. Valj typ av diagram: stapel, linje, tarta eller enbart en tabell.

88 Overzicht

¥ Favorieten

O Panoramas

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.

~ Rapportages

B Datasets

+ Nieuw

@ Instellingen

Een rapport in Analytics met grafiek en tabel

En rapport i Analytics

80.000
70.000
60.000
@ 50,000

2 40.000

; 30,000
20,000
10,000

(1]

Sales channel
Online shop
Retail stores
Channel partners

overige

Total

Channel partners

2026
€76.000
€ 63.000
€ 54.000
€ 48.000

€ 241.000

overige

sales charinel

_— 2025 2026

2025
€ 58.000
€ 51.000
€ 39.000
€ 36.000

€ 184.000

Total revenue
£€134.000

€ 114.000

€ 93.000

€ 84.000

€ 425,000

Online shop

Revenue increase
€ 18.000
€ 12.000
€ 15.000
€ 12.000

€57.000

Retail stores

2026 vs. 2025
131.0%
123,5%
138,5%
133.3%

131,0%

Med Introduktion vid Snabbstart far du en kort rundtur. Demorapporterna visar vad som

ar mojligt.

Tips: for de flesta ar ett diagram i ett kalkylblad fran Euro-Office enklare. Analytics ar
praktiskt nar din data standigt férandras, till exempel en csv-fil som uppdateras varje
manad: da uppdateras rapporten automatiskt.
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11.7 Dashboard och apparna tillsammans

Apparna i din WebOké Nextcloud samverkar med varandra. Kort fran Deck visas i din
Kalender, uppgifter pa ditt Dashboard och ett Talk-méte i din kalender. Pa sa satt behover
du inte ga igenom alla appar for att se vad som ska handa idag.

Deck-kort med deadline

« | Deck visas under Kommande kort alla kort med ett forfallodatum fran alla dina
tavlor.

« Aktiverar du i Deck-installningar alternativet Visa tavlor i kalender / uppgifter,
far varje tavla en egen kalender i appen Kalender och en uppgiftslista i appen
Uppgifter. Hur det fungerar steg for steg kan du lasa i En Deck-tavla med deadlines i
din kalender.

[ 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

Kommande kort

Dashboard

Dashboard ar din hemsida. Klicka l&ngst ner p& Anpassa; i fonstret Andra widgetar
kryssar du for vilka block du vill se. Praktiska block fér samarbete:

Block Vad du ser
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Kommande kort, Kort som forfaller idag, Dina Deck-kort med ett forfallodatum
Kort som forfaller i morgon

Talk-omnamnanden Konversationer dar du har namnts eller har olasta
meddelanden (endast med Office)

Kommande aktiviteter (1) Dina narmast kommande méten fran Kalender

Kommande uppgifter Uppgifter med en deadline fran appen Uppgifter

Favoritfiler Filer som du har markerat med en stjarna

Anteckningar Dina senaste anteckningar

Senaste sidorna Sidor fran Collectives som bearbetats (endast med
Office)

Viktig e-post och Olast e-post E-post fran Nextcloud Mail

ene & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard;

Widgets bewerken

© ] * |
Status

Q 8 = B - BB 4 0O uW

Talk vermel.. Belangrijke ... Aan’°d... Recente ac... Rapportages

& [] = O O Y B

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

] - 7 I = ) Vs

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

[ O

Recente sta...

Valja block for Dashboard

Mer om att stalla in Dashboard kan du lasa i Dashboard efter eget tycke.

Fler kombinationer

« Kalender och Talk: |agg lanken till en Talk-konversation i platsfaltet for ett mote.
Motet visas da pa Hem i Talk. Se Videosamtal och moéten: kamera, mikrofon,
bakgrund och rack upp handen.
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« Talk och Filer: dela en fil i en konversation och bearbeta den tillsammans. Se Filer
dela och tillsammans visa i ett samtal.

« Formular och Euro-Office: |13t svaren fran ett formular skrivas in i ett kalkylblad. Se
En enkat med svaren direkt i ett kalkylblad.

o Sok: sokfaltet hogst upp i Nextcloud sdker samtidigt i filer, Talk-meddelanden, Deck-
kort, anteckningar, kalender och kontakter.

« Smarta lankar: klistrar du in en lank till ett Deck-kort eller en fil i Talk, Anteckningar
eller Text, visar Nextcloud en férhandsvisning med titel och status.
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Foton och Minnen
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12.1 Foton eller Minnen: vilken app ska du
anvanda till vad?

| din WebOké Nextcloud finns tva appar for foton och videor: Foton och Minnen. De visar
samma foton fran dina Filer, men pa olika satt. Du kan anvanda bada, inget blir dubbelt
och inget kopieras.

Anvands till

Vilka foton

Album

Karta

Kanna igen
personer

Andra datum
eller plats for ett
foto

Den har dagen

Foton

Foton

Enkel bladdring, skapa album och dela

Fran de mappar du valjer under
Installningar for Foton (standard ar
mappen Photos)

Ja, aven samarbetsalbum och delning
via l[ank
Ja

Ja, under Personer

Nej

Ja, under Den har dagen

Minnen

Snabb skrollning genom
tusentals foton, pa en tidslinje
med ar och manader

Fran mappen du valjer forsta
gadngen som grund fér din
tidslinje

Ja, samma album som i Foton
Ja, med inzoomning ner till
gatuniva

Ja, under Utforska

Ja, med Redigera metadata

Ja, 6verst pa tidslinjen och under
Idag

Oppna Foton via appmenyn. Till vanster finns vyerna: Alla medier (1), Album (2),
Samarbetsalbum (3), Personer (4), Mappar (5) och Karta (6). Dessutom hittar du
bland annat Foton, Videor, Favoriter, Den har dagen, Delat med dig, Taggar och Platser.
Langst upp till vanster soker du med Sok efter filnamn och filtrerar med Valj filter. Med

Bildspel hogst upp visas fotona ett i taget i stort format.
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[ B ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photasf

Q, Zoeken op bestandsnaam

[ Selecteer filters w ‘

mei 2026

| M Alle media

Foto's

x Video's

& Albums

22, Gezamenlijke albums

& Mensen

3 Mappen

v Favorieten maart 2026

[} Op deze dag A3 A
@ Herinneringen i“‘@- e .
=, Met je gedeeld :

o Tags

© Locaties

M Kaart

8 Instellingen voor foto's

De app Foto's: links de

Appen Foton

Minnen

O Al je media 88 Density

B ¢

» Diavoorstelling

Nieuw album aanmaken van filters

Oppna Minnen via appmenyn. Férsta gdngen fragar appen vilken mapp som ska vara
grunden for din tidslinje. Klicka pa Klicka har for att bérja (1) och valj mappen dar dina
foton finns, till exempel mappen som din telefon laddar upp dem i automatiskt. Valjer du

huvudmappen ser du alla foton fran hela din Nextcloud. Du kan dndra detta senare i

installningarna for Minnen.
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Forsta gangen du 6ppnar Minnen

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

a, Search your photos ...

Darefter ser du alla dina foton pa Tidslinjen (1), de senaste 6verst, grupperade per dag.
Overst visas foton som togs exakt ett ar eller langre sedan pa just den har dagen, som
fageln nedan fran for 1 ar sedan. Till vanster hittar du dessutom bland annat Mappar (2),
Album (3), Karta (4), Utforska, Favoriter, Arkiv och Taggar. Med sokfaltet I1angst upp
till héger (5) séker du bland dina foton.
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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

Minnen: alla dina foton pa en tidslinje

Tips: bada apparna sorterar efter det datum da bilden togs, enligt informationen i sjalva
fotot. Ligger foton pa fel datum laser du i Karta och plats, &ndra datumet for ett foto hur
du léser det.

Foton fran din telefon

Lat din telefon ladda upp nya foton automatiskt med Nextcloud-appen. De dyker da upp
automatiskt i Foton och Minnen. Se Foton fran din telefon till din Nextcloud.
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12.2 Tidslinje, album och mappar

Dina foton ligger helt enkelt som filer i din Nextcloud. Apparna Foton och Memories visar
dem pa tre satt: efter datum (tidslinjen), per aloum och per mapp.

Vilka mappar visar Foton?

Foton visar bilderna fran de mappar som du sjalv valjer. Klicka langst ner till vanster pa
Installningar for foton. Under Mediemappar finns som standard bara mappen Photos.
Klicka pa Lagg till mapp och valj de mappar dar dina foton finns, till exempel mappen
som din telefon laddar upp till. Vid Uppladdningsmapp valjer du var foton hamnar som
du laddar upp i appen Foton. Ser du inget i Foton beror det oftast pa att Mediemappar
annu inte pekar pa ratt mapp.

[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex php/apps/photos/

Algemeen

Mediamappen
Kies de mappen van waaruit foto's en video's getoond worden

3 Photos

[0 Vitjes en vakantie

+ Map toevoegen

Uploadmap
[Photos

Vierkante foto overzicht

Keyboard shortcuts

Diavoorstelling

Vorige foto -
Volgende foto -
Play or pause the slideshow Space
Close the slideshow Escape

Show or hide photo metadata i

Foto's B.0.0

Valj mapparna med dina foton

Tidslinjen

Alla medier i Foton och tidslinjen i Memories visar alla dina foton och videor efter datum,
med de senaste dverst. Med Foton och Videor i Foton ser du bara foton eller bara videor.
Klicka pa ett foto for att visa det i stort format, med piltangenterna gar du vidare till nasta.
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Album

Ett album ar en samling foton fran olika mappar. Foton ligger kvar i sin mapp, albumet
pekar bara pa dem. Tar du bort ett foto fran ett album ligger det kvar som vanligt i Filer.

[ R J & demo.webokecloud.nlfindex, php/appsiphotosfalbums

O Alle media O Albums + Nieuw albumo

(B Foto's

x Video's

| ™ Albums

22 Gezamenlijke albums
|2 Mensen

£ Mappen

+r Favorieten

) Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags
@ Locaties Dagje dierentuin

oktober 2026 [] 3 foto's en video's

M Kaart

£ Instellingen voor foto's

Dina album

1. Ga i Foton till Album och klicka pd Nytt album (1).

2. Fyll i ett namn vid Namn pa albumet och eventuellt en plats vid Albumets plats.
Med Lagg till medarbetare delar du albumet direkt med andra.

3. Klicka pa Skapa album och valj de foton som ska inga.
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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

Skapa ett nytt album

| ett 6ppnat album lagger du senare till fler foton med Lagg till foton i albumet (1). Med
knappen bredvid (2) delar du albumet. Du kan aven markera foton i tidslinjen och sedan
lagga till dem i ett aloum. HAgst upp i Alla medier skapar Skapa ett nytt album fran
filtren ett album av alla foton som matchar dina filter, till exempel en plats eller period.
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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

Oppna ett album

Mappar

< Dagje dierentuin

o + Foto's toevoegen aan dit album  «®

Under Mappar ser du dina foton mapp féor mapp, precis som de ligger i Filer, fast som
stora forhandsvisningar. Praktiskt om du redan har dina foton organiserade i mappar per ar
eller per handelse, som mappen Utflykter och semester (1) nedan.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photos/folders

B Alle media O Mappen + Nieuw

Foto's

Cx Video's

o Add your
=2, Gezamenlijke albums image thE!

|® Mensen

|- Mappen ont\es en vakantie
+r Favorieten

[} Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags

© Locaties

M Kaart

£ Instellingen voor foto's

Dina foton per mapp

Favoriter och taggar

« Klicka pa stjarnan vid ett foto for att gora det till en favorit. Dina favoriter finns under
Favoriter.

» Etiketter (taggar) som du ger ett foto i Filer hittar du under Taggar. Se Sok, favoriter,
senaste och taggar.

Ta bort foton

Tar du bort ett foto i Foton eller Memories tas filen bort fran din Nextcloud. Den ligger
darefter kvar en tid i Borttagna filer och gar att aterstalla. Se Hamta tillbaka en
borttagen fil fran Borttagna filer. Vill du bara ta bort ett foto fran ett album markerar du
det i albumet och valjer Ta bort urvalet fran albumet.
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12.3 Dela ett album med familj eller vanner

Du delar ett aloum med personer i din Nextcloud, sa att de ser det i sin egen app Foton,
eller med alla via en lank. Sa kan du visa semesterbilderna for familjen utan att mejla dem
eller lagga upp dem pa sociala medier.

Dela med nagon i din Nextcloud

1. Oppna albumet i Foton och klicka uppe till hdger pad knappen for att dela (Hantera
albumets medarbetare), bredvid Lagg till foton i albumet.

2. Fonstret Lagg till medarbetare 6ppnas. Skriv ett namn vid S6k personer eller
grupper och klicka pa personen eller gruppen.

3. Klicka pa Spara (2).

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

Lisa

L 5 Lisa de Wit

@ Delen via openbare link

Een album delen: zo nsen met wie je het album deelt

S6k medarbetare
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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 har lagts till som medarbetare

Den andra personen ser albumet i Foton under Samarbetsalbum, tillsammans med vem
som har delat det. Medarbetare kan inte bara se albumet utan ocksa redigera det: de kan
sjalva lagga till foton i det. Praktiskt efter en familjefest, dar alla lagger till sina egna bilder.

Nextcloud-guide - www.weboke.nl
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eee & demo.webokecloud.nlfindex php/apps/photos/sharedalbums

& Alle media O Gezamenlijke albums

Foto's

Cx Video's

& Abums

| s Gezamenlijke albums
@ Mensen

£ Mappen

Yr Favorieten

] Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags
@ Locaties Dagje dierentuin

oktober 2026 [] 3 foto's en video's

Kaart =
L Gedeeld door ~ Anne de Groot

£ Instellingen voor foto's

Lisa ziet het album onder Gezamenlijike albums

Sa har ser Lisa det delade albumet

Dela via en lank

Klicka i samma fonster pa Dela via offentlig lank (1). Alla med lanken kan se och ladda
ner bilderna, aven utan konto. Kopiera lanken och skicka den till den du vill. Vill du inte
dela langre, ta bort lanken i samma fénster.

Obs: alla som har lanken kan se och vidarebefordra bilderna. Dela en lank med bilder pa
barn eller andra privata bilder bara med personer du litar pa.

Vill du helire dela en mapp?

Du kan ocksa dela mappen med foton fran Filer. Det ar praktiskt om andra sjalva behover
lagga till foton, till exempel efter en familjefest: dela mappen med redigeringsrattigheter,
eller skapa en filférfragan. Se Dela med en anvandare i ditt eget Nextcloud, En offentlig
lank skapa: lasning, redigering, I6senord, utgangsdatum och hamtningsgrans och Filer Iata
levereras: fildroppe och filférfragan. En delad mapp med foton raknas med i dgarens
lagringsutrymme, se Den som anvander delade filer anvander ditt lagringsutrymme.

Tips: spelas inte en video i ett delat album upp hos den andra personen? Dela dd mappen
med videon via Filer, eller Iat den andra personen ladda ner videon.
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12.4 Personer och objekt kanna igen och soka

Din WebOké Nextcloud kan kanna igen ansikten, djur, féremal och landskap pa dina foton.
Det sker pa var egen server i EU, dina foton skickas inte till Google, Apple eller nagon
annan tjanst.

Sa fungerar det

« Efter uppladdning granskar Nextcloud dina foton i bakgrunden. Vid manga foton kan
det ta timmar till dagar. Nya foton laggs till automatiskt.

« Ansikten fran samma person grupperas. Du hittar dem i Foton under Personer.

» lgenkanda objekt, till exempel djur, vaxter, byggnader eller en strand, blir etiketter
(taggar). De hittar du under Taggar.

Ser du inget under Personer annu? D& pagar igenkanningen fortfarande, eller sa finns det
annu for fa foton av samma person. Ett ansikte blir férst en person nar det férekommer pa
flera foton.

Ge namn

1. Ga till Personer och klicka pa en grupp ansikten.
2. Ge personen ett namn.
3. Finns det ett foto av ndgon annan i gruppen, ta da bort det fran gruppen.

Namn och grupper syns bara for dig. Delar du ett alboum ser den andra personen inte
namnen.

Soka

« | Minnen s6ker du med sokfaltet uppe till hdger pa en person, en tagg eller en plats.
« SOkfaltet hogst upp i Nextcloud soker pa filnamn och etiketter.

Vill du inte ha igenkanning?

Igenkanningen ar aktiverad for hela din Nextcloud. Vill du stanga av den, kontakta WebOké
via ett arende eller Al-assistenten i Mitt WebOké.
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12.5 Karta och plats, andra datumet for ett foto

Ett foto fran din telefon innehaller oftast datumet och tiden da det togs, och ofta dven
platsen. De uppgifterna kallas metadata (eller EXIF). Foton och Minnen anvander dem for
tidslinjen och kartan.

Dina foton pa kartan

Oppna Karta i Foton eller i Minnen. Du ser pa en varldskarta var dina foton har tagits.
Zooma in och klicka pa en grupp for att se foton fran den platsen.

ese & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/memories/map?b=51.982501,52.027307,5.871592,5.93244652=14

Tijdlijn
Q, Verkennen

W Mappen \
arsbérgen
+ Favorieten \

@ Albums Lo

B8 Archief

\ L T T
(2 Vandaag | G Zuid

2 kT
| I Kaart ! S

ki
® Tags

o

|Blbeak Heijeriaord/,

= -f-,]l;ly S . .

= % (=D 0
- Eﬁ% ‘ .

s
- Arphem= L I !
0 Instellingen Centrial il e A

Dina foton pé kartan

Visas ett foto inte pa kartan? Da saknas det en plats i det. Det hander om platstjansten i
din kameraapp var avstangd, eller om fotot har delats via WhatsApp, Signal eller en annan
app: dessa tar ofta bort platsen. Ladda darfér hellre upp originalet, till exempel med
automatisk uppladdning (se Foton ladda upp automatiskt).

Varfor visas ett foto pa fel datum?

Foton och Minnen sorterar efter det datum som finns i sjalva fotot. Saknas ett datum
anvander de filens datum, oftast dagen for uppladdningen. Det ser du ofta vid:

« foton frén en export frdn Google Foto (Google sparar datumet i en separat fil), se
Overféra Google Foto till Nextcloud med ratt datum och album;
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« skannade foton;
« foton som har vidarebefordrats via en meddelandeapp.

Andra datum eller plats i Minnen

1. Oppna Minnen och klicka pa fotot. Det éppnas i stort format. Ladngst ner till véanster

ser du det datum och den tid som for narvarande finns i fotot.

2. Klicka pa de tre punkterna uppe till hdger och valj Redigera metadata.

w

. Andra under Date / Time falten Ar, Manad, Dag, Timme och Minut.

4. Under EXIF Fields kan du fylla i en Titel eller Beskrivning. Under Geolocation
kan du s6ka upp en plats, eller ta bort en felaktig plats med krysset.
5. Klicka langst ner pa Spara. Minnen skriver de nya uppgifterna direkt i fotot, s& att de

aven stammer nar du senare laddar ner fotot.

& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/memories/#v/20590/3109

Menyn for ett 6ppnat foto

Nextcloud-guide - www.weboke.nl
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@®® @ demo.webokeclo ., php/apps/memories/#v/20590/3109&m

Bewerk metadata

Date / Time
17 mei 2026, 12:15

Jaar. Maznd 3 ' it
2026 l 5 17 12 15

Collaborative Tags

EXIF Fields
Titel

Unchanged

Omschrijving

Unchanged

Labet
Unct
Cameramerk
Fairphone
Cameramode!
Fairphone 5
Lensmodel
changed
Auteursrecht

Geolocation
52.004900, 5.902000

Redigera metadata: datum, titel, beskrivning och plats

Tips: i samma meny hittar du Rotera/spegla for att rata upp ett snett foto, och Lagg till
i album.
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12.6 Foton fran din telefon till din Nextcloud

Det enklaste sattet att fa in dina foton i din Nextcloud ar att ladda upp dem automatiskt
med Nextcloud-appen pa din telefon. Varje nytt foto skickas da automatiskt till din
Nextcloud och visas i Foton och Minnen.

Sa satter du pa det

Hur du satter pa automatisk uppladdning pa din iPhone eller Android laser du steg for steg
i Foton ladda upp automatiskt. Fungerar det inte langre efter en uppdatering av appen pa
Android? Titta da i Ateruppta fotouppladdning pa Android efter en app-uppdatering. Om
uppladdningen stannar hjalper Fotouppladdning pa telefonen stannar.

Se till att apparna hittar fotona

» Kontrollera i vilken mapp appen placerar dina foton (till exempel en mapp Kamera
eller InstantUpload).
» Lagg till den mappen under Installningar for Foton i Foton, se Tidslinje, album och

mappar.
« VAlj i Minnen en tidslinjemapp som den mappen ligger under, se Foton eller Minnen:
vilken app ska du anvanda till vad?.

Foton fran din dator

Dra en mapp med foton till Filer i din webblasare, eller 1agg dem i din Nextcloud-mapp pa
din dator med skrivbordsappen. Se Ladda upp och ladda ned, aven stora filer, hela mappar
och zip och Nextcloud Files installera pa Windows.

Foton fran Google Foto

Byter du fran Google Foto, anvand da WebOké Import Tool: den tar med sig datum, plats
och enhet for dina foton. Se Google Drive, Foton, Kalender och Kontakter flytta 6ver med
WebOké Import Tool och Overféra Google Foto till Nextcloud med ratt datum och album.

Obs: foton och videor tar upp mycket utrymme. Kontrollera d& och da hur mycket
lagringsutrymme du har kvar, se Se din lagring: vad raknas och vad raknas inte.
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Byta till din WebOké
Nextcloud

Nextcloud-guide - www.weboke.nl



WebOké

13.1 Forbered dig: vad tar du med dig och i vilken
ordning

Du byter till din WebOké Nextcloud. Kul! Med lite forberedelse gar bytet smidigt och du
tappar ingenting bort. | den har artikeln laser du vad du tar med dig, med vilket
hjalpmedel och i vilken ordning.

Vilket hjalpmedel anvander du?

Du kommer
fran

Google (Drive,

Foton, Kalender,

Kontakter)

Dropbox

OneDrive eller
Microsoft 365

iCloud, Outlook
eller en annan
kalender

Nextcloud Free
eller en annan
Nextcloud hos
WebOké

En Nextcloud hos

en annan
leverantor

Hjalpmedel

WebOké Import Tool i
Nextcloud

Datamigrering i
Nextcloud

Datamigrering i
Nextcloud

Exportera och
importera

Nextcloud Export i
Mina sidor hos
WebOké

Skrivbordsappen, eller

exportera och
importera

Checklista innan du borjar

Steg

1. Kolla hur mycket utrymme
du anvander hos din gamla

tjanst.

2. Stada upp hos din gamla

tjanst.

Varfor

Vad foljer med

Mappar fraén
Drive, foton,
kalendrar och
kontakter

Alla dina filer

Filer, kontakter
och kalendrar

Kalendrar (ics)
och kontakter
(vCard)

Kontakter,
kalendrar och
filer

Filer, kalendrar
och kontakter

Las

Google Drive, Foton, Kalender
och Kontakter flytta éver med
WebOké Import Tool

Flytta éver Dropbox med
Datamigrering

OneDrive flytta 6ver med
Datamigrering och Fran
Microsoft 365 till WebOké:
filer, dokument, e-post och
kalender

Kalender och kontakter flytta
fran Google, iCloud eller
Outlook (ics och vCard)

Fran Nextcloud Free till ett
betalpaket, eller frdn en annan
Nextcloud-leverantor

Fran Nextcloud Free till ett
betalpaket, eller fr&n en annan
Nextcloud-leverantor

Far det plats i ditt paket? Med Free har du 5 GB, med Personal
250 eller 500 GB. Mer lagringsutrymme ordnar du i Mina sidor

hos WebOké (Mer lagring eller anvandare, byta paket eller sdga

upp).

slanga i forvag.
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3. Skapa dina anvandare forst
(Family och Max).

4. Logga in och gér ditt konto
sakert.

5. Flytta dver dina filer forst.

6. Flytta sedan Over kalendrar
och kontakter.

7. Installera skrivbordsappen
och appen pé din telefon forst
efter det.

8. Kontrollera att allt finns
dar.

9. Sag upp din gamla tjanst
forst efter det.

Alla fér éver sina egna uppgifter till sitt eget konto. Se
Anvandare skapa, redigera, inaktivera och ta bort.

Stall till exempel in en autentiseringsapp. Se Din forsta
inloggning och En authenticator-app stalla in och reservkoder
spara.

Det tar langst tid. Importen fortsatter i bakgrunden, du kan
stanga fonstret.

Gor det en gang och i en tom kalender eller kontaktlista, da far
du inga dubbletter.

Da synkroniserar de allt pa en gang, i stallet for mitt i en
import. Se Nextcloud Files installera pa Windows och Vilka
appar behéver du pa din telefon och surfplatta?.

Jamfor ndgra mappar och rékna dina kontakter och moten.

Behall din gamla tjanst ett tag till tills du ar séker pa att allt
kom Over korrekt.

Tips: stdng av synkroniseringsappen fran din gamla tjanst pa datorn under bytet, till
exempel Google Drive for datorer, Dropbox eller OneDrive. Da arbetar inte tva program
samtidigt i samma filer.

Obs: nya filer som du fortfarande sparar hos din gamla tjanst under bytet féljer inte med
automatiskt. Arbeta darfér sa mycket som majligt i din WebOké Nextcloud fran och med
att bytet borjar.
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13.2 Google Drive, Foton, Kalender och Kontakter
flytta over med WebOké Import Tool

Med WebOké Import Tool flyttar du dina uppgifter fran Google till din WebOké Nextcloud:
mappar fran Google Drive, dina foton fran Google Foto, dina kalendrar och dina kontakter.
Du gor det direkt i Nextcloud. Overféringen kors i bakgrunden, s& du kan fortsatta arbeta
som vanligt under tiden.

Oppna Import Tool

1. Logga in pa din WebOké Nextcloud.
2. Klicka pa din profilbild uppe till hdger och valj Instéallningar.
3. Klicka till vanster pa WebOke Import Tool (1).

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settingsfuserjweboke_google_import

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale

@& Beveiliging b‘" -
WEeR:.4:K€.n

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

WebOke Google Import

Imperteer eenvoudig je data van Google naar Nextcloud

& Delen

@ Beschikbaarheid
| = WebOke import Tool o
B WebOke Taken Manager

Aanmelden bij Google
o Flow

& Gegevensmigratie E

™ Photo import{zip) Google Drive Google Agenda Google Contacten
o Intros

Administration
Stap 1: Gebruik Google Takeout om je foto's te exporteren
T Uiterlijk

Gebruik Google Takeout om al je foto's en video's in ZIP b naar je

verplaatsen.

1. Ga naar takeout.google.com
2. Klik op "Deselecteer alles™ bovenaan
3. Scroll naar beneden en vink alleen "Google Foto's" aan

4. Klik onderaan op "Volgende stap”

WebOke Import Tool (1) och delen Photo import(zip) (2)

Du ser knappen Logga in med Google och delarna Photo import(zip) (2), Google
Drive, Google Kalender och Google Kontakter.

Steg 1: begar tillgang

Import Tool &r en egen app fran WebOké hos Google. Google tillater att appen bara
fungerar for Google-konton som vi har registrerat i férvag. Klickar du pa Google Drive,
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Google Kalender eller Google Kontakter utan att ha tillgdng visas fonstret Tillgang till
Google-konto kravs.

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

Toegang tot Google Account vereist

WebOke heeft een eigen Google App ontwikkeld waarmee we de
verhuizing zo eenvoudig mogelijk voor je kunnen maken. Om gebruik
te maken van deze app moeten we je Google account hier toegang tot

geven,

Via onderstaande knop kan je een support ticket bij ons aanmaken, Als
je aangeeft dat je gebruik wilt maken van de migratie tool en daarbij
het emailadres van je Google account aan ons doorgeeft, dan zorgen
wij dat je zo snel mogelijk toegang tot de app krijgt.

& Verbinden met Google Account

& Ticket indienen

san met Ticket indienen

Ingen tillgdng &nnu? Begéar det med Skapa arende (1)

1. Klicka pa Skapa arende (1).
2. Skriv i arendet att du vill anvanda migreringsverktyget, och ange e-postadressen for

ditt Google-konto.
3. Vi registrerar ditt konto hos Google och meddelar dig nar du kan ga vidare. Gor detta

for varje Google-konto du vill flytta 6ver.
Steg 2: logga in med Google

1. Klicka pad Logga in med Google eller, i fonstret, pad Anslut till Google-konto.
2. Logga in med ditt Google-konto och godkann atkomst for de delar du vill flytta 6ver.
3. Du kommer tillbaka till Nextcloud. Nu kan du anvanda delarna.

Mappar fran Google Drive

Valj under Google Drive den mapp du vill flytta éver och starta dverféringen. Per uppgift
flyttar du en mapp. Har du fler mappar startar du flera uppgifter, dessa kan kdras
samtidigt.
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Kalendrar och kontakter

« Under Google Kalender valjer du en eller flera kalendrar. Det brukar bli klart inom
nagra minuter.

« Under Google Kontakter valjer du vilka kontaktgrupper du vill flytta éver, och i
vilken adressbok de ska hamna i Nextcloud.

Foton fran Google Foto

Foton flyttas i tre steg, eftersom Google bara levererar dem som zip-filer. Stegen finns
ocksa i Import Tool under Photo import(zip).

1. Exportera fran Google. Ga till takeout.google.com, klicka pa Avmarkera alla,
kryssa bara i Google Foto och klicka pa Nésta steg. Valj som 6verféringsmetod Lédgg
till i Drive, engangsexport, filtyp ZIP och filstorlek 10 GB. Klicka pa Skapa export.
Google mejlar dig nar zip-filerna finns klara i mappen Takeout i din Google Drive.

2. Hamta zip-filerna till Nextcloud. Klicka under Photo import(zip) pa Migrera
Takeout-filer fran Google Drive. Vanta tills uppgiften ar klar.

3. Packa upp foton. Valj mappen Google Takeout Import med zip-filerna och en
malmapp for dina foton, och klicka pa Starta Google Photos Import. Albumen
bevaras.

L L N @ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/weboke_google_import

PRSI ecteer hieronder de map "Google Takeout Import” waar de ZIP bestanden naart

doelmap voor je foto's. De tool verwerkt automatisch alle ZIP-bestanden en behoudt de
& Profile & contact

albumstructuur

@ Language & locale
& Beveiliging

0 Meldingen Map met G le Talk it ZIP-bestand

+ Weergave en toegankelijkheid /Google Takeout Import Bladeren Scan ZIP-bestanden

& Delen

Doelmap veor geil teerde foto's:

@ Beschikbaarheid
Selecteer een doelmap... Bladeren

| = WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager

o Flow

& Gegevensmigratie Import opties:

o Intros Tags aanmaken voor albums
Maakt een Nextcloud tag aan voor elk Google Photos albur
Administration
("] HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG (iPhone formaat)
T Uiterlijk

Converteert iPhone HEIC/HEIF bestanden naar standaard [PG formaat voor betere
(| Foto's comprimeren om ruimte te besparen
Datum filter (optioneel):
Van datum: Tot datum:
dd-mm-yyyy 0 dd-mm-yyyy O
eert alleen foto's gemaakt tussen deze datums (op basis var

Stop na X ZiP-bestanden (0 = alle verwerken):

Photo import{zipl: de opties voor het imperteren van WwebOké Nextcloud

Photo import(zip): mappen med zip-filer, malmappen och importalternativen

| det sista steget valjer du ocksa nagra alternativ:
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- Skapa taggar for album: varje foto far en etikett med namnet pa sitt album.

- Konvertera HEIC/HEIF-foton till JPG: praktiskt om dina foton kommer fran en
iPhone och du vill kunna 6éppna dem dverallt.

« Komprimera foton for att spara utrymme: fotona blir mindre, men ocksa nagot
mindre skarpa. Vill du behalla originalen, 13t detta vara avmarkerat.

- Datumfilter och Stoppa efter X ZIP-filer: praktiskt for att férst testa med nagra
foton.

Tagningsdatum, plats och information om din enhet bevaras. Mer om foton och datum
laser du i Foton fran Google Takeout med ratt datum.

Folja forloppet

Varje dverféring ar en uppgift som koérs i bakgrunden. Du kan stanga fonstret. Forloppet
ser du under WebOke Taken Manager i installningarna, och du far ett mejl nar det ar
klart. Overféringen tar frdn ndgra minuter till ndgra timmar, beroende pa hur mycket du
flyttar over.

Tips: flytta 6ver foton innan du later Nextcloud-appen pa din telefon ladda upp foton.
Annars far du fotona fran telefonen dubbelt.

Den har forklaringen finns ocksa i var kunskapsbasartikel Migrera fran Google Drive till
WebOké Nextcloud.
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13.3 Flytta over Dropbox med Datamigrering

Med Datamigrering hamtar du alla dina filer och foton fran Dropbox till din WebOké
Nextcloud. Du kopplar ditt Dropbox-konto med en atkomstkod, valjer en mapp och servern
gor resten.

Obs: du kan inte valja vilka filer som ska tas med. Datamigrering tar med allt som finns i
din Dropbox. Vill du inte ta med nagot, ta bort det forst i Dropbox eller stdda upp det
senare i Nextcloud.

Sa flyttar du 6ver Dropbox

1. Logga in pa dropbox.com, sa att du redan &r inloggad nar du kopplar din Dropbox
senare.

2. Logga in pa din WebOké Nextcloud, klicka uppe till héger pa din profilbild och valj
Installningar.

. Klicka till véanster pa Datamigrering.

. Klicka vid Dropbox data migration pa Connect to Dropbox to get an access
code (1).

. Dropbox 6ppnas i ett nytt fonster. Klicka pa Tillat.

. Dropbox visar en dtkomstkod. Kopiera koden.

. Ga tillbaka till Nextcloud och klistra in koden i faltet Dropbox access code (2).

. Valj Importdirectory: mappen i Nextcloud dit dina Dropbox-filer ska hamna. Klicka
pa pennan for att valja en annan eller ny mapp.

9. Starta importen med knappen for att importera dina Dropbox-filer.

H W

0 N O U
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/migration

Personal [ W)

2 Profile & contact 33 Dropbox data migration

@ Language & locale o] Connect to Dropbox to get an access code

@ Beveiliging

o Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid

2 Delen Microsoft OneDrive integration

@ Beschikbaarheid Inschakelen navigatielink
o WebOke Import Tool
A WebOke Taken Manager ] Connect to OneDrive
o» Flow

| & Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

Instellingen, G migratie: Dropbox koppelen met een toegangscode

Datamigrering: koppla Dropbox (1) och klistra in atkomstkoden (2)

Hur lang tid tar det?

Fran ett par minuter till ett par timmar, beroende pa hur mycket du har i Dropbox. Du kan
stanga fonstret: servern fortsatter att arbeta i bakgrunden. Kommer du tillbaka till sidan
Datamigrering senare ser du dar om importen fortfarande pagar.

Tips: anvander du Dropbox-appen pa din dator? Stédng av den sa fort importen ar klar och
du har kontrollerat att allt finns med. Installera darefter skrivbordsappen for Nextcloud
(Nextcloud Files installera pad Windows).

Den har beskrivningen finns ocksa i var kunskapsbasartikel Migrera fran Dropbox till
WebOké Nextcloud.
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13.4 OneDrive flytta over med Datamigrering

Kommer du fran Microsoft OneDrive? Med Datamigrering flyttar du dina filer till din
WebOké Nextcloud, och dven dina kontakter och kalendrar fran ditt Microsoft-konto.

Sa flyttar du OneDrive

1. Logga in pa din WebOké Nextcloud, klicka uppe till hoger pa din profilbild och valj
Installningar.

2. Klicka till vanster pa Datamigrering.

. Klicka vid Microsoft OneDrive integration pd Connect to OneDrive (1).

4. Ett fonster frdn Microsoft 6ppnas. Ar du redan inloggad hos Microsoft gérs kopplingen
direkt. Annars loggar du in i det fonstret och ger tillstand.

5. Tillbaka i Nextcloud ser du vid OneDrive vilket konto du ar ansluten till, och vad du
kan importera: dina filer, dina kontakter och dina kalendrar.

6. Valj vid Importdirectory mappen dit dina OneDrive-filer ska komma. Med pennan
valjer du en annan eller ny mapp.

7. Starta importen av dina filer. Vill du dven flytta 6éver dina kontakter och kalendrar,
starta da den importen ocksd; for kalendrar heter knappen Importera kalender.

W

ese

Personal

2 Profile & contact 33 Dropbox data migration

@ Language & locale [# Connect to Dropbox to get an access code

& Beveiliging

&= Dropbox access code
4 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid

2 Delen Microsoft OneDrive integration

@ Beschikbaarheid Inschakelen navigatielink

= WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager O] Connect to OneDrive

o Flow

| & Gegevensmigratie
o Intros

| Administration

T Uiterlijk

Koppla OneDrive vid Datamigrering (1)

Precis som med Dropbox tar Datamigrering med alla filer. Det du inte vill behalla ar bast
att stada bort i OneDrive forst. Importen kérs i bakgrunden; du kan stanga fonstret. Det tar
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allt frdn nagra minuter till ndgra timmar.

Arbetar du med Microsoft 365?

Da finns det fler saker att flytta 6ver: din e-post, dina Word-, Excel- och PowerPoint-filer
och kanske Teams. Las om det i Fran Microsoft 365 till WebOké: filer, dokument, e-post och
kalender.

Den har forklaringen finns ocksa i var kunskapsbasartikel Migreren van Microsoft OneDrive
naar WebOké Nextcloud.
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13.5 Kalender och kontakter flytta fran Google,
iCloud eller Outlook (ics och vCard)

Kalendrar och kontakter flyttar du med tva filtyper som nastan alla tjanster kanner till: en
ics-fil for en kalender och en vCard-fil (vcf) fér kontakter. Du exporterar dem fran din
gamla tjanst och importerar dem i din WebOké Nextcloud.

Tips: kommer du fran Google eller OneDrive? Da ar det enklare att anvanda hjalpmedlen i
Nextcloud. Se Google Drive, Foton, Kalender och Kontakter flytta 6ver med WebOké Import
Tool och OneDrive flytta 6ver med Datamigrering.

Steg 1: exportera fran din gamla tjanst

Tjanst Kalender Kontakter

Google | Google Kalender under installningarna, | Google Kontakter med
under Importera och exportera. Du far en Exportera, och sedan vCard-
zip-fil med en ics-fil per kalender. formatet.

iCloud Via appen Kalender pd en Mac: exportera P& icloud.com under Kontakter:
kalendern som ics-fil. markera dina kontakter och

exportera dem som vCard.

Outlook och Sok i hjalpen for din tjanst efter exportera Sok i hjalpen for din tjanst efter
andra kalender eller spara kalender som ics. exportera kontakter som vCard.
tjanster

De exakta menynamnen skiljer sig at mellan tjanster och &ndras ibland. Ar du oséaker, titta
da i hjalpen for din gamla tjanst.

Steg 2: importera i din Nextcloud

» En kalender importerar du i appen Kalender, langst ner till vanster under
Kalenderinstallningar, med Importera kalender. Du valjer ics-filen och
kalendern som handelserna ska hamna i. Hur det gar till Idser du i Prenumerera pa
en extern kalender och importera en kalender.

» Kontakter importerar du i appen Kontakter. Du valjer vCard-filen och adressboken.
Se Kontakter: skapa, grupper, importera och exportera.

Sa undviker du dubbletter

« Importera varje fil bara en gadng. Importerar du tvad ganger hamnar dina handelser

eller kontakter dar dubbelt.
« Importera helst kontakter i en ny, tom adressbok. Gar nagot fel kan du bara ta bort

den adressboken och bdrja om.
« Nextcloud stéder vCard-filer i version 3.0 och 4.0. Gar importen inte att genomféra,
exportera da pa nytt i en av dessa versioner.
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« Har du dnda fatt dubbla kontakter? Las Dubbletter efter dverforing stada upp.

Prenumerera i stallet for att flytta

Vill du inte flytta en kalender utan bara fortsatta se den, till exempel en kalender fran
skolan eller idrottsklubben? Prenumerera da pa lanken till den kalendern. Det laser du om i
Prenumerera pa en extern kalender och importera en kalender.

Darefter staller du in kalendern och kontakterna pa din telefon och dator. Se Kalender och
kontakter pa iPhone och iPad och Kalender och kontakter pa Android med DAVX5.
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13.6 Fran Microsoft 365 till WebOké: filer,
dokument, e-post och kalender

Byter du frdn Microsoft 365 (tidigare Office 365) till WebOké? D3 flyttar du mer an bara
filer. | den har tabellen ser du for varje del var det hamnar hos WebOké och hur du flyttar
Over det.

Hos Microsoft
365

OneDrive

Word, Excel och
PowerPoint

Outlook-e-post

Outlook-
kalender och
kontakter

Fortsatta
anvanda
Outlook pa din
dator

Teams (chatta
och motas)

Filer i Teams
och SharePoint

Forms

Hos WebOké

Filer i din WebOké
Nextcloud

Euro-Office i din
Nextcloud (med en
Office-licens)

Ett e-postpaket fran
WebOké, som du kan
lasa i Outlook, pa din
telefon eller i Nextcloud
Mail

Kalender och Kontakter i
din Nextcloud

Outlook med din
Nextcloud-kalender

Talk i din Nextcloud (foér
paket med Office)

En delad mapp eller
teammapp i din
Nextcloud

Formular i din Nextcloud
(for paket med Office)
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Sa flyttar du over det

Med Datamigrering i Nextcloud. Se OneDrive
flytta dver med Datamigrering.

Dina filer forblir docx, xIsx och pptx och 6éppnas
som vanligt i Euro-Office. Se Euro-Office-
handboken och Tilldela och bestalla fler Office-
licenser.

E-post flyttar du med e-postpaketet, inte med
Nextcloud. Hur du lagger till din e-postlada i
Nextcloud laser du i Lagg till din brevlada i appen
E-post.

Med Datamigrering, tillsammans med OneDrive
(OneDrive flytta 6ver med Datamigrering), eller
med ics- och vCard-filer (Kalender och kontakter
flytta frdn Google, iCloud eller Outlook (ics och
vCard)).

Med tilldgget CalDav Synchronizer. Se Kalender i
Outlook med CalDav Synchronizer och Outlook
och Nextcloud-kalendern sida vid sida.

Konversationer foljer inte med, du boérjar om i
Talk. Se Vad ar Talk och vem har det?.

Ladda ner filerna och lIdgg dem i en delad mapp,
eller synkronisera dem med skrivbordsappen. Se
Team skapa och en mapp dela med hela ditt team
och Teammappar: en gemensam mapp som tillhér
teamet.

Formular skapar du pa nytt. Se Formular och
enkater: skapa, dela och visa svaren.
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En praktisk ordning

1. Skapa anvandarna i Mitt WebOké och ge dem som behdver det en Office-licens
(Anvandare skapa, redigera, inaktivera och ta bort, Tilldela och bestalla fler Office-
licenser).

2. Lat alla flytta sin OneDrive, kalender och kontakter med Datamigrering (OneDrive
flytta 6ver med Datamigrering).

3. Ldgg gemensamma filer i delade mappar eller en teammapp.

4. Flytta e-posten med ditt e-postpaket.

5. Installera skrivbordsappen och apparna pa telefonerna (Nextcloud Files installera pa
Windows, Vilka appar behéver du pa din telefon och surfplatta?).

6. Sag upp Microsoft 365 forst nar allt fungerar som det ska.

Tips: foredrar du att arbeta i ett program pa din dator i stallet for i webblasaren? Det gar
med Nextcloud Office som program pa din dator. Se Euro-Office-handboken: Euro-Office
som program pa din dator.
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13.7 Fran Nextcloud Free till ett betalpaket, eller
fran en annan Nextcloud-leverantor

Har du Nextcloud Free och vill ha mer utrymme, fler anvandare eller Office? Eller har du
redan en Nextcloud hos en annan leverantor? | den har artikeln laser du hur du tar med
dig dina uppgifter.

Fran Free till Personal, Family eller Max

Nextcloud Free ar ett konto pa var delade Nextcloud. Ett betalpaket dr en egen Nextcloud.
Du kan darfér inte omvandla Free; du bestaller ett nytt paket och flyttar 6éver dina
uppgifter. For det har WebOké sidan Nextcloud Export.

Nextcloud Export

Nextcloud Export kopierar kontakter, kalendrar och filer fran ett Nextcloud-konto till ett
annat. Det fungerar bara om bada Nextcloud-kontona finns hos WebOké, till exempel fran
Free till ditt nya paket, eller fran ett paket till ett annat. Du hittar sidan pa
mijn.weboke.nl/nextcloudexport. Du maste vara inloggad pa Mijn WebOké.

Nextcloud Export = e

B8 Dashboard ;
. Kopieer contacten, agenda's en bestanden tussen Nexicloud-accounts op onze servers

Al Buildet

Let op: beide Nextcloud-domeinen moeten op onze servers staan, Wat er al is, wordt overgeslagen (geen dubbele items)

App-wachtwoord nodig bij ficati ificatie aan, maak dan een app-wachtwoord aan via Nextcloud > Instellingen
> Beveiliging > Apparaten en sessies

Werwerkingstijd: het kopigren kan minuten tot uren duren, afhankelijk van de hoeveelheid gegevens. De pagina lijkt in die tijd misschien vast te
staan; dat is normaal. Wacht tot het kopiéren kiaar is

o Kopiéren vanaf (bron) o Kopiéren naar (doel)

loud-domein | free. M loud-domein || .

Gebruikersnaam -a-rGe".Eg}EE . Gebruikersnaam f_a-r;n; =
Wachtwoord of app-wachtwoord |

o Wat wil je kopiéren?

Contacten

Agenda’s

Bestanden

@ Affiliate programma Kopibren startsn o
Verdien met het aanbrenge

A Voorbeeld Account

Nextcloud Export: kallan (1), malet (2), vad du kopierar (3) och Starta kopiering (4)
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1. Skapa ett app-l6senord i den Nextcloud du kommer ifran, och aven i din nya
Nextcloud. Tvastegsverifiering ar alltid aktiverad, darfor fungerar inte ditt vanliga
I6senord har. Se Applésenord: nar och hur.

2. Ga till mijn.weboke.nl/nextcloudexport.

3. Fyll i under Kopiera fran (kalla) (1) adressen till din gamla Nextcloud, ditt
anvandarnamn och app-l6senordet. FOr Free ar adressen free.webokecloud.nl.

4. Fyll i under Kopiera till (mal) (2) adressen till din nya Nextcloud, ditt
anvandarnamn dar och app-lésenordet.

5. Valj under Vad vill du kopiera? (3): Kontakter, Kalendrar och Filer.

6. Klicka pa Starta kopiering (4).

Kopieringen kan ta allt fran minuter till timmar. Sidan kan under tiden verka ha fastnat.
Det ar normalt: stang den inte och vanta tills du ser meddelandet Kopiering lyckades! med
information om hur manga kontakter, kalenderposter och megabyte filer som har
kopierats.

Bra att veta

« Det blir inga dubbletter. Det som redan finns pa malet hoppas éver. Gick
kopieringen fel halvvags? Starta da bara om den.

o Allt hamnar i en kalender och en adressbhok. Har du flera kalendrar i din gamla
Nextcloud hamnar alla héandelser efterat i din forsta kalender pd malet. Samma sak
galler fér adressbocker. Vill du halla dem separata, exportera och importera dem per
kalender (Kalender och kontakter flytta fran Google, iCloud eller Outlook (ics och
vCard)).

« Filer hamnar i samma mappar som i din gamla Nextcloud.

« Delningar foljer inte med. Delade mappar och publika ldnkar skapar du pa nytt i
din nya Nextcloud.

» Nextcloud Export ar fortfarande i Beta. Fungerar det inte, kontakta support.

Efterat: stada upp ditt Free-konto

Finns allt i din nya Nextcloud? D& kan du ta bort ditt Free-konto. Ga i Mijn WebOké till Mina
Produkter, klicka vid Nextcloud Free pd Administration och klicka pd Ta bort mitt konto
fran Nextcloud Free. Skriv ditt anvandarnamn for att bekrafta.

Obs: detta tar bort ditt konto med alla filer direkt och permanent. Det finns ingen
sakerhetskopia. Kontrollera darfér noga att allt har kommit 6éver innan du gor detta.
Fran en Nextcloud hos en annan leverantor

Nextcloud Export fungerar bara mellan Nextcloud-konton hos WebOké. Annars far du
meddelandet Kélldomdénen finns inte pa vara servrar. Kommer du fran en annan leverantor
gor du sa har:
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1. Filer: installera Nextcloud-skrivbordsappen och 1agg till bdde din gamla och din nya
Nextcloud som konto (Flera konton och mappar i en app). Kopiera sedan i
Utforskaren eller Finder filerna frdn mappen for din gamla Nextcloud till mappen for
din nya. Mindre mangder kan du ocksa ladda ner i webblasaren som zip-fil och ladda
upp igen (Ladda upp och ladda ned, aven stora filer, hela mappar och zip).

2. Kalendrar och kontakter: exportera dem i din gamla Nextcloud som ics- och
vCard-filer och importera dem i din nya (Kalender och kontakter flytta fran Google,
iCloud eller Outlook (ics och vCard)).

3. Kommer du inte vidare, eller handlar det om manga anvandare? Kontakta da
support, vi hjalper dig garna.
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13.8 Foton fran Google Takeout med ratt datum

Dina foton fran Google Foto hamnar efter flytten plétsligt pa fel datum, till exempel alla pa
uppladdningsdagen. Det beror pa hur Google levererar dina foton. Sa har férhindrar och
atgardar du det.

Varfor hander detta?

Foton och Minnen i din Nextcloud sorterar efter det tagningsdatum som finns i sjalva fotot.
Vid en export med Google Takeout finns datumet ofta inte langre i fotot, utan i en separat
fil med samma namn och .json efter. Laddar du upp fotona utan att bearbeta dessa json-
filer kdnner Nextcloud inte till tagningsdatumet och anvander istdllet filens datum.

Den basta vagen: WebOké Import Tool

Flytta 6ver dina foton med WebOké Import Tool, under Photo import(zip). Den packar
upp Takeouts zip-filer sjalv, behaller tagningsdatum, plats och information om din enhet,
och placerar dina album prydligt. Hur det gar till Idser du i Google Drive, Foton, Kalender
och Kontakter flytta 6ver med WebOké Import Tool.

Har du redan laddat upp fotona sjalv?

- Nagra fa foton justerar du i Minnen: dar kan du andra ett fotos datum och tid. Se
Karta och plats, andra datumet for ett foto.

« Manga foton: ta bort den uppladdade mappen och flytta dver fotona igen med
Import Tool. Eller aterstall datumen i fotona innan uppladdning med ett hjalpprogram
som bearbetar Takeouts json-filer.

Album

Med Import Tool behalls dina album. Valjer du alternativet Tags aanmaken voor albums
far varje foto dessutom en etikett med namnet pa sitt album. S& hittar du dem igen dven
om du senare organiserar om dem. Hur du delar ett album med familjen laser du i Dela ett
album med familj eller vanner.

Tips: prova forst med nagra fa zip-filer. Vid Stop na X ZIP-bestanden fyller du till
exempel i 1. Stammer datumen, importera da resten.

Mer om foton och datum laser du i Overféra Google Foto till Nextcloud med ratt datum och
album.
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14.1 Paketsidan i Mina WebOké

Din WebOké Nextcloud hanterar du pa tva stallen. | Nextcloud sjalv arbetar du med dina
filer, din kalender och dina kontakter. Allt som ror ditt paket ordnar du i Mina WebOké:
anvandare, Office-licenser, lagring, uppdateringar och Al-assistenten. Det gor du pa
paketsidan.

Oppna paketsidan

1. Logga in pa mijn.weboke.nl.

2. Ga till Mina produkter.

3. Klicka vid ditt Nextcloud-paket, till exempel Nextcloud Family eller Nextcloud
Max, pa Administration.

Letar du efter nagot pa paketsidan? Skriv det i sokfaltet i Mina WebOké, till exempel Al-
assistent i Nextcloud.

[T X ] & mijn.weboke nl/mijnproducten?id=212051

= Domeinenperpakket & E

€ Terug naar Mijn Producten

Nextcloud Max Actief
0.1 van 1024 GB

@ Mijn Producten

€0,00

& Mijn Domeinen

[l Mijn Facturen
Nextcloud 35 met Euro-Office  nicuw
22 0k 2026
Jouw Nextcloud-versie is 35.0.2. Gee

0.1 van 1024 GB

3

0 e 2 - " "
o Open Haxioked: 53 = Configureerbare opties
in

Opslagruimte 1T8 (Inbegrepen)

® Affiliate programma

N s Nextcloud Office users

Extra Nexteioud accounts 0 {Inbegrepen)
A Voorbeeld Account

Subdomein van Nextcloud serves Gratis subdomein op weby v

Opties opslaan

Mijn Producten: de pakketpagina van je Nextcloud webOké Nextcloud

Paketsidan: knappen Oppna Nextcloud (1) och raknarna (2)

Vad ser du pa paketsidan?

« Oppna Nextcloud (1): 6ppnar din Nextcloud i en ny flik.
« Raknarna (2): Nextcloud-anvandare, Office Suite-licenser och
Lagringsutrymme. Du ser hur mycket som anvands av det du har, till exempel 3 av
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5. Fler anvandare, licenser eller mer lagring ordnar du under Konfigurerbara tillval.

» Kortet med din Nextcloud-version: vilken version du har och om en ny version
vantar pa dig. Se Uppdateringar av Nextcloud: nar och hur.

« Konfigurerbara tillval: lagring, Office-licenser, fler anvandare (Max) och din adress
(Family och Max). Se Mer lagring eller anvandare, byta paket eller saga upp och Din
Nextcloud pa en egen doman (cloud.dittforetag.se).

- Byt webbhotellspaket: byt till ett annat Nextcloud-paket. Det har kortet ser du om
det finns ett annat paket for dig. Se Mer lagring eller anvandare, byta paket eller
saga upp.

« Anvandarhantering: 13gg till anvéndare, dndra I6senord och satt pa eller stang av
Office. Se Anvandare skapa, redigera, inaktivera och ta bort.

« Al-assistent i Nextcloud: satt pa Al med din egen APIl-nyckel. Se Al-assistent i din
Nextcloud.

« Sag upp produkt och Overfor till en annan kund, ldngst ner pa sidan.

Tips: réknarna och anvandarlistan hamtas direkt fran din Nextcloud. Ser du en kort stund
Hémtar anvéndare..., vanta da nagra sekunder. Far du meddelandet Anvéndarlistan kunde
inte hdmtas, uppdatera sidan igen senare.

Nextcloud Free ser annorlunda ut

Med Nextcloud Free har du ett eget konto pa var delade Nextcloud. Pa paketsidan visas da
kortet Ditt Nextcloud Free-konto, med ditt anvandarnamn, hur mycket lagring du
anvander, nar du senast loggade in och Nextcloud-versionen. Anvandarhantering, Office
och Al-assistenten finns inte med Free. Vill du ha mer? Las da Fran Nextcloud Free till ett
betalpaket, eller fran en annan Nextcloud-leverantor.

Vem far goéra vad?

Paketsidan ar till for agaren av WebOké-kontot. Vissa knappar fungerar bara for agaren,
som att starta en uppdatering och satta pa eller stanga av Al-assistenten. De personer
som bara har ett Nextcloud-konto, som dina familjemedlemmar eller kollegor, kommer inte
in i Mina WebOké. De arbetar bara i Nextcloud. Mer om behdrigheter laser du i Rattigheter:
vem administrerar vad i din Nextcloud?.
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14.2 Anvandare skapa, redigera, inaktivera och ta
bort

Med Nextcloud Family och Max ger du alla ett eget konto: dina familjemedlemmar, dina
kollegor eller medlemmarna i din férening. Var och en har egna filer, en egen kalender och
egna kontakter, och ni delar enkelt med varandra. Du hanterar anvandare i Mitt WebOké,
under Anvandarhantering pa paketsidan (se Paketsidan i Mina WebOké).

Hur manga anvandare kan du skapa?

Paket Anvandare

Personal 1.1 Anvandarhantering kan du anda hantera I6senordet och uppgifterna fér den

anvandaren.

Family 5, fast antal. Fler anvandare kan inte bestallas till med Family. Beh6ver du fler, byt da
till Max.

Max 10, kan utdékas med Extra Nextcloud accounts under Konfigurerbara alternativ,

upp till totalt 100.

eoee & mijn.weboke nlymijnproducten?id=212051

Producten -

% L ¢
Opties opslaan

1o -

& Gebrulkersbeheer ars o S Cobi e e

Wijzigingen warden direc d

Anne de Groot o
(/. Actief

demo-handleiding@weboke.nl

Liga de Wit

demo-handleiding@weboke.nl @) Hotiet

Tom Visser

® Affiliate programma

i demo-handieiding@weboke.nl () Actet

A Voorbeeld Account

# Al Assistent in Mextcloud  VOORLOPIG GRATIS
Gebruik de officiéle Al-assistent van Mexteloud binnen je sigen server.
Gebrulk A1 in je eigen Nexteioud e Gl BOROrVBtiEn: HEFSChA YN 6 VEHie:

e koppelt daarvoor je eigen acoount bij &

Anvandarhantering: Légg till anvandare (1), reglaget Office Suite (2) och menyn med atgarder (3)

For varje anvandare ser du Kontonamn (anvandarnamnet), Visningsnamn, E-
postadress, reglaget Office Suite och datumet fér Senaste inloggningen. Fér nagon
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som aldrig har loggat in star det Inte inloggad &n.

Lagga till en anvandare

1. Klicka pa Lagg till anvandare (1) i Anvandarhantering.

2. Fyll i Anvandarnamn. Det anvander anvandaren for att logga in. Anvand sma
bokstaver, siffror, en punkt eller ett bindestreck. Anvandarnamnet kan inte andras
senare.

3. Fyll i Visningsnamn. Det namnet ser andra nar du delar nagot.

4. Fyll i E-postadress. Dit skickas e-postmeddelanden fran Nextcloud, som
inloggningskoden och en lank for att skapa ett nytt I6senord.

5. Valj ett Losenord pa minst 10 tecken, med minst en siffra och ett specialtecken.
Eller klicka pad Generera.

6. Ska anvandaren arbeta med Euro-Office? Markera da Tilldela Office Suite-licens.

7. Klicka pa Skapa anvandare.

@ mijn.weboke nljmijnproductentid=212051

& Nieuwe Nextcloud-gebruiker

Gabruikersnaam

sanne

Weergavenaam
Sanne de Vries
E-mailadres
sanne@voorbeeld.nl

Wachtwoord

Office Suite-licentie toewijzen

Annuberen

Fonstret Ny Nextcloud-anvandare

Obs: vi skickar inget valkomstmejl till den nya anvandaren. Ldmna sjalv ut adressen till
din Nextcloud, anvandarnamnet och I6senordet, och gér det sakert: I6senordet till exempel
via en annan kanal an anvandarnamnet. Vid foérsta inloggningen ber Nextcloud om en kod
som skickas via e-post. Se Din forsta inloggning.
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Meddelanden du kan fa

Meddelande Vad du gor

Det har anvandarnamnet finns redan i Valj ett annat anvandarnamn.
installationen.

Vilj ett anvdndarnamn pa 2 till 64 Ta bort versaler, mellanslag och andra tecken ur
tecken: sma bokstéver, siffror, punkt, anvandarnamnet.
bindestreck eller understreck.

Nextcloud har avvisat I6senordet. Losenordet ar for kort, for vanligt eller finns i en
lista dver lackta I6senord. Klicka p& Generera eller
valj ett langre |6senord.

Du har natt grénsen pa ... anvéndare. Oka antalet under Konfigurerbara alternativ (Max)
eller byt till ett storre paket. Se Mer lagring eller
anvandare, byta paket eller saga upp.

Alla ... Office Suite-licenser anvands. Skapa anvandaren utan Office, eller bestall fler
licenser. Se Tilldela och bestalla fler Office-licenser.

Andra namn eller e-postadress

Andra Visningsnamn eller E-postadress direkt i anvandarens rad och klicka pa Spara i
den raden. E-postadressen ar viktig: dit skickas inloggningskoderna och e-
postmeddelandet for att skapa ett nytt I6senord.

Office pa eller av

SI3 pa eller av reglaget Office Suite (2). Det sparas direkt. Se Tilldela och bestalla fler
Office-licenser.

Losenord, inaktivera och ta bort

Klicka pd menyn med atgarder (3) bakom en anvandare. Du kan da valja:
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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

Atgarderna for en anvéndare

« Byt lI6senord: till exempel om nagon har tappat bort sitt I6senord och inte far nagot
aterstallningsmejl.

« Inaktivera: anvandaren kan inte langre logga in, men alla filer, méten och kontakter
bevaras. Med Aktivera slar du pa kontot igen.

« Ta bort: tar bort anvandaren och alla dess uppgifter permanent.

Obs: vid Ta bort raderas alla filer, kalendrar och kontakter fér den anvandaren
permanent. Det kan inte goras ogjort, inte ens av WebOké. Lat anvandaren forst dverfora
sina filer. Hur det gar till laser du i Overféra agarskap nar en kollega slutar och Kollega
slutar: ta over filer, kalender och delade mappar pa ett sakert satt.

Nagon slutar

1. Sténg forst av Office Suite, da frigors licensen direkt for ndgon annan.

2. Valj Inaktivera. Anvandaren kan da inte langre logga in, men inget gar forlorat.

3. Se till att filerna, kalendrarna och delade mappar hamnar hos nagon annan (Kollega
slutar: ta over filer, kalender och delade mappar pa ett sakert satt).

4. Ta bara bort anvandaren nar du ar sdker pa att allt &r sakert.

Tips: en anvandare kan sjalv andra sitt I6senord i Nextcloud, och begara ett nytt I6senord
med Glémt Iésenord pa inloggningsskarmen. Se Byt eller glomt |6senord.
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Den har forklaringen finns ocksa i var kunskapsbasartikel Nextcloud gebruikers aanmaken
en beheren.
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14.3 Tilldela och bestalla fler Office-licenser

Vill du redigera dokument, kalkylblad och presentationer med Euro-Office i din WebOké
Nextcloud, behdver du en Office Suite-licens. Du képer en licens per anvandare. Hur du
bestaller och tilldelar licenser beskrivs steg for steg i Euro-Office-manualen: Bestalla
Office-licenser och tilldela dem till anvandare. Har far du en kort 6versikt éver hur det
fungerar och vad Office andrar i din Nextcloud.

Sa fungerar det i korthet

1. P paketsidan i Mitt WebOké staller du under Konfigurerbara tillval in antalet
Nextcloud Office users, klickar pa Spara tillval och betalar mellanskillnaden for
resten av din period.

2. Under Anvandarhantering slar du pa omkopplaren Office Suite for den anvandare
som ska fa licensen.

3. Anvandaren laddar om Nextcloud och kan genast bérja arbeta med Euro-Office.

Paket Maximalt antal Office-licenser
Free Ingen Office

Personal 1

Family 5

Max 25

Vad Office andrar i din Nextcloud
Sa fort ditt paket har minst en Office Suite-licens tillkommer det appar:

« For alla i ditt paket: Talk (chatta, ringa och ha moéten), Formular och Collectives.
 Endast for anvandare med en licens: Euro-Office, Tabeller och Analytics.

Gar antalet licenser tillbaka till noll stanger vi av dessa appar igen. Uppgifterna sparas och
kommer tillbaka om du senare skaffar Office igen. En 6versikt éver alla appar finns i Vilka
appar ingar i mitt paket?.

Tips: en licens ar inte knuten till en specifik person. Behéver ndgon inte langre Euro-
Office, stdng d& av omkopplaren Office Suite for den personen och ge licensen till ndgon
annan. Mer om anvandare och office-gruppen finns i Hantera anvandare och grupper for
Office.
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14.4 Mer lagring eller anvandare, byta paket eller
saga upp

Ditt paket vaxer med dig. Mer lagring, extra anvandare eller Office-licenser ordnar du sjalv
pa paketsidan i Mijn WebOké. Dar byter du ocksa till ett annat paket, eller séager upp ditt
paket.

Konfigurerbara alternativ

ese & mijn.weboke nlymijnproductentid=212051
("\_
web ke

Open Nexicloud & = Configureerbare opties

Een upgrade betaal je naar rato bif voor de rest van je periode en gaat in na betaling: een verlaging gaat dir

o Opslagruimte 178 (inbegrepen)
) Mijn Producten

& Mijin Domein och[cluudO{ﬁcu usess
@ Mijn Domeinen

Mijn Facturen
o Extra Nextcloud accounts 0 (inbegrepen)

o Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt v

Opties opslaan e

= Gebruikersbeheer

+ Gebruiker toevoegen

Anne de Groot

© Affiliate programma demo-handleiding@weboke.nl @ Actet

VA Voorbeeld Account isa Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl @ acver

Konfigurerbara alternativ hos Nextcloud Max: lagring (1), Office-licenser (2), extra anvandare (3), din adress (4)
och Spara tillval (5)

Alternativ Vad du valjer Vid vilket
paket
Opslagruimte (1) Personal 250 eller 500 GB, Family 500 GB eller 1 TB, Personal,
Max 1, 2 eller 5TB Family, Max
Nextcloud Office Antalet Office Suite-licenser (se Tilldela och bestalla Personal,
users (2) fler Office-licenser) Family, Max
Extra Nextcloud Extra anvandare utéver de 10 i Max, upp till 100 totalt Max

accounts (3)
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Subdomein van Den kostnadsfria adressen pa webokecloud.nl eller din Family, Max
Nextcloud server (4) egen subdoman (se Din Nextcloud pa en egen doméan
(cloud.dittforetag.se))

1. Valj vad du vill vid alternativet.

2. Klicka pa Opties opslaan (5).

3. Du ser vad du behdver betala extra for resten av din period, exklusive och inklusive
momes.

4. Klicka pa Bekrafta och betala och betala fakturan.

En uppgradering betalar du proportionellt for resten av perioden och den galler efter
betalningen. En nedgradering galler direkt. Efter en andring av lagringen justerar vi
lagringen for alla anvandare i ditt paket.

Obs: om du minskar lagringen, kontrollera forst vid raknaren Opslagruimte att dina filer
far plats i den mindre lagringen. Vad som réknas for din lagring kan du ldsa i Se din
lagring: vad raknas och vad raknas inte.

Valja ett annat paket

P& paketsidan visas kortet Byt webbhotellspaket om det finns ett annat paket for dig.
Valj det nya paketet och klicka pd Byt paket.

« En uppgradering, till exempel fran Personal till Family, galler direkt. Du betalar
proportionellt for de dterstaende dagarna. Du behaller din egen Nextcloud med alla
dina filer.

« En nedgradering galler fran din nasta fornyelse. Du betalar inget extra. Se till att
dina anvandare och filer far plats i det mindre paketet.

« Fler an 5 anvandare med Family? Det gar bara med Max.

« Fran Free till ett betalpaket gar inte med en uppgradering. Du bestaller ett nytt
paket och flyttar 6ver dina uppgifter. Se Fran Nextcloud Free till ett betalpaket, eller
fran en annan Nextcloud-leverantor.

Saga upp ditt paket
Nederst pa paketsidan visas kortet Sag upp produkt. Dar valjer du mellan:

« Per forfallodatumet: din Nextcloud fortsatter att fungera som vanligt fram till det
datumet och avslutas sedan automatiskt. Du far ingen mer férnyelsefaktura. Sa
lange datumet inte har passerat kan du angra detta med Angra uppséagning.

» Sag upp och ta bort direkt: din Nextcloud tas bort direkt, med alla filer. Den
aterstdende perioden aterbetalas inte.

Obs: efter avslutningen ar alla filer, kalendrar och kontakter for alla anvandare borta.
Hamta forst allt du vill behalla: filer med skrivbordsappen eller som zip, kalendrar och
kontakter som ics- och vCard-filer. Se Ladda upp och ladda ned, aven stora filer, hela
mappar och zip och Kontakter: skapa, grupper, importera och exportera.
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Ska din Nextcloud ga 6ver till en annan kund hos WebOké, till exempel vid forsaljning av
ditt foretag eller en ny kassér? Anvand da Overfor till en annan kund nederst pa
paketsidan. Sag da inte upp: allt forblir som det ar.
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14.5 Din Nextcloud pa en egen doman
(cloud.dittforetag.se)

Som standard koérs din WebOké Nextcloud pa en adress pa webokecloud.nl, till exempel
dittnamn.webokecloud.nl. Med Nextcloud Family och Max kan du i stallet anvanda ett
subdoman till din egen doman, till exempel cloud.dittforetag.se. Det ser mer professionellt
ut och ar latt att komma ihag.

Paket Eget subdoman

Free Nej, ditt konto ligger pa free.webokecloud.nl
Personal Nej

Family Ja, som tillval

Max Ja, som tillval

Sa ordnar du det

1. Oppna paketsidan i Mijn WebOké (se Paketsidan i Mina WebOké).

2. Valj under Konfigurerbara tillval, vid Subdoman for Nextcloud server,
alternativet Nextcloud server pa en egen subdoman.

3. Klicka pa Spara tillval, darefter pa Bekrafta och betala, och betala fakturan.

4. Meddela oss via ett arende vilken adress du vill ha, till exempel cloud.dittforetag.se.
Vi staller om din Nextcloud.

Du kan aven valja ett eget subdoman direkt nar du bestaller ett nytt paket.

Din domans DNS

Din nya adress maste peka mot var server. Hur det gar till beror pa var din domé&ns DNS
finns.

Situation Vad som hander

Din doman finns hos Vi stéller in posterna at dig. Du behdver inte géra nagot.
WebOké och anvander

var DNS

Din domans DNS finns Vi ger dig serverns IPv4- och IPv6-adress. Du skapar hos din DNS-
nagon annanstans leverantér en A-post (IPv4) och en AAAA-post (IPv6) for subdomanen.
Innan posterna finns fungerar inte den nya adressen.

Pekar den nya adressen mot var server skapar vi automatiskt ett sakerhetscertifikat (Let's

Encrypt). Darefter ser du hanglaset i din webblasare. Far du anda en varning om
anslutningen, |13s Certifikatvarning eller osaker anslutning.
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Vad hander med den gamla adressen?

Den gamla adressen pa webokecloud.nl fortsatter att fungera. Den som anvander den
gamla adressen kommer automatiskt till den nya adressen. Delade lankar,
skrivbordsappen och apparna pa din telefon fortsatter alltsa att fungera.

Tips: uppdatera dnda den nya adressen i dina appar vid ett lugnt tillfalle. Da arbetar du
Overallt med samma adress och ar inte beroende av vidarebefordran. Vilka appar du boér
kontrollera laser du i Flytta din Nextcloud till en egen doman: vad justerar du sedan i
apparna?.
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14.6 Uppdateringar av Nextcloud: nar och hur

WebOké skoter servern for din Nextcloud och haller den séker och uppdaterad. Finns det
en ny huvudversion av Nextcloud redo for dig, kan du som agare sjalv valja nar du byter.
Det g6r du med versionskortet pa paketsidan i Mitt WebOké.

Nextcloud 35 met Euro-Office  Miruw

22 okt 2026
Jouw Nexicloud-versieis 35.0.2. Geen updates of upgrades beschikbaar.

0.1 van 1024 GB

3

O Nexteloud @ = "
= Configureerbare opties

Een upgrade betaal je naar rato b voor de rest van je periode en gaat in na betaling; een ver

1T8 (Inbegrepen)

Extra Nexicloud accounts 0 (inbegrepen) v

Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt v

@ Affilate programma
Verdien met het aanbre

Opties opslaan

VA Voorbeeld Ac

42 Gebrulkersbeheer gebruers

+ Gebrulker toevoegen —+
den direct opgeslagen

Anne de Groot

Versionskortet: har ser du din Nextcloud-version (1)

Vilken version har du?

Pa versionskortet (1) star det till exempel: Din Nextcloud-version &r 35.0.2. Inga
uppdateringar eller uppgraderingar tillgdngliga. Da behoéver du inte géra nagot.
En ny version ar klar

D3 star det pa kortet att den nya versionen ar redo for dig, med en knapp som
Uppgradera till Nextcloud 35.x.

1. Meddela dina anvandare att din Nextcloud inte ar tillganglig i ndgra minuter. Be dem
spara och stanga 6ppna dokument.

2. Klicka pa knappen och bekrafta fragan.

3. Uppdateringen tar oftast 5 till 15 minuter. Uppdatera sidan for att se status.

Star det ett datum pa kortet? Startar du inte uppdateringen sjalv, utfor vi den at dig senast
det datumet.
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Du ser Vad det betyder

Uppdateringen &r planerad och startar Uppdateringen bdrjar snart.
inom nagra minuter.

Uppdateringen pagar. Din Nextcloud &r Ha tadlamod. | Nextcloud ser du under tiden ett
snart tillganglig igen. meddelande om underhall (se Meddelandet
"underhallslage").

Din Nextcloud-version ar ... Inga Klar.

uppdateringar eller uppgraderingar

tillgangliga.

Uppdateringen lyckades inte helt. Vi Vi loser det. Du kan ocksa forsoka igen med Forsék
tittar pa det, du behéver inte géra igen.

nagot.

Dina filer, anvandare, l6senord, delade lankar och Office-licenser finns kvar som vanligt vid
en uppdatering. Datorappen och apparna pa din telefon pausas under uppdateringen och
fortsatter sedan automatiskt.

Kan du inte anvanda knappen?

» Endast kontots dgare kan starta den har uppdateringen. Logga in med huvudkontot
for ditt WebOké-konto.

« Du forsékte nyss. Vanta nagra minuter. Vanta en stund och uppdatera sidan.

« Den hdr uppdateringen kan inte startas for det har paketet. Kontakta supporten, vi
ordnar det.

Tips: har ditt paket Office-licenser och heter kortet Nextcloud 35 med Euro-Office? Da
byter du med samma uppdatering till Euro-Office. Vad som andras fér dina anvandare da,
ldser du i Euro-Office-handboken: Overgangen till Euro-Office.

Nextcloud Free finns pa var delade Nextcloud. Den uppdaterar vi sjalva, det finns ingen
knapp for det.
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14.7 Rattigheter: vem administrerar vad i din
Nextcloud?

| din WebOké Nextcloud finns det tre roller: WebOké, agaren av paketet och anvandarna.
Att veta vem som gor vad sparar tid. Kort sagt: agaren skoter paketet i Mitt WebOké, varje
anvandare skoter sina egna saker i Nextcloud, och sjalva servern skoter vi.

Vem Vad Plats

WebOké Servern, sakerheten, uppdateringar, sakerhetskopior, vilka P& vara servrar
appar som finns och installningarna for Nextcloud sjalvt. Vi
skapar ocksa teammappar.

Paketagare Skapa och ta bort anvandare, aterstalla 16senord, Office- Mitt WebOké, pa
licenser, lagring, adressen, starta uppdateringen, Al paketsidan
Assistent

Varje Egna filer, delning, egna kalendrar och kontakter, profil, I Nextcloud, under

anvandare I6senord, tvastegsverifiering, applésenord Installningar

Ingen ar administrator i Nextcloud

Aven som agare ar du en vanlig anvandare i Nextcloud. Du ser alltsa inga
administrationsinstallningar, du kan inte installera appar och du ser inte andras filer, om
de inte delar dem med dig. Pa sa satt forblir allas arbete deras eget. En familjemedlem
eller kollega som behover ett nytt I6senord hjalper du via Anvandarhantering i Mitt
WebOké (Anvandare skapa, redigera, inaktivera och ta bort).

Vill du veta vilka grupper du tillh6r? Klicka pa din profilbild uppe till héger i Nextcloud och
valj Installningar. Langst ner pa sidan Profile & contact ser du under Your groups
vilka grupper du ar med i. Gruppen office betyder att du har en Office Suite-licens. Den
andra gruppen, med en bokstaven h och ett nummer, ar gruppen for ditt paket, den
behoéver du inte bry dig om.

Teammappar (Team folders)

En teammapp ar en gemensam mapp som tillhdr teamet och inte en enskild person. Den
finns kvar dven om nagon slutar, och den har eget lagringsutrymme. Teammappar kan
bara skapas av en administratoér. | en WebOké Nextcloud ar det vi.

« Vill du ha en teammapp? Skapa forst ett team i Nextcloud med de personer som
ska inga (Team skapa och en mapp dela med hela ditt team). Begéar sedan en
teammapp via en arende, med mappens namn och teamets namn.

« Vill du satta igang direkt sjalv? Skapa en vanlig mapp och dela den med ditt
team. | appen Team ser du nar du skapar en sadan mapp ett meddelande om att det
blir en vanlig delad mapp och att du behdver kontakta administratéren fér en
teammapp. Det stammer: en vanlig mapp férblir den som skapade den.
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Skillnaden mellan en delad mapp och en teammapp kan du ldsa om i Teammappar: en
gemensam mapp som tillhér teamet.

Saknar du en app?

Vara Nextcloud-paket har en fast uppsattning appar (se Vilka appar ingar i mitt paket?).
Saknar du en app, meddela oss via ett arende. Vi undersoker om den passar i vara paket
och var teknik, men vi kan inte lova att den 1aggs till.
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14.8 Al-assistent i din Nextcloud

Med Nextcloud Family och Max anvander du Al i din egen Nextcloud. Du chattar med
Assistent och later texter sammanfattas, skrivas om eller 6versattas. Du kopplar da ditt
eget konto hos en Al-leverantér. WebOké tar tills vidare inte betalt for detta.

Paket Al-assistent

Free och Nej. Med Personal ser du pa kortet Al-assistenten i Nextcloud finns fran och med
Personal Nextcloud Family. med knappen Byt paket.

Family och Ja

Max

Vad behover du?

En API-nyckel hos en av dessa leverantorer:

« Mistral, med behandling inom EU (i listan markerad med EU).
« OpenAl. Med den kan du aven skapa bilder och omvandla tal till text.
« Anthropic Claude (i listan markerad som beta).

Du betalar leverantéren sjalv per anvandning. Ett abonnemang som ChatGPT Plus eller
Claude Pro fungerar inte har: du behdver verkligen en API-nyckel. Vid kortet finns en lank
Var far jag en API-nyckel?
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L L N & mijn.weboke nl/mijnproducten?id=212051

# Al Assistent in Nextcloud Voo

Gebruik de officigle Al-at
Gebruik Al in je eigen Ne

Je kopg

@ Mijn Producten Al-aanbieder
@& Mijn Domeinen

#APt-sleutel
B Mijn Facturen

AKKET

ANBEVOLEN Bi D
Maak je Nextcloud compleet met Email Only

Onbe 1xen op je eigen domein, naadloos geintegreerd

ail

® 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

webOké Nextcloud

Kortet Al-assistent i Nextcloud: valj din leverantér (1), klistra in din nyckel (2) och klicka pé Kontrollera och sla
pa (3)

Sa slar du pa det

. Oppna paketsidan i Mijn WebOké och ga till kortet Al-assistent i Nextcloud.

. Valj din leverantér under Al-leverantor (1).

. Klistra in din nyckel i faltet API-nyckel (2).

. Klicka pa Kontrollera och sla pa (3). Vi kontrollerar nyckeln hos leverantéren och
staller in allt. Det tar oftast mindre an en minut.

5. Du ser nu med vilken leverantdr och vilken modell Al &r p&slagen. Oppna din

Nextcloud och valj Assistent.

A W N

Vill du ha en annan modell? Valj den under Modell och klicka pd Spara modell. Bara
kontots agare kan sla pa eller stanga av Al.

Meddelanden

Meddelande Vad du gor
Det har ser inte ut som en giltig API-nyckel. Kopiera nyckeln igen, helt och utan mellanslag.

Leverantéren godtar inte den har nyckeln. Kontrollera nyckeln och ditt saldo hos
leverantéren.
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Det finns inga anvandbara modeller med Kontrollera hos leverantéren vilka modeller ditt
den har nyckeln. konto far anvanda.
Fér manga férsék. Férsék igen om en Vanta en timme.
timme.
Integritet

Vi sparar inte din nyckel. Den skickas krypterad direkt till din egen Nextcloud. Texterna du
ger till Al:n skickas till den leverantér du valjer. Vill du att allt stannar inom EU, valj Mistral.

En egen nyckel per anvandare

Varje anvandare i din Nextcloud kan dessutom stalla in en egen nyckel i Nextcloud, under
Installningar, i avsnittet om artificiell intelligens (Al).

Stanga av

Klicka pa kortet pa Stang av Al. Din nyckel tas da bort fran din Nextcloud och Assistent
forsvinner. Dina filer finns kvar som vanligt.

Las ocksa var kunskapsbasartikel Al gebruiken in je Nextcloud met je eigen API-sleutel.
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14.9 Koppla din egen Al till din Nextcloud

Forutom Al Assistenten i Nextcloud (Al-assistent i din Nextcloud) finns det ett andra satt
att anvanda Al: koppla din egen Al-chatt, till exempel ChatGPT, Claude eller Le Chat, till din
Nextcloud. Déarefter kan du till exempel fraga i din Al-app: Vilka méten har jag imorgon?
eller S6k upp offerten fran Jansen och sammanfatta den.

Tips: kopplingen fungerar med Nextcloud Family och Max: pa paketsidan hittar du da
kortet Koppla din egen Al. En utférlig forklaring per Al (ChatGPT, Claude, Le Chat) finns i
var kunskapsbanksartikel Je eigen Al koppelen aan je Nextcloud.

Sa fungerar det

« Al:n fungerar som din Nextcloud-anvandare och ser aldrig mer an du sjalv.

 Ditt I6senord kommer aldrig till oss eller till Al-appen. Du loggar in pa din egen
Nextcloud och ger dtkomst dar.

« Du valjer per del vad Al:n far gora: bara lasa (sla upp och sammanfatta) eller aven
skriva (skapa eller andra saker). Som standard ar bara |asa aktiverat.

« Vid andring eller borttagning ber din Al-app forst om ditt godkannande. Borttagna
filer hamnar i Borttagna filer i Nextcloud och kan aterstallas.

For paketets agare

P& kortet Koppla din egen Al bestammer du vad en Al maximalt far géra pa ditt paket,
du slar pa eller av kopplingen for hela paketet, och du ser vem som har kopplat vilken Al.
Med Aterkalla stoppar du en koppling direkt. Om nagon kopplar en Al pd ditt paket far du
ett mejl om det.

Aterkalla en koppling som anvandare

En koppling visas i Nextcloud som en enhet. Du aterkallar den under Installningar,
Sakerhet, i listan med enheter och sessioner. Se Enheter och sessioner visa, aterkalla
eller rensa pa distans.

Integritet

Det Al:n laser gar till den Al-tjanst du sjalv anvander och omfattas av dina egna villkor med
den tjansten. Vi sparar inget innehall frén dina filer. Vill du att allt stannar inom EU kan du
anvanda Le Chat fran Mistral.
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Felsokning och vanliga
fragor
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15.1 Nextcloud ar inte nabar eller gar langsamt:
kontrollera detta forst

Oppnas inte din WebOké Nextcloud, eller gar allt valdigt 1dngsamt? G& da igenom dessa
steg. Oftast vet du efter ndgra minuter vad problemet &r, och annars har du direkt den
information vi behdver.

Nextcloud oppnas inte alls

1. Kontrollera om det pagar en driftstérning eller underhall. P3
www.weboke.nl/storingen hittar du driftstérningar och planerat underhall.

2. Kontrollera adressen. Skriv in hela adressen till din Nextcloud, med https://
framfar, till exempel https://dittnamn.webokecloud.nl. Anvander du Nextcloud Free ar
adressen https://free.webokecloud.nl.

3. Prova en annan enhet eller ett annat natverk. Stédng av wifi pa din telefon och
6ppna din Nextcloud via mobildata. Fungerar det dar? D& beror det pa ditt eget
natverk, eller sa har adressen till ditt natverk blivit tillfalligt blockerad efter for
manga felaktiga inloggningsférsok. Se Det gar inte att logga in: kod, l6senord eller
inbromsning.

4. Ser du ett meddelande? Vid en varning om en osaker anslutning laser du
Certifikatvarning eller osdker anslutning. Vid ett meddelande om underhall laser du
Meddelandet "underhallslage".

5. Fraga Al-assistenten. Logga in pa Mitt WebOké och 6ppna Al-centret. Fraga till
exempel: Min Nextcloud fungerar inte. Al-assistenten kontrollerar dd om din
Nextcloud &r under underhall, om en uppdatering pagar och om adressen du just nu
ar ansluten med har blivit tillfalligt blockerad.

Nextcloud gar langsamt

« Beror det pa webblasaren? Prova ett privat fonster eller en annan webblasare.
Gar det snabbt dar, tém da cacheminnet i din vanliga webbl&sare eller stang av
tilldgg ett i taget.

« Pagar det en stor uppladdning eller synkronisering? Laddar du eller en kollega
upp manga filer just nu, eller synkroniserar skrivbordsappen en stor mapp for forsta
gangen? Da gar allt lite langsammare ett tag. Vanta tills det ar klart.

« Valdigt manga filer i en mapp? En mapp med tusentals filer laddas langsammare.
Dela upp dem i undermappar.

« Manga foton? Forsta gangen du 6ppnar en stor mapp med foton skapar Nextcloud
forhandsgranskningsbilderna. Nasta gang gar det snabbare.

« Bara skrivbordsappen ar langsam eller hackar? Las da Synkroniseringen pa
datorn fungerar inte som den ska. Stannar fotouppladdningen pa din telefon, 1as da
Fotouppladdning pa telefonen stannar.
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Gar det fortfarande inte?

Kontakta oss och beratta vad du redan har provat. Vad vi behéver for att snabbt kunna
hjalpa dig laser du i Sa anmaler du ett problem till WebOKké.
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15.2 Det gar inte att logga in: kod, lésenord eller
inbromsning

Inloggning i din WebOké Nextcloud sker i tva steg: forst anvandarnamn och I6senord,
sedan en kod. Var gar det fel? Hitta din situation i tabellen.

Vad du ser Vad du goér

Fel inloggning eller I6senord. Kontrollera anvandarnamnet och om Caps Lock ar aktiverat.
Du kan ocksa logga in med kontots e-postadress. Kontrollera
att du &r pa ratt adress: din egen Nextcloud, eller
free.webokecloud.nl vid Nextcloud Free. Har du glémt
I6senordet? Se nedan.

Koden kommer inte via e-post Kontrollera din skrappostmapp och kontrollera vilken e-
postadress som finns i din Nextcloud-profil. Har du en
authenticator-app eller backup-koder installda, anvand dem.
Se Inloggningskoden via e-post: sa fungerar den och vad du
goér om mejlet inte kommer.

Ett meddelande om for manga Din adress bromsas in efter for manga felaktiga forsok.
felaktiga inloggningsforsok, eller Orsaken ligger ofta i en app med ett gammalt I6senord. Se
en sida med texten Fér manga nedan och Flera ogiltiga inloggningsforsok: varfor du blir
férfragningar nedbromsad och hur du Iéser det.

Det har kontot ar inaktiverat Agaren av paketet har inaktiverat ditt konto. Be hen att

aktivera ditt konto igen i Mitt WebOké (Anvandare skapa,
redigera, inaktivera och ta bort).

Din telefon med authenticator- Anvand en backup-kod. Har du ingen, Ias Tappat bort
appen ar borta telefonen eller 2FA: sa har loggar du in igen.

Glomt losenord

1. Klicka pd Glomt lésenordet? pad inloggningsskarmen och ange ditt anvandarnamn
eller e-postadress.

2. Du far ett e-postmeddelande med en lank for att skapa ett nytt I6senord. Det mejlet
skickas till e-postadressen i din Nextcloud-profil. Finns det ingen adress dar kommer
det inget mejl.

3. Kommer det inget mejl? Be agaren av paketet om ett nytt I6senord. Hen anger det i
Mitt WebOké under Anvandarhantering med Byt l6senord (Anvandare skapa,
redigera, inaktivera och ta bort). Ar du sjalv &gare gér du det dar dven for ditt eget
konto. Vid Nextcloud Free fungerar bara Glémt lésenordet?: kontrollera da ocksa
din skrappostmapp.

Mer om ditt I6senord kan du lasa i Byt eller glomt I6senord.
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Din adress bromsas in

Efter ndgra felaktiga forsok Iater Nextcloud dig vanta allt langre innan du far férsoka igen.
Det skyddar ditt konto mot inkraktare. Det ar ingen permanent sparr: den férsvinner
automatiskt igen.

Oftast ar det inte du sjalv, utan en enhet som hela tiden férsdker logga in med ett
gammalt eller felaktigt I16senord. Tank pa kalendern i din telefon, Thunderbird, en gammal
skrivbordsapp eller en natverksdisk. GOr darfor forst detta:

1. Hitta enheten eller appen med det gamla I6senordet. Tips for att hitta den finns i IP-
adress som bromsas av en gammal app: vilken ar det?.

2. Ange ett app-l6senord dar, eller logga in igen via sjalva appen. Med
tvastegsverifiering fungerar inte ditt vanliga l6senord i appar. Se Applésenord: nar
och hur.

3. Hav inbromsningen. Logga in i Mitt WebOké, éppna Al Centrum och be Al-assistenten
hava inbromsningen av din Nextcloud. Du far ett kort och klickar sjalv pa knappen.
Det fungerar for den adress du ar ansluten med vid det tillfallet. Lyckas det inte,
kontakta supporten.

Obs: haver du inbromsningen utan att forst byta ut det gamla lésenordet i dina enheter,
sitter du fast igen efter nagra minuter.
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15.3 En app sager "401" eller fragar hela tiden
efter ditt losenord

Din kalenderapp, kontaktapp, DAVx5, Thunderbird eller en natverksdisk visar felet 401,
Unauthorized eller felaktigt I6senord, eller fragar hela tiden pa nytt efter ditt I6senord.
Samtidigt fungerar det utan problem att logga in i webblasaren. Det beror nastan alltid pa
tvastegsverifiering.

Varfor hander detta?

Hos en WebOké Nextcloud ar tvastegsverifiering alltid aktiverad: efter ditt I6senord fragar
Nextcloud efter en kod. En kalenderapp pa din telefon kan inte fylla i den koden. Darfor
accepterar Nextcloud inte ditt vanliga I6senord i sddana appar. Du behover da ett app-
losenord: ett separat I6senord for en enskild app eller enhet.

Sa loser du det

1. Kan appen logga in via webblasaren (inloggningsflodet)? Anvand da det. Du loggar in
i din webbldsare med kod, och appen far automatiskt ett eget I6senord. Sa fungerar
Nextcloud-appen pa din telefon, Talk-appen, skrivbordsappen och DAVX5.

2. Gar det inte, som med kalendern pa iPhone, Mac eller i Thunderbird? Skapa da ett
app-lésenord i Nextcloud och anvand det i stallet for ditt vanliga l6senord. Hur det
gar till Idser du i Applésenord: nar och hur.

3. Fyll i ratt adress till din Nextcloud i appen, samt ditt anvandarnamn. Gar det inte med
din e-postadress, anvand da ditt anvandarnamn.

4. Fungerar det fortfarande inte? Ta bort kontot i appen och lagg till det pa nytt med
app-lésenordet.

Det fungerade alltid men plotsligt inte langre

« Har du aterkallat ett app-losenord, eller fjarrraderat en enhet? Da maste den
appen logga in pa nytt. Se Enheter och sessioner visa, aterkalla eller rensa pa
distans.

« Har adressen till din Nextcloud andrats, till exempel till din egen doman? Ange
den nya adressen i appen. Se Flytta din Nextcloud till en egen doman: vad justerar
du sedan i apparna?.

« Blir din adress bromsad? En app som fortsatter férsdka med ett felaktigt |6senord
gor att Nextcloud aven far dig att vanta i webblasaren. Se Det gar inte att logga in:
kod, I6senord eller inbromsning.

Hur du staller in kalender och kontakter pa din telefon eller dator laser du i Kalender och
kontakter pa iPhone och iPad, Kalender och kontakter pa Android med DAVx5, Kalender
och kontakter pa Mac och Kalender och kontakter i Thunderbird. Kommer de inte in trots
ratt 16senord, 1&s da Kalender eller kontakter kommer inte till mobilen.
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15.4 Synkroniseringen pa datorn fungerar inte

som den ska

Star inte skrivbordsappens moln pa gront, eller kommer filer inte fram? Ga igenom listan
nedan uppifrdn och ner. Oftast ligger problemet i en enskild fil eller i anslutningen.

1. Titta pa vad molnet sager

Klicka pd molnet och 1&s de dversta meddelandena i fonstret. FArgen pa molnet sager
redan mycket; se tabellen i Det lilla molnet: lasa status, aktivitet och fel.

Vad du ser

Gra cirkel med tva streck

Gratt dverstruket moln

Rod cirkel med kryss, eller
ett meddelande om att du
maste logga in igen

Gul triangel, med en fil i
meddelandet

Meddelande om konflikter

Meddelande om
lagringsutrymme pa servern

Underhallslage

Trolig orsak

Synkroniseringen ar
pausad

Ingen anslutning

Appens atkomst har
aterkallats, eller ditt
|6senord har andrats

Den filen kan inte
synkroniseras

En fil har &ndrats pa tva
stallen

Din Nextcloud ar full

WebOké uppdaterar din
Nextcloud

Losning

Hogerklicka pa molnet och valj
Fortsatt synkronisering

Ga till steg 2

Klicka pa Logga in i fénstret och ga
igenom stegen i webblasaren (se
Nextcloud Files installera pa
Windows)

Ga till steg 3

Se Konfliktkopior: vad det ar och hur
du léser dem

Se Lagringsutrymmet ar fullt: skapa
utrymme eller utéka

Vanta en stund; se Meddelandet
"underhallslage"

2. Fungerar din Nextcloud i webblasaren?

« Oppna adressen till din Nextcloud i webbldsaren och logga in. Fungerar inte det,
beror problemet inte pd appen. Se Nextcloud &r inte ndbar eller gar langsamt:
kontrollera detta forst och Det gar inte att logga in: kod, I6senord eller inbromsning.

» Fungerar webblasaren men inte appen? Kontrollera att adressen i appen stammer (i
appens installningar, vid ditt konto). Har din Nextcloud flyttat till en egen doman? Se
Flytta din Nextcloud till en egen doman: vad justerar du sedan i apparna?.

o Far du i webblasaren meddelandet om fér manga inloggningsforsok? Da forséker en
gammal enhet eller ett gammalt program logga in med fel I6senord. Se Flera ogiltiga
inloggningsfdrsok: varfér du blir nedbromsad och hur du l16ser det och IP-adress som
bromsas av en gammal app: vilken ar det?.
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3. En fil fastnar

Ofta blockerar inte en fil resten, men just den filen kommer aldrig fram. Kanda orsaker:

« Otillatna tecken eller ett mellanslag eller en punkt i slutet av namnet.
Windows kan inte spara sadana namn. Byt namn pa filen i webblasaren. Se Filer med
otillatna tecken, stada upp sa att Windows synkroniserar igen.

» Filen ar oppen i Word, Excel eller ett annat program. Stang programmet, appen
forsoker darefter igen.

« En mycket lang sékvag: manga mappar i mappar med langa namn. Gor sékvagen
kortare genom att ge mapparna kortare namn eller flytta dem hoégre upp i strukturen.

« En tillfallig fil fran ett program (till exempel med namn som bdérjar pa ~$). De
hoppas dver med flit; det ar inget fel.

4. Starta om och uppdatera

1. Hogerklicka pa molnet (Mac: klicka pa det och 6ppna menyn vid ditt namn) och sténg
appen. Starta den igen.

2. Ladda ner den senaste versionen av appen via www.weboke.nl/download och
installera den dver den gamla.

3. P& Mac: kontrollera behérigheterna i Systeminstallningar (se Nextcloud Files
installera pa Mac (File Provider)). Efter en uppdatering av macOS kan du ibland
behbva ge dem pa nytt.

4. Oppna appens installningar, klicka pa de tre punkterna bredvid mappen vid ditt
konto och valj Tvinga synkronisering nu.

5. Sista steget: skapa kopplingen pa nytt

Hjalper inget? Ta bort kopplingen och skapa den pa nytt. Dina filer finns kvar i din
Nextcloud.

1. Vanta tills det inte finns nagot mer att ladda upp, eller kopiera filer som annu inte
finns i din Nextcloud till en annan mapp forst.

2. Oppna appens installningar och valj vid mappen Ta bort anslutning for
mappsynkronisering, eller logga ut kontot och ta bort det.

3. Lagg till kontot eller mappen pa nytt enligt Nextcloud Files installera pa Windows.
Valj samma mapp pa datorn, da jamfor appen filerna och behdver inte ladda ner allt
pa nytt.

Obs: ta aldrig bort mappen pa datorn nar du kopplar om innan du ar saker pa att allt finns
i din Nextcloud. Kontrollera i webblasaren.

Tips: kommer du inte vidare? Skicka WebQOké en skarmbild av molnets fonster, appens
version, ditt operativsystem och klockslaget. Se Sa anmaler du ett problem till WebOké.
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15.5 Fotouppladdning pa telefonen stannar

Automatisk uppladdning stannar ibland utan tydligt meddelande. Oftast beror det pa
batterisparlaget eller behérigheterna pa din telefon. Ga igenom listan for din telefon.

Forst: fungerar appen?

« Oppna Nextcloud-appen. Ser du dina filer? Om inte, logga in pa nytt. Fungerar din
Nextcloud i webbldsaren? Se Nextcloud ar inte nabar eller gar langsamt: kontrollera
detta forst.

« Ar din lagring full? Kolla i webblasaren langst ner till vanster vid Filer. En full
Nextcloud stoppar varje uppladdning. Se Lagringsutrymmet ar fullt: skapa utrymme
eller utdka.

« Uppdatera appen via Appbutik eller Google Play.

iPhone och iPad

Kontrollera Plats

Automatisk uppladdning ar fortfarande pa, Nextcloud-appen, Mer, Installningar, Auto-
for foton och videor uppladdning av foton

Appen far tillgang till alla foton, inte ett iPhone Installningar, Appar, Nextcloud, Foton
begransat urval

Bakgrundsuppdatering ar pa iPhone Installningar, Allmant,
Bakgrundsuppdatering

Lagenergilage ar avstangt iPhone Installningar, Batteri
Endast uppladdning via wifi, medan du Installningen Anvand endast en wifi-anslutning
inte har wifi i Nextcloud-appen

Foton finns bara i iCloud (iCloud-foton med  Appen maste férst hamta dem fran iCloud, vilket
Optimera iPhone-lagring) gar langsamt. Lat appen vara dppen pa wifi.

Darefter: 6ppna Nextcloud-appen och 13t den sta 6ppen ett tag, ansluten till laddaren och
pa wifi. iOS later appar kéras i bakgrunden bara en kort stund, sa de flesta uppladdningar
sker nar appen ar 6ppen. Se aven tipsen i Foton ladda upp automatiskt.

Android
Kontrollera Plats
Mappen (till exempel Kamera) ar Nextcloud-appen, menyn, Installningar, Automatisk
fortfarande pa vid automatisk uppladdning. Efter en appuppdatering kan en mapp
uppladdning vara avstangd.
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Appen har Tillgang till alla filer, Android Installningar, Appar, Nextcloud,
eller tillgang till foton och videor Behérigheter, eller under Sarskild apptillgang

Batteri satt till Obegransat (ingen Android Installningar, Appar, Nextcloud, Batteri.
batterioptimering) Nextcloud-appen meddelar sjalv om Batterioptimering
eller stromsparlaget blockerar uppladdningar.

Bakgrundsanvandning av mobildata, = Android Installningar, Appar, Nextcloud, Mobildata
om du inte bara laddar upp via wifi

Ladda upp endast vid laddning eller Installningarna fér mappen vid automatisk uppladdning
endast via wifi

Darefter: tryck i skarmen Automatisk uppladdning pd Synkronisera nu for att starta
utan att vanta. Kolla under Uppladdningar i menyn vilka uppladdningar som
misslyckades, dar kan du forsOka igen. Fungerar det inte langre sedan en appuppdatering?
Se Ateruppta fotouppladdning pa Android efter en app-uppdatering.

Tips: vissa marken (som Samsung, Xiaomi, Huawei och OnePlus) har ett extra lage som
satter appar i vilolage. Sok i telefonens installningar efter viloapp eller appvilolage och ta
bort Nextcloud fran den listan.

Ladda upp missade foton i efterhand

Saknas foton fran en viss period? Ladda d& upp dem manuellt: 6ppna i Nextcloud-appen
mappen dar dina foton hamnar, tryck pa + och valj att ladda upp foton eller videor. Valj de
foton som saknas. Finns ett foto redan, frégar appen vad du vill gora, sa far du inga
dubbletter.
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15.6 Kalender eller kontakter kommer inte till

mobilen

Du har kopplat din WebOké Nextcloud till din telefon, men du ser inga moéten eller
kontakter? Eller sa kommer ett nytt méte fran din telefon inte in i din Nextcloud? Nastan
alltid beror det pa en av orsakerna nedan. Ga igenom dem uppifran och ner.

Snabb kontroll

Vad ser du?

Telefonen sager att
[6senordet ar fel,
eller visar 401 eller
Unauthorized

Kontot hittas inte
eller anslutningen
misslyckas

Det fungerade forst,
men nu plétsligt inte
langre

Kontot finns med,
men du ser inga
moten

Nya moten fran din
telefon hamnar inte
i din Nextcloud

P& Android ligger
synkroniseringen
efter

Du ser kalendrarna
men inga kontakter
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Trolig orsak

Du anvander ditt vanliga
|6senord. P& grund av
inloggningskoden
(tvastegsverifiering) fungerar
det inte for kalender och
kontakter.

Serveradressen stammer inte.

Du har andrat ditt I6senord eller
aterkallat app-ldosenordet, eller

din IP-adress begransas tillfalligt.

Kalendern ar inte aktiverad i
telefonens kalenderapp.

Din telefon lagger nya moten i
en annan standardkalender
(iCloud, Google eller P& min
iPhone).

DAVx5 pausas av Androids
batterisparfunktion, eller
synkroniseringsintervallet ar for
langt.

Du har bara lagt till CalDAV eller
bara CardDAV, eller adressboken

Losning

Skapa ett app-16senord
(Applésenord: nar och hur) och
anvand det istallet for ditt vanliga
I6senord. P& Android kan DAVX5
ocksa logga in via
inloggningsskarmen for din
Nextcloud, da skapar DAVX5 sjalv ett
app-lésenord (se Kalender och
kontakter pa Android med DAVX5).

Ange adressen utan skrivfel, med
https:// framfér. Fungerar det inte,
anvand den fullstandiga adressen i
tabellen nedan.

Skapa ett nytt app-l6senord och
ange det i telefonen. Se aven Flera
ogiltiga inloggningsforsok: varfor du
blir nedbromsad och hur du I8ser
det.

iPhone: 6ppna Kalender och tryck
Iangst ner pa Kalendrar, bocka for
dina Nextcloud-kalendrar. Android:
aktivera kalendrarna i DAVx5 och i
din kalenderapp.

Valj din Nextcloud-kalender nar du
skapar ett moéte, eller stall in den
som standardkalender.

Undanta DAVX5 fran
batterioptimeringen och korta ner
intervallet. Se Kalender och
kontakter pa Android med DAVX5.

iPhone: lagg aven till ett CardDAV-
konto. Android: bocka aven for
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(eller tvartom) ar avstangd. adressboken i DAVX5.

En kalender som Telefonen visar bara de Uppdatera kalenderlistan (iPhone:

nagon delat med dig  kalendrar den hittade vid dra listan Kalendrar nedat; DAVX5:

saknas installationen. uppdatera listan) och bocka for
kalendern.

Uppgifter visas inte i Listan har skapats i din Se Uppgifter pa mobilen: Minnen pa

Minnen eller i din Nextcloud som en kalender utan iPhone, Tasks.org pa Android.

uppgiftsapp uppgiftslista, eller din

uppgiftsapp ar inte kopplad.

Adresserna du behover

Ersatt <din-adress> med adressen du anvander for att 6ppna din Nextcloud i
webblasaren, till exempel ditthamn.webokecloud.nl eller cloud.dittforetag.se, och
<anvandarnamn> med ditt anvandarnamn.

Till vad Adress

Allman adress https://<din-adress>/remote.php/dav

(DAVX5,

Thunderbird,

Outlook)

iPhone, iPad och https://<din-adress>/remote.php/dav/principals/users/<anvandarnamn>/

Mac om den korta
adressen inte

fungerar
En kalender (till https://<din-
exempel din adress>/remote.php/dav/calendars/<anvandarnamn>/personal/

kalender Personligt)

Din https://<din-
standardadressbok adress>/remote.php/dav/addressbooks/users/<anvandarnamn>/contacts/
Kontakter

Den allmanna adressen och adressen for iPhone, iPad och Mac kopierar du i din Nextcloud
under Kalenderinstallningar (se Kalender och kontakter pa iPhone och iPad). Adressen
till en enskild kalender kopierar du med Intern lank i fonstret Redigera kalender (se
Kalendrar dela, gbra offentliga och lagga in pa din webbplats).

Kontrollera om det beror pa din Nextcloud

1. Logga in pa din WebOké Nextcloud i webbldsaren och 6ppna appen Kalender. Finns
motet dar? Da beror det pa kopplingen till din telefon.

2. Ga till Installningar, Sakerhet. Under Enheter & sessioner ser du om din telefon
finns listad och nar den senast hade kontakt. Finns den inte dar har telefonen aldrig
loggat in korrekt.
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3. Kan du inte heller logga in i webblasaren eller &r din Nextcloud ldngsam? Kolla da
forst Nextcloud ar inte nabar eller gar langsamt: kontrollera detta forst.

Tips: ta bort kontot pa din telefon vid tveksamhet, aterkalla det gamla app-l6senordet
(Enheter och sessioner visa, aterkalla eller rensa pa distans) och stéll in det igen med ett
nytt app-l6senord. Det gar ofta snabbare &n att fels6ka. Anvand ett eget app-l6senord per
enhet, sa vet du alltid vilken enhet som har vilken atkomst.

Fungerar det fortfarande inte efter det? Kontakta WebOké (se S& anmaler du ett problem
till WebOké) och ange vilken enhet och app du anvander, adressen du angett och
felmeddelandet du ser. Skicka aldrig med ditt I6senord eller app-l6senord.
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15.7 Certifikatvarning eller osaker anslutning

Din webblasare eller app meddelar att anslutningen inte ar saker eller privat, eller att
certifikatet inte stammer. Klicka inte vidare utan att tanka efter. Hos en WebOké Nextcloud
ar anslutningen alltid skyddad med ett giltigt certifikat. En varning betyder att ndgot inte
stammer.

Du har just stallt in en egen adress

Detta ar den vanligaste orsaken. Anvander du ett eget subdoman, som cloud.dittforetag.se
(se Din Nextcloud pa en egen doman (cloud.dittforetag.se))? Da skapar vi certifikatet forst
nar den adressen pekar mot var server.

« Kontrollera hos din DNS-leverantdr att det finns en A-post (IPv4) och en AAAA-post
(IPv6) for subdomanet, med de adresser vi gav dig.

o Finns det en gammal post kvar for samma subdoman, till exempel en CNAME-post
eller en AAAA-post som pekar mot en annan server? Ta bort den. Annars kommer
vissa enheter fortfarande att nd den gamla servern.

« En andring i DNS kan ibland ta ndgra timmar innan alla ser den. Anvand under tiden
den gamla adressen pa webokecloud.nl, den fortsatter att fungera.

Andra orsaker

» Ett skrivfel i adressen. Kontrollera att du anvander ratt adress, med https://
framfor.

« Datumet eller tiden pa din enhet stammer inte. Ett certifikat kan da verka ha
gatt ut eller annu inte vara giltigt. Stall in datum och tid pa automatiskt.

- Ett antivirusprogram eller foretagsnatverk som overvakar trafiken. Vissa
antivirusprogram och féretagsnatverk satter ett eget certifikat mellan din enhet och
servern. FOrsok via ett annat natverk, till exempel mobilt internet.

- Ett 6ppet wifinatverk, till exempel pa ett hotell, visar ibland forst en
inloggningssida. Oppna forst en annan webbplats fér att hantera den sidan.

Meddelandet Atkomst genom obetrodd domaén

Ser du meddelandet Atkomst genom obetrodd domén istéllet for en certifikatvarning? Da
kanner din Nextcloud inte igen adressen du anvander. Anvand adressen som star pa din
paketsida i Mitt WebOké bakom Oppna Nextcloud. Stimmer den adressen och du dnda
ser meddelandet, kontakta supporten. Det har kan bara vi I8sa.

Obs: logga aldrig in om din webblasare varnar for att anslutningen inte ar saker, sarskilt
inte pa ett 6ppet natverk. Kontakta oss vid tvivel och ange adressen och det exakta
meddelandet (Sa anmaler du ett problem till WebOké).
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15.8 Meddelandet "underhallslage"

Ser du meddelandet Underhallsldge i din WebOké Nextcloud, med texten att din Nextcloud
for ndrvarande &r i underhallsldge och att det kan ta en stund? Da pagar arbete med din
Nextcloud. Du kommer inte at dina filer under tiden.

Varfor ar din Nextcloud i underhallslage?

« En uppdatering pagar. Har du eller &garen av ditt paket precis startat en
uppdatering i Mitt WebOké? Den tar oftast 5 till 15 minuter. Se Uppdateringar av
Nextcloud: nar och hur.

« Vi utfor underhall. Planerat underhall och driftstérningar visas pa
www.weboke.nl/storingen.

Vad gor du?

1. Vanta en stund. Sidan uppdateras automatiskt sa snart din Nextcloud ar tillganglig
igen.

2. Du behover inte géra ndgot med skrivbordsappen eller apparna i telefonen. De
pausar under underhallet och fortsatter sedan automatiskt att synkronisera.

3. Tar det Idngre an en halvtimme? Kolla pa www.weboke.nl/storingen och fraga Al-
assistenten i Al Centrum hur det ligger till med din Nextcloud. Den ser om din
Nextcloud &r i underhallsldge och om en uppdatering pagar.

4. Kvarstar meddelandet, kontakta supporten. Du behdver inte dtgarda nagot sjalv, ett
underhallslage som fastnar stanger vi av.

Tips: planerar du sjalv en uppdatering, meddela dina anvandare i forvag och be dem
spara 6ppna dokument. D3 blir ingen dverraskad av meddelandet.
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15.9 Sa anmaler du ett problem till WebOké

Kommer du inte vidare med den har handboken? Da hjalper vi dig garna. Ju mer vi vet,
desto snabbare gar det.

Borja med Al-assistenten

Logga in pa Mijn WebOké och dppna Al Centrum. Al-assistenten kanner till den har
handboken, kan se hur det star till med din Nextcloud, kan hava en hastighetsbegransning
pa din adress och kan aven skapa ett arende at dig. Den ar alltid tillganglig.

Skapa ett arende

« Logga in pa Mijn WebOké, ga till Supportcenter och vilj Skapa arende.
« Eller ga direkt till www.weboke.nl/support.

Med Nextcloud Personal, Family och Max kan du dven na oss via WhatsApp. Med Nextcloud
Free finns ingen personlig support, dar hjalper kunskapsbanken, den har handboken och
Al-assistenten i Mijn WebOké dig vidare.

Det har hjalper oss att hjalpa dig snabbt

« Adressen till din Nextcloud, till exempel ditthamn.webokecloud.nl, samt ditt
anvandarnamn. Galler det en kollega eller familjemedlem, ange aven dennes
anvandarnamn.

« Det har hander, och det exakta felmeddelandet. Garna med en skarmbild.

« Nar det hande: datum och klockslag, s& exakt som méjligt.

« Var det hander: i vilken webbl&sare, eller i vilken app pa vilken enhet. Vid
skrivbords- eller mobilappen, ange aven versionen. Den hittar du i appens
installningar.

« Vid en enskild fil: filens namn och mappen den ligger i.

« Vad du redan har provat, och om andra i din Nextcloud har samma problem.

Obs: skicka aldrig med ditt I6senord eller ett app-l6senord. Det behoéver vi inte, och vi
fragar aldrig efter det.

Galler det dokument i Euro-Office? L&s da dven Euro-Office-handboken:
www.weboke.nl/euro-office-handleiding.
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15.10 Vanliga fragor om paket, lagring och priser

Var hittar jag priserna?

De aktuella priserna for alla Nextcloud-paket och tillval finns pa www.weboke.nl/nextcloud.
Du betalar per kvartal, halvar eller ar. Vad du betalar extra for ett tillval ser du i Mitt
WebOké innan du bekraftar (Mer lagring eller anvandare, byta paket eller saga upp).

Vilket paket har jag?

Logga in pa Mitt WebOké och ga till Mina produkter. Dar star ditt Nextcloud-paket med
namn: Free, Personal, Family eller Max. Skillnaderna beskrivs i Nextcloud Free, Personal,
Family eller Max: skillnader och byte.

Kan jag uppgradera Nextcloud Free till ett betalt paket?

Nej. Free ar ett konto pa var delade Nextcloud. Ett betalt paket ar en egen Nextcloud. Du
bestaller alltsad ett nytt paket och flyttar 6ver dina uppgifter. Hur det gar till Idser du i Fran
Nextcloud Free till ett betalpaket, eller fran en annan Nextcloud-leverantor.

Hur manga anvandare kan jag skapa?

Personal har 1 anvandare, Family 5 och Max 10, utdkningsbart till 100. Med Family kan du
inte lagga till fler anvandare, for fler an 5 anvandare valjer du Max. Se Anvandare skapa,
redigera, inaktivera och ta bort.

Mitt lagringsutrymme ar fullt. Vad gor jag?

Stada upp eller utdka utrymmet under Konfigurerbara tillval. Hur det gar till 1dser du i
Lagringsutrymmet ar fullt: skapa utrymme eller utdéka och Mer lagring eller anvandare,
byta paket eller saga upp.

Vad raknas till mitt lagringsutrymme?

Dina egna filer, men aven det som andra laddar upp i en mapp som du delar med dem.
Borttagna filer och gamla versioner raknas inte med. Se Se din lagring: vad raknas och vad
raknas inte och Den som anvander delade filer anvander ditt lagringsutrymme.

Behover jag Office?

Bara om du vill redigera Word-, Excel- eller PowerPoint-filer i webblasaren, eller om du vill
anvanda Talk, Formular eller Collectives. Att spara, dela och synkronisera filer gar bra utan
Office. En licens galler per anvandare. Se Tilldela och bestalla fler Office-licenser.
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Var finns mina uppgifter?

Pa vara egna servrar i nederlandska datacenter. Vi lamnar inte ut dina uppgifter till
amerikanska techbolag. Mer om sakerhet och integritet laser du i Hur skyddar WebOké din
Nextcloud? och Vanliga fragor om sédkerhet och integritet.

Tar ni backuper?

Vad vi sparar och vad du kan gora sjalv laser du i Sakerhetskopior hos WebOké: vad vi
sparar och vad du kan gora sjalv. En fil som du sjalv tar bort kan du oftast aterstélla sjalv
fran Borttagna filer (Hamta tillbaka en borttagen fil frdn Borttagna filer).

Kan en extra app laggas till?

Vara paket har en fast uppsattning appar. Saknar du en app, hor av dig via ett drende. Se
Rattigheter: vem administrerar vad i din Nextcloud?.

Kan jag anvanda min egen doman?

Ja, med Family och Max, som tillval. Se Din Nextcloud pa en egen doman
(cloud.dittforetag.se).

Hur sager jag upp?

P& paketsidan i Mitt WebOké, med kortet Sag upp produkt. Hamta forst ut dina uppgifter.
Se Mer lagring eller anvandare, byta paket eller saga upp. Ditt Nextcloud Free-konto tar du
bort pa paketsidan med knappen Ta bort mitt konto fran Nextcloud Free. D3 tas allt
bort direkt, och det finns ingen backup av det.
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15.11 Vanliga fragor om filer, delning och
synkronisering

Jag har rakat ta bort nagot. Kan jag fa tillbaka det?

Oftast ja. Titta i Borttagna filer i appen Filer. Se Hamta tillbaka en borttagen fil fran
Borttagna filer. En aldre version av en fil terstaller du via Versioner (En aldre version
aterstalla och ge versioner namn).

Kan jag ladda upp stora filer via webblasaren?

Ja. Webblasaren laddar upp stora filer i delar. Lat fliken vara 6ppen tills uppladdningen ar
klar. For valdigt manga filer ar skrivbordsappen smidigare. Se Ladda upp och ladda ned,
aven stora filer, hela mappar och zip.

Jag hittar inte min kollega nar jag vill dela nagot

Skriv in hela anvandarnamnet eller e-postadressen. Du ser bara anvandarna i ditt eget
paket. Nagon som aldrig har loggat in eller som &r inaktiverad kan saknas i listan. Fungerar
det anda inte, kontakta supporten. Se Dela med en anvandare i ditt eget Nextcloud.

Hur delar jag nagot med nagon som inte har Nextcloud?

Med en offentlig lank, eventuellt med l6senord, utgangsdatum och nedladdningsgrans (En
offentlig lank skapa: lasning, redigering, l6senord, utgangsdatum och hamtningsgrans),
eller via e-post (Dela via e-post med nagon utan konto). Vill du att ndgon ska lamna filer
till dig, anvand da en filférfragan (Filer [ata levereras: fildroppe och filforfragan).

Hur delar jag en mapp med hela mitt team eller min familj?

Skapa ett team och dela mappen med teamet (Team skapa och en mapp dela med hela
ditt team). Ska mappen tillhéra teamet och finnas kvar dven om nagon slutar? Begar da en
teammapp. Se Tfeammappar: en gemensam mapp som tillhér teamet och Rattigheter: vem
administrerar vad i din Nextcloud?.

Varfor fylls mitt lagringsutrymme av en delad mapp?

Det som andra laddar upp i en mapp du delar raknas in i ditt lagringsutrymme. Se Den
som anvander delade filer anvander ditt lagringsutrymme.

Jag vill inte ha allt pa min laptop

Anvand virtuella filer eller synkronisera bara vissa mappar. Se Virtuella filer: se allt, ladda
ner bara det du dppnar och Selektiv synkronisering: endast vissa mappar.
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Vad betyder conflicted copy eller konfliktkopia i ett filnamn?

Filen har &ndrats pa tva stallen samtidigt. Se Konfliktkopior: vad det &r och hur du Iéser
dem.

Windows vill inte synkronisera vissa filer

Troligen innehaller namnet tecken som Windows inte tillater, som : ? * eller ett mellanslag
pa slutet. Se Filnamn som orsakar problem och Filer med otillatna tecken, stada upp sa att
Windows synkroniserar igen.

Synkroniseringen pa min dator hackar

Las Synkroniseringen pa datorn fungerar inte som den ska. Slutar fotouppladdningen
fungera pa din mobil? Las Fotouppladdning pa telefonen stannar.

Kan jag anvanda min Nextcloud som natverksenhet?

Ja, via WebDAV med ett app-lésenord. For det dagliga arbetet rekommenderar vi
skrivbordsappen. Se Din Nextcloud som natverksenhet (WebDAV) i Utforskaren eller Finder.

Kan jag spara dokument som standard i odt eller docx?

Det ar en fraga om Euro-Office. Las Euro-Office-handboken.

Jag har Nextcloud Free och ett betalpaket. Kan jag anvanda
bada i skrivbordsappen?

Ja, skrivbordsappen klarar flera konton samtidigt. Se Flera konton och mappar i en app. Vill
du flytta dina uppgifter fran Free till ditt betalpaket, 1&s da Fran Nextcloud Free till ett
betalpaket, eller fran en annan Nextcloud-leverantor.
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15.12 Vanliga fragor om kalender, kontakter och
telefon

De fragor vi far oftast om Kalender, Kontakter, Uppgifter och Mail i din WebOké Nextcloud,
med ett kort svar och en hanvisning till den fullstandiga férklaringen.

Varfor fungerar inte mitt vanliga losenord i kalendern pa min
telefon?

Din WebOké Nextcloud kraver en extra kod vid inloggning. En kalenderapp pa din telefon
kan inte fylla i den koden. Darfér anvander du ett app-l6senord for kalender, kontakter
och uppagifter: ett separat I6senord for en enhet, som du alltid kan aterkalla. Se
Applésenord: nar och hur. Pa Android kan DAVx5 aven logga in via inloggningsskarmen for
din Nextcloud och skapar da sjalv ett app-l6senord (se Kalender och kontakter p& Android
med DAVX5).

Behéver jag en separat app pa iPhone?

Nej. iPhone och iPad kan arbeta direkt med din Nextcloud-kalender och dina kontakter
(CalDAV och CardDAV). Du lagger bara till ett konto i installningarna. Se Kalender och
kontakter pa iPhone och iPad.

Och pa Android?

Android klarar inte det pa egen hand. Du installerar appen DAVx5, som for 6ver dina
kalendrar, kontakter och uppagifter till telefonens vanliga appar. Se Kalender och kontakter
pa Android med DAVX5.

Kan jag se min kalender i Outlook?

Ja, med det kostnadsfria tilldgget CalDav Synchronizer for Outlook pad Windows. Enbart
visning gar aven att géra med en prenumerationslank. Se Kalender i Outlook med CalDav
Synchronizer och Outlook och Nextcloud-kalendern sida vid sida.

Hur for jag over min kalender och mina kontakter fran Google
eller iCloud?

Exportera kalendern som en .ics-fil och kontakterna som vCard (.vcf) och importera dem
till din Nextcloud. Se Prenumerera pa en extern kalender och importera en kalender,
Kontakter: skapa, grupper, importera och exportera och Kalender och kontakter flytta fran
Google, iCloud eller Outlook (ics och vCard). For Google kan du aven anvanda WebOké
Import Tool (Google Drive, Foton, Kalender och Kontakter flytta 6ver med WebOké Import
Tool).
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Efter importen har jag allt dubbelt. Vad gor jag?

Det hander om du importerar samma fil tva ganger. | Kontakter markerar du tva dubbletter
och slar ihop dem; har du manga dubbletter gar det snabbare att importera pa nytt till en
tom adressbok. Se Dubbletter efter 6verforing stada upp.

Personerna jag bjuder in far ingen inbjudan

Kontrollera att du skapar moétet i din egen kalender, att det ligger i framtiden och att din e-
postadress finns i din profil. Se Personer bjuds in till ett méte och Uitnodigingar for moten
som inte kommer fram.

Kan nagon utan Nextcloud se min kalender?

Ja, med en offentlig Iank. Alla med den Ianken kan se kalendern, men inte andra den. Du
kan ocksa lagga in kalendern pa din webbplats. Se Kalendrar dela, géra offentliga och
lagga in pa din webbplats och En offentlig kalender eller bokningssida pa din webbplats.

Kan kunder boka tid hos mig sjalva?

Ja, med ett bokningsschema. Du valjer nar du ar tillganglig och delar en lank; kunden
valjer en ledig tid. Se Lata kunder boka moten via en bokningssida.

Var hittar jag kontakternas fodelsedagar?

Fyll i fodelsedagen for en kontakt. Den visas da automatiskt i kalendern Fodelsedagar i
din Kalender.

Jag har rakat ta bort ett méte eller en hel kalender

Borttagna moten och kalendrar hamnar forst | Papperskorgen langst ner till vanster i
Kalender. Dar kan du aterstalla dem. Se Kalendern: vyer, boka méten, upprepningar och
paminnelser.

Ser jag mina uppgifter aven pa telefonen?

Ja. P& iPhone hamnar de i Minnen, pa Android med DAVX5 i en uppgiftsapp som Tasks.org.
Se Uppgifter pa mobilen: Minnen pa iPhone, Tasks.org pa Android och Uppgifter pa din
iPhone och Android samtidigt.

Kan jag lasa min e-post i min Nextcloud?

Ja, med appen E-post. Du kopplar din egen mejlbox, till exempel en mejlbox fran ditt
WebOké-webbhotellpaket eller Email Only-paket. Se Lagg till din brevliada i appen E-post.
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Min telefon har blivit stulen. Kan nagon nu komma at min
kalender?
Aterkalla genast app-lésenordet fér den telefonen via Instédllningar, Sakerhet, Enheter

& sessioner. Darefter har telefonen ingen atkomst langre. Se Enheter och sessioner visa,
aterkalla eller rensa pa distans.

Min IP-adress bromsas och jag vet inte varfor

Ofta beror det pa en gammal enhet som fortfarande forsdker synkronisera med ett
gammalt I6senord, till exempel en gammal telefon eller surfplatta med din kalender pa. Se
Flera ogiltiga inloggningsforsok: varfér du blir nedbromsad och hur du I6ser det och IP-
adress som bromsas av en gammal app: vilken ar det?.
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15.13 Vanliga fragor om sakerhet och integritet

Nedan hittar du de fragor vi oftast far om sakerhet och integritet i din WebOké Nextcloud.
Hittar du inte din fraga, kontakta oss géarna.

Var finns mina filer?

| Nederlanderna, i tva datacenter hos NorthC i Aalsmeer och Oude Meer. Dina filer skickas
inte till amerikanska molnféretag. Med ett Personal-, Family- eller Max-paket har du
dessutom en egen Nextcloud-server, separat fran andra kunder. Se Vad ar Nextcloud och
vad ar en WebOké Nextcloud?.

Ar mina filer krypterade?

Ja, pa tva satt: under 6verforing (all trafik gar via https) och pa diskarna i datacentret. Vill
du att en mapp bara ska kunna ldsas pa dina egna enheter, kan du dessutom anvanda
totalstrackskryptering (end-to-end). Las dock férst begransningarna i End-to-end-
kryptering: nar ja, nar nej.

Kan jag stanga av inloggningskoden via e-post?

Nej. Det andra steget vid inloggning ar alltid aktiverat for alla, eftersom ett 16senord
ensamt inte ger tillrackligt skydd. Du kan daremot anvéanda en autentiseringsapp, ett
meddelande pa en annan enhet eller backup-koder i stallet for e-postkoden. Se En
authenticator-app stalla in och reservkoder spara och Godkanna inloggning med en
avisering pa en annan enhet.

Varfor fungerar inte mitt vanliga losenord i kalendern pa min
telefon?

Eftersom den appen inte kan fylla i den extra inloggnhingskoden. Anvand ett app-l6senord
for sddana appar. Se Applésenord: nar och hur.

Nagon annan kanner till mitt I6senord. Vad ska jag goéra?

1. Byt ditt I6senord (Byt eller glomt lésenord).

2. Kontrollera under Enheter och sessioner vilka enheter och webblasare som ar
inloggade, och logga ut allt du inte kédnner igen (Enheter och sessioner visa, aterkalla
eller rensa pa distans).

3. Byt aven lésenordet till din mejlbox: dit kommer dina inloggningskoder.

4. Aktivera en autentiseringsapp (En authenticator-app stalla in och reservkoder spara).

Nextcloud-guide - www.weboke.nl 385/ 442



WebOké

Jag fick en inloggningskod, men jag loggade inte in.

D& har nagon forsokt med ditt I6senord och lyckats. Dela aldrig koden med nagon och byt
I6senord omedelbart. Folj sedan stegen ovan. WebOké ber dig aldrig om en kod.

Kan jag se vem som har varit inne pa mitt konto?

Under Installningar, Sakerhet, Enheter och sessioner ser du alla webblasare, appar och
app-lésenord med senaste aktivitet (Enheter och sessioner visa, aterkalla eller rensa pa
distans). | appen Aktivitet ser du vad som har hant med dina filer och delade mappar.

Min laptop eller telefon har blivit stulen. Vad gor jag nu?

Logga ut enheten eller rensa den pa distans under Enheter och sessioner, och byt ditt
l6senord. Den fullstandiga stegvisa guiden finns i En stulen laptop stanga av pa distans.

Vem i mitt paket kan se mina filer?

Varje anvandare har sina egna filer. Andra ser bara det du sjalv delar med dem.
Administratéren av paketet skapar konton och kan aterstalla ett I6senord, men kan inte se
dina filer i Mitt WebOké. Observera: den som staller in ett nytt I1dsenord &t dig kan darefter
logga in som dig, sa lange koden skickas till en adress han kan lasa. Valj darfor alltid
anvandarens egen e-postadress.

Anvander WebOké eller nagon annan mina filer for Al?

Nej. Al Assistenten i Nextcloud ar bara aktiv om agaren av ett Family- eller Max-paket sjalv
aktiverar den, med ett eget konto hos en Al-leverantor efter eget val (till exempel Mistral,
med behandling inom EU). Endast det du sjalv fragar assistenten gar till den leverantéren.
Se Al-assistent i din Nextcloud.

Har ni ett personuppgiftsbitradesavtal?

Ja. Anvander du din Nextcloud i ditt foretag och lagrar personuppgifter om andra dar,
tecknar du ett personuppgiftsbitrddesavtal med WebOké. Du hittar det i var kunskapsbank:
Verwerkersovereenkomst.

Varfor tar inloggningen plotsligt valdigt lang tid?

Troligtvis saktas din internetadress ner eftersom fel I6senord har provats for ofta fran ditt
natverk, ofta av en gammal app. Se Flera ogiltiga inloggningsforsok: varfér du blir
nedbromsad och hur du I6ser det och IP-adress som bromsas av en gammal app: vilken ar
det?.
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Ar open source verkligen sakert? Alla kan ju lasa koden?

Just darfér. Tusentals utvecklare och sakerhetsforskare granskar koden, och svaga punkter
hittas och atgardas snabbt. Nextcloud har dessutom ett beléningsprogram fér den som
rapporterar en sakerhetslucka. WebOké installerar sakerhetsuppdateringarna at dig.
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Avancerat: fragor och
losningar
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16.1 Filer med otillatna tecken, stada upp sa att
Windows synkroniserar igen

Fragan: skrivbordsappen pa Windows meddelar att ett antal filer inte kan synkroniseras,
med nagot i stil med ett ogiltigt namn eller tecken som inte ar tillatna. Pa Mac eller i
webblasaren syns filerna bara som vanligt.

Varfor: din WebOké Nextcloud tilldter nastan alla tecken i namn, Windows gér inte det.
Filer som fatt ett namn med ett sddant tecken pa en Mac, telefon eller i webblésaren kan
Windows inte spara. Appen hoppar da éver dem, resten synkroniseras som vanligt.

Vad Windows inte tillater

Tecknen\/:*?2" < > |
Ett mellanslag eller en punkt
i slutet av namnet

Reserverade namn

Mycket langa sékvagar

Exempel

Protokoll 24:10:2026.docx

Offert .docx eller mappen "Kunder "

CON, PRN, AUX, NUL, COM1, LPT1 (aven
med filandelse, som con.txt)

Manga mappar i mappar med langa
namn

[ X X | demo.webokecloud.nljfindex. php/appsiiles/apps/files/files?dir=/Handleiding C werkmap
9

Battre

Protokoll 24-10-
2026.docx

Offert.docx, mappen
"Kunder"

Ett annat namn

Kortare namn eller
farre nivaer

Zoek hier x| 0O [ Alle bestanden >  Handleiding C werkmap ~ [ Type [ Aangepast  © Markering 2, Mensen BB

| E3 Alle bestanden 0 Naam

& Persoonlijke bestanden Begroting 2027 xlsx

£ Recent

+r Favorieten

Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xsx

Jaarverslag.docx

+& Shares

Notulen 24:10:2026.docx

B Teammappen

Offerte klant.docx

£ Markering

&2 Exteme opslag

Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docs

I8 Mapboom * Planning? concept.xlsx

7 bestanden

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Ett kolon (1) och ett frdgetecken (2) i namnet: inget problem i

Nextcloud-guide - www.weboke.nl
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Sa stadar du upp

1. Klicka pa molnikonen och notera vilka filer appen hoppar éver. Meddelandet anger
namnet och mappen.

2. Oppna din Nextcloud i webblasaren och ga till den mappen.

3. Klicka pa de tre punkterna bredvid filen och valj Byt namn. Ge den ett namn utan
tecknen fran tabellen och tryck pa Enter.

4. Upprepa det for 6vriga filer. En mapp med ett sddant namn byter du namn pa pa
samma satt, allt i mappen féljer med.

5. Klicka pa molnikonen: appen tar automatiskt hand om de omddpta filerna vid nasta

synkronisering.

[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsffiles/?dir=/Handleiding € werkmap

Enp_kTi-r-!r
| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

+r Favorieten

+& Shares

B Teammappen

2 Markering

&2 Exteme opslag

12 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

® 5 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

en, berichten, en meer

[ Alle bestanden » Handleiding C werkmap ~ [y Type [ Aangepast  © Markering

Naam o Gro...

Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xIsx

O
O
O Begroting 2027 xlsx
O
O

Jaarverslag.docx

Bestandsnaam

Eo G\tmulen 24-10-2026.docx|

[0 — Offerte klant.docx

L] Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx
D Planning? concept.xlsx

T bestanden

Skriv det nya namnet (1) utan kolon och tryck pa Enter

Manga filer samtidigt?

2, Mensen B

Aange...
enkele seco... §
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...

enkele seco...

WebDké Nextcloud

« Skriv tecknet, till exempel ett kolon eller fragetecken, i sokfaltet S6k har Idngst upp
till vanster i Filer i webblasaren. D3 hittar du dem snabbt.

« Kommer de tillbaka gang pa gang, kolla var de kommer ifran. Ofta ar det ett program
pa en Mac eller telefon som lagger datumet med kolon i namnet, till exempel en
skanner-app eller ett program for skarminspelning. Stall in en annan namngivning

dar.

+ Jobbar du med personer p& Mac och Windows i samma mappar? Kom 6verens om att
inte anvanda skiljetecken féorutom bindestreck och understreck.
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Obs: byt namn pa sadana filer i webblasaren eller pd Mac, inte pa sjalva Windows-datorn.
P& Windows syns de ju inte dar.

Mer om filnamn som orsakar problem kan du lasa i Filnamn som orsakar problem.
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16.2 Konfliktkopior i en stor mapp rensa upp utan
att forlora nagot

Fragan: efter en period utan internet, eller efter att du stallt in en andra dator, finns det
plétsligt tiotals filer med (conflicted copy i namnet. Kan du bara slanga dem?

Det korta svaret: inte utan att titta ndrmare. En konfliktkopia innehaller din version av
filen, som (annu) inte finns i din Nextcloud. Det som finns i originalet ar versionen fran din
Nextcloud. Hur en konflikt uppstar kan du lasa om i Konfliktkopior: vad det ar och hur du
l6ser dem.

Steg 1: atgarda orsaken

Rensa forst nar inga nya konflikter langre tillkommer. Vid manga konflikter samtidigt ar
orsaken oftast en av dessa:

« Samma mapp synkroniseras av tva synkroniseringsprogram (till exempel Nextcloud
och OneDrive, eller tvd Nextcloud-kopplingar till samma mapp). Ta bort en av dem.

« Ett program andrar filerna sjalv, till exempel ett backupprogram eller ett fotoprogram
som skriver data i dina bilder. Stang programmet eller uteslut mappen.

« Du har aterstallt en gammal kopia av din mapp pa en dator som redan var kopplad.

Steg 2: hitta alla konfliktkopior

1. Oppna din Nextcloud i webblédsaren och g3 till mappen.

2. Skriv conflicted copy i sokfaltet S6k har uppe till vanster (1). Nu ser du
konfliktkopiorna i den har mappen. Klicka pa S6k éverallt for att s6ka i hela din
Nextcloud.

3. Det gar ocksa att gora pa datorn: sok pa conflicted copy i Utforskaren eller Finder.
Konfliktkopior som bara finns pa din dator ser du bara dar.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/apps/files/files?dir=/Handleiding C werkmap

[Conﬂlct‘ed copy| XJ [ 8] [3J Alle bestanden > Handleiding C werkmap ~ [ Type (3 Aangepast © Markering & Mensen BB

| &3 Alle bestandd Zoek in alles  conflicted copy X

) Naam 30, Aange...
& Persoonlijke bestanden

£ Recent Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xlsx TKB  enkele seco...
+r Favorieten Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx 35 KB  enkele seco...
*& Shares 2 bestanden 161 KB

B Teammappen

% Markering

&3 Extermne opslag

12 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 5 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Zoek op conflicted copy om alle conflictkopiegn te vinden

Skriv conflicted copy i sokfaltet (1) for att hitta alla konfliktkopior

Steg 3: besluta for varije fil

Situation Vad du gor

Kopian och originalet ar lika Ta bort konfliktkopian.
stora och har samma innehall

Konfliktkopian ar nyare och Behall konfliktkopian: ta bort originalet och ge kopian det
originalet har inte andrats ursprungliga namnet. Eller valj i appen under Los konflikt den
version du vill behalla.

Bada har &ndrats Oppna bada, fér éver dina andringar till originalet och ta sedan
bort kopian.
Du vet inte Flytta konfliktkopiorna till en mapp Att granska. Pa sa satt ar

de ur vagen, men inte borta.

Ett skyddsnat

« Allt du tar bort i din Nextcloud finns kvar en tid i Borttagna filer (Hamta tillbaka en
borttagen fil fran Borttagna filer).

« Din Nextcloud sparar aldre versioner av originalet (En aldre version aterstalla och ge
versioner namn). Om du av misstag beholl fel version kan du aterstélla den
foregaende.
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« En konfliktkopia som bara fanns pa din dator och som du tar bort dar hamnar i
papperskorgen pa din dator, inte i din Nextcloud.

Tips: manga konflikter med delade dokument? Lat alla som 6ppnar dokumenten i
webblasaren gora det i Euro-Office, sa arbetar ni i en och samma version. Se Arbeta med
Office-filer fran din dator.
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16.3 Barbar dator med lite diskutrymme: stall in
virtuella filer och Frigor utrymme korrekt

Fragan: din Nextcloud &r storre &n harddisken pa din barbara dator, eller sa fylls
harddisken sedan du bdérjade anvanda skrivbordsappen.

Lésningen: anvand virtuella filer och frigor sjalv utrymme da och da. Forklaring om
virtuella filer hittar du i Virtuella filer: se allt, ladda ner bara det du dppnar, har kommer
installningen for en barbar dator med ont om plats.

Stalla in

1. Kontrollera att virtuella filer ar aktiverade. Oppna installningarna fér appen
(molnikonen, ditt namn, Installningar), valj ditt konto och klicka pa de tre
punkterna bredvid mappen. Star det Aktivera stéd for virtuella filer? Valj da det.
Star det Inaktivera stod for virtuella filer ar de redan aktiverade.

2. Fast bara de mappar du verkligen behdver nar du ar ute: hogerklicka, Behall alltid
pa den har enheten. Valj sma arbetsmappar, inte hela ditt fotoarkiv.

3. Frigér utrymme fran stora mappar som du nagon gang har éppnat: hogerklicka pa
mappen, Frigdor utrymme. Bérja med mappar som innehaller foton, videor och
gamla projekt.

Sa haller du det litet

» Windows frigdr inte automatiskt utrymme for virtuella filer. Varje fil du éppnar ligger
kvar. Valj darfor Frigér utrymme pa hela din Nextcloud-mapp en gang i manaden
(hégerklicka pa Nextcloud till vanster i Utforskaren). Fasta mappar ligger kvar som
vanligt.

« L3t inte program genomso6ka hela din Nextcloud-mapp. Ett
sakerhetskopieringsprogram, virusskydd eller fotoprogram som laser allt laddar ner
allt. Uteslut Nextcloud-mappen i sadana program, dina filer ligger redan sakert i din
Nextcloud.

 Lat inte Windows sok indexera innehallet i filer i Nextcloud-mappen om det standigt
orsakar nedladdningar.

« P& Mac skoter File Provider det sjalv: vid lite utrymme gér macOS filer som du inte
Oppnat pa lange till enbart online igen. Fasta filer ligger kvar.

Mindre lampligt: selektiv synkronisering

Med selektiv synkronisering (Selektiv synkronisering: endast vissa mappar) ser du mappar
som du bockar ur inte alls 1angre pa din barbara dator. Fér en liten harddisk ar virtuella
filer bekvédmare: du ser allt, och bara det du 6ppnar tar upp utrymme.

Obs: Frigor utrymme ar nagot annat an Ta bort. Ta bort tar bort filen dven fran din
Nextcloud, och hos kollegor som du delar mappen med.
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16.4 Pa Mac: filer saknas efter 6vergangen till File
Provider

Fragan: efter en uppdatering av skrivbordsappen pa din Mac verkar din Nextcloud-mapp
tom, ligger den ndgon annanstans, eller synkroniseras ingenting langre.

Varfér: nya versioner av appen anvander pa Mac Apples File Provider. Dina filer ligger
da inte langre i den vanliga mappen Nextcloud i din hemkatalog, utan pa en plats som
macOS hanterar. | Finder ser du den till vanster under Platser. Dina filer finns fortfarande
kvar i din WebOké Nextcloud, kontrollera det forst i webblasaren.

Steg 1: titta under Platser

1. Oppna Finder och titta till vanster under Platser. Star det dar Nextcloud (ibland
med ditt namn eller adressen bredvid)? Klicka pa den: dar finns dina filer.

2. Ser du inte Platser, valj da i menyraden Finder, Installningar, fliken Sidopanel,
och aktivera molnlagring och Nextcloud.

Steg 2: ge behorigheterna

« Systeminstallningar, Allmant, Inloggningsobjekt och tillagg: aktivera tilldgget
for Nextcloud for Finder eller File Provider (namnet skiljer sig at mellan macOS-
versioner).

« Systeminstallningar, Integritet och sakerhet, Filer och mappar: finns
Nextcloud dar, aktivera det. Efter en macOS-uppdatering maste detta ibland goras
om.

Steg 3: den gamla mappen

Den gamla mappen Nextcloud i din hemkatalog uppdateras inte langre efter 6vergangen.
Finns det filer dar som du har andrat eller lagt till efter 6vergangen? Kontrollera i
webblasaren om de finns i din Nextcloud. Om inte, dra dem till din Nextcloud under
Platser. FOrst nar allt finns dar kan du kasta bort den gamla mappen.

Steg 4: fastnar den?

. Klicka p& molnikonen i menyraden och lds meddelandena.

. Stang appen och starta den igen. Eller starta om Mac.

. Installera den senaste versionen via www.weboke.nl/download.

. Oppna appens installningar och valj ditt konto. Klicka pd Reset File Provider
Domain: det satter upp File Provider for detta konto pa nytt. Din Nextcloud
férsvinner da en kort stund fran Finder och kommer sedan tillbaka. Andringar som
annu inte laddats upp bevaras.

5. Hjalper det inte: ta bort appen helt, installera den igen och logga in pa nytt.

A W N B
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Obs: knappen Oppna lokalt i webblédsaren kan bara visa filer som File Provider hanterar i
Finder, inte 6ppna dem direkt. Det &r en begransning i macOS. Oppna filen darefter sjalv
fran Finder.

Vill du helire tillbaka till den vanliga mappen?

Det gar: ta i appens installningar under Allmant bort bocken vid Enable File Provider
(det galler for alla dina konton) och valj en klassisk synkroniseringsmapp. Du missar da
férdelarna med filer som bara laddas ner nar du éppnar dem. Se Nextcloud Files installera
pa Mac (File Provider).

Nextcloud-guide - www.weboke.nl 397 /442



WebOké

16.5 En kund som ska lamna in filer via en
filférfragan med lésenord och slutdatum

Fragan: "Mina kunder behover lamna in handlingar: |I6nebesked, fakturor, foton. E-post
fungerar daligt med stora filer och &r inte sakert. Hur ordnar jag sa att de kan Iamna filer
hos mig, utan att de ser nagot annat?"

Lésningen: en filférfragan per kund, i en egen mapp, med ett I6senord och ett slutdatum.
Kunden laddar upp via sin webblasare och behdver inget konto.

Steg 1: en mapp per kund

1. Skapa i Filer en mapp for inlamningar, till exempel Inlamningar.
2. Skapa en mapp per kund i den, till exempel Inlamningar/Bakkerij De Linde 2026
(se Mappar skapa, flytta, kopiera och byta namn).

P4 sa satt kommer en kund aldrig &t en annan kunds filer, och du vet alltid vem som
skickat vad.

Steg 2: skapa filforfragan

1. Klicka p& Nytt och valj Skapa filforfragan.

2. Fyll i vid Amne fér begéaran vad du efterfrégar, till exempel "Arshandlingar 2026".

3. Valj under Mapp for uppladdning kundens mapp.

4. Skriv under Anteckning till mottagaren exakt vad du behdver och till nar. Den
texten ser kunden hégst upp pa uppladdningssidan.
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ece @ demo.webokecloud.nljapps/files/files?dir=/Werkmap Anne

Maak een bestandsaanvraag

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

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

Waar moeten deze bestanden naartoe?
— Uploadbestemming

m Werkmap Anne

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

Voeq een notitie toe
Motitie voor
Zet hier je toto's van vorig jaar neer. Graag voor 1 november]

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

Annuleren - Doorgaan

Fyll i amne, mapp och anteckning

Steg 3: Iésenord och slutdatum

1. Klicka pa Fortsatt.

2. Markera Ange sista inlamningsdag och valj ett datum nagra dagar efter din
deadline.

3. Markera Ange losenord och valj ett 16senord.
4. Klicka pa Fortsatt och kopiera Delningslank med knappen till hdger i faltet.
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& demo.webokecloud. nlfapps/files/files?dir=/Werkmap Anne

Maak een bestandsaanvraag

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

@ beveiligd zijn met een wachtwoord.

Wanneer moet de aanvraag verlopen?
Stel een opgave vervaldatum in

| 25-10-2026

Welk wachtwoord moet gebruikt worden voor de aanvraag?
Instellen wachtwoord

Wachtwoord

sesensns @ 4

Varige stap Annuleren - Doorgaan

Stall in slutdatum och I6senord

Steg 4: skicka lanken och Iéosenordet

Skicka sjalva lanken till din kund, till exempel i ett e-postmeddelande. Skicka l6senordet
via en annan kanal: sms, WhatsApp eller telefon. P& sa satt har den som snappar upp e-
posten &nda ingen nytta av lanken.

Din kund 6ppnar lanken, anger |6senordet och klickar pa Laddar upp eller drar sina filer
till fonstret. Hen ser bara din anteckning och uppladdningsknappen, inte vad som redan
finns i mappen.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. php/s/pTEbwmeHnKQLILA

webciké.. Aanlevering klant e Directe link ()

Bestandsopslag ~ ) Type [ Aangepast © Markering 88

Bestandsopslag
Zet hier je foto's en documenten voor de open dag neer

+ Uploaden

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Det kunden ser

Steg 5: folj upp inkomna filer

« | appen Aktivitet och under fliken Aktivitet for mappen ser du vad som kommit in
och nar (se Chatt och aktivitet for en fil).

« Efter slutdatumet slutar lanken automatiskt att fungera. Ar du klar tidigare, ta da
bort delningen under fliken Dela féor mappen, eller under Delningar och
Filforfragningar.

« Skapa en ny férfragan per ar eller per uppdrag fér din kund. D& halls allt snyggt
atskilt.

Obs: det kunder laddar upp raknas in i din lagring (se Den som anvander delade filer
anvander ditt lagringsutrymme). Stada darfor bort gamla inldamningar eller arkivera dem.

Mer information om sjalva filférfragan finns i Filer |3ta levereras: fildroppe och filférfragan.
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16.6 En forenings- eller familjemapp som inte
forsvinner nar nagon slutar

Fragan: "Hos var férening ligger allt i en delad mapp som tillhér den forra sekreteraren.
Den personen slutar nu. Vad hander med mappen, och hur undviker vi det har nasta

gang?"

Problemet: en delad mapp tillhdr alltid en person. Tas den anvandaren bort férsvinner
mappen aven for alla andra. Samma sak galler for en familj dar allt ligger i en mapp som
tillhoér en foralder.

Nu: sakra mappen

1. Lat personen som slutar 6verfoéra dgarskapet av mappen till ndgon som stannar kvar,
via Installningar, Delning och blocket Filer. Se Overféra dgarskap nar en kollega

slutar.
2. Ta inte bort anvandaren i Mitt WebOké forran éverforingen ar klar. Vill du behalla

kontot ett tag, stang av det i stallet for att ta bort det.
3. Kan personen inte langre logga in? Folj da Kollega slutar: ta 6ver filer, kalender och

delade mappar pa ett sékert satt.

Framover: ett team och en teammapp

1. Skapa ett team

Skapa ett team i appen Team, till exempel "Styrelse" eller "Familj", och lagg till
medlemmarna (se Team skapa och en mapp dela med hela ditt team). Kommer nagon till

eller slutar nagon justerar du bara teamet.
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[ E X ] & demo.webokecloud.nlfappsicircles/teams/

My teams

and everything shared with them across Nextcloud

+ Nieuw team

Nog geen teams
Stel je eerste team samen om aan de slag te gaan met samenwerken.

Stel je eerste team samen

Skapa ett team i appen Team
2. Begar en teammapp

En teammapp tillhor teamet, inte en enskild person. Den finns kvar om nagon slutar, och
lagringsutrymmet réknas inte mot en enskild medlem. WebOké skapar en teammapp at
dig: begar den med ett arende i Mitt WebOké och ange namnet p&d mappen och teamet (se
Teammappar: en gemensam mapp som tillhér teamet). Teammappar finns i Personal,
Family och Max, men inte i Nextcloud Free.

3. Flytta filerna

1. Oppna den gamla delade mappen i Filer.

2. Markera allt (kryssrutan ovanfoér listan markerar allt).

3. Valj Flytta eller kopiera hogst upp, valj teammappen och klicka pa Flytta till med
namnet pa teammappen (se Mappar skapa, flytta, kopiera och byta namn).

4. Kontrollera att allt har kommit dver och ta sedan bort den gamla delningen.
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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

Valj ma&lmapp och klicka pa Flytta till

Tips for uppsattningen

« Anvand en fast mappstruktur, till exempel Protokoll, Ekonomi, Medlemmar,
Aktiviteter. Lagg till en kort forklaring med Lagg till mappbeskrivning (se
Anteckningar och textfiler skapa med Text).

« Faststall vem som far gora vad. Alla behdver inte kunna andra de ekonomiska
dokumenten.

« Dela alltid utdt (medlemmar, foraldrar, kommun) med en ldnk med lIésenord och
slutdatum (se En offentlig 1ank skapa: lasning, redigering, l6senord, utgangsdatum
och hamtningsgrans).
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16.7 Kollega slutar: ta over filer, kalender och

delade mappar pa ett sakert satt

Fragan: "En medarbetare slutar. Hur ser jag till att vi behaller hans filer, kalender och
delade mappar, och att han inte langre kommer at dem efterat?"

Folj stegen i den har ordningen. Den viktigaste regeln: ta inte bort anvandaren forran

allt ar overtaget. En borttagen anvandare ar definitivt borta, med alla sina filer,

kalendrar och kontakter.

Steg 1: overfor medan kollegan fortfarande finns kvar

1. Kollegan dverfoér sina filer via Installningar, Dela, blocket Filer: valj huvudmappen
eller de viktiga mapparna under Fil eller mapp att 6verfora, en eftertradare under

Ny agare, och klicka pé Overfor. Se Overféra dgarskap nar en kollega slutar.
2. Eftertradaren accepterar dverféringen via meddelandet i Nextcloud.

3. Kalendrar och adressbocker tar eftertradaren 6ver genom att fa dem delade med sig,
eller genom att exportera och importera dem. Se Kalendrar dela, géra offentliga och
lagga in pa din webbplats och Kontakter: skapa, grupper, importera och exportera.

4. Samtal i Talk, Deck-tavlor och formular som han ager: ge ndgon annan

administratorsrattigheter dar ocksa.

ece & demo.webokecloud.nlfsettings/user/sharing

Personal

& Profile & contact
& Language & locale
& Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

| & Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

m Intros

| Administration

T Uiterlijk

berichten, en meer

rated Cloud-ID
emo.webokecloud.ni D

Deel hat, zodat anderen bestanden met jou kunnen delen:

W Bluesky 3 Facebook @ Mastodon

Bestanden
Overdragen eigendom bestand of map

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

& Toevoegen aan je website

o Nieuwe eigenaar

standaard shares van andere

.

Overféring av &garskap av den avslutande kollegan
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Steg 2: stang av atkomsten

1. Ga som administrator till Mijn WebOké, Mina produkter och ditt Nextcloud-paket.

2. Valj Inaktivera vid anvandaren i blocket Anvandarhantering. Kollegan kan da inte
langre logga in, men hans data finns kvar.

3. Lat honom logga ut pa sina egna enheter, eller aterkalla dtkomsten for hans enheter.
Se Enheter och sessioner visa, aterkalla eller rensa pa distans.

Steg 3: har kollegan redan slutat?
Kunde kollegan inte 6verféra nagot langre kan du som administrator sjalv sakra filerna:

1. Aktivera forst anvandaren igen om du hade inaktiverat honom.

2. Valj Byt lésenord vid anvandaren i Mijn WebOké och stall in ett nytt I6senord.
3. Inloggningskoden via e-post skickas till anvandarens e-postadress. Har du inte
atkomst till den, &ndra e-postadressen via Redigera data, eller be WebOké-

supporten om hjalp.
4. Logga in som den anvandaren och 6verfor filerna enligt steg 1.
5. Inaktivera anvandaren igen efterat.

Obs: logga bara in pa en (fére detta) medarbetares konto om det stdmmer med era
interna 6verenskommelser och dataskyddsreglerna. Ar du oséker, diskutera det forst.

Steg 4: stada upp

» Kontrollera att alla viktiga filer finns hos eftertradaren och att delade mappar
fortfarande fungerar for resten av teamet.

« Valj forst darefter Ta bort vid anvandaren i Mijn WebOké. Detta kan inte angras.

« Kommer en ny kollega? Skapa en ny anvandare och, om ditt paket har Office, tilldela
Office-licensen pa nytt.

Tips: undvik den har typen av arbete med teammappar: de tillhér teamet och inte en
enskild person. Se Teammappar: en gemensam mapp som tillhér teamet och En férenings-
eller familjemapp som inte férsvinner nar nagon slutar.
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16.8 Uitnodigingar for moten som inte kommer
fram

Du har bjudit in personer till ett mote, men de sager att de inte har fatt nagot. Din WebOké
Nextcloud skickar inbjudan via e-post nar du sparar motet. Gar det fel &r det nastan alltid
en av punkterna nedan.

Kontrollera forst dessa fem saker

1. Finns din egen e-postadress i din profil? Din Nextcloud satter in dig som
organisator i inbjudan, med e-postadressen fran din profil. Utan e-postadress kan
ingen inbjudan skickas ut. Titta under Installningar, Profile & contact (se Fylla i
din profil: namn, foto, e-postadress, sprak och tidszon).

2. Ar det din egen kalender? Skapa métet i en kalender som du sjélv &ger. | en
kalender som nagon annan har delat med dig ar den andra personen &gare, och
inbjudningar fungerar inte alltid som du férvantar dig.

3. Ligger motet i framtiden? For méten i det forflutna skickas inga inbjudningar.

4. Stammer deltagarens e-postadress? Oppna moétet, ga till Deltagare och
kontrollera att adressen ar ratt skriven. For en kollega fran din egen Nextcloud
anvander din Nextcloud e-postadressen fran dennes profil. Star det inget dar far
kollegan anda motet i sin kalender, men inget mejl.

5. Har du sparat? Inbjudan skickas inte férran du klickar pa Spara eller Uppdatera.
Det racker inte att bara lagga till en deltagare.

Kontrollera var du skapar motet

Skapa helst moéten med deltagare i din webblasare, i appen Kalender i din WebOké
Nextcloud (se Personer bjuds in till ett mote). Da skickar din Nextcloud inbjudan. Skapar du
motet i ett program pa din dator eller telefon beror det pa det programmet:

Var skapar du moétet? Vem skickar inbjudan?

Kalender i webblasaren Din WebOké Nextcloud

iPhone, iPad eller Mac med din Oftast din Nextcloud, efter att telefonen har skickat vidare
Nextcloud-kalender (CalDAV) motet

Thunderbird Thunderbird kan skicka inbjudan sjalv via din egen

mejlkorg. Du ser da en fraga om att skicka inbjudan

Outlook med CalDav Synchronizer Outlook sjalv, via ditt eget e-postkonto, eller din Nextcloud
efter synkronisering. Det beror pa installningarna

Ar du oséker? Testa det: bjud in dig sjalv till en annan e-postadress och se om inbjudan
kommer fram.
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Inbjudan ar skickad, men kommer inte fram

« Be mottagaren titta i mappen Skrappost, Spam eller i Gmail under Reklam.

» Vissa foretag slapper bara igenom inbjudningar med en kalenderfil (.ics) efter en
stund, eller blockerar dem helt. Skicka darfér aven tid och plats i ett vanligt mejl.

« Andrar du ett méte skickas en ny version av inbjudan. Andrar du valdigt ofta kan en

mottagare bdrja se dina mejl som skrappost.

Fungerar det inte?

Kontakta WebOké (se Sa anmaler du ett problem till WebOké). Ange métets titel och
datum, tidpunkten da du sparade det och e-postadressen till deltagaren som inte fick
nagot. D4 kan vi se i loggarna om mejlet har skickats.
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16.9 Outlook och Nextcloud-kalendern sida vid
sida

Arbetar du med Outlook, till exempel fér din e-post, men vill anda ha din kalender i din
WebOké Nextcloud? Det gar pa tva satt. Bestam i forvag vilken kalender som galler, sa att
du slipper halla allt dubbelt.

Tva satt jamforda

CalDav Synchronizer Prenumeration via en lank

Fungerari Outlook fér Windows (det Outlook fér Windows, Outlook pa
klassiska programmet) webben, nya Outlook och Outlook fér

Mac

Visa Ja Ja

Andra i Outlook och Ja, at bada hallen Nej, endast lasning

skicka tillbaka till

Nextcloud

Hur snabbt ser du Efter ndgra minuter Outlook uppdaterar sjalv, ibland forst

andringar? (installbart) efter timmar

Vad behdéver du? Det gratis tilldgget och ett En offentlig Iank till din kalender
app-lésenord

Forklaring Kalender i Outlook med Nedan

CalDav Synchronizer

Metod 1: at bada hallen med CalDav Synchronizer

Det har ar det basta valet om du vill skapa och andra méten i Outlook. Tillagget haller en
separat kalendermapp i Outlook synkroniserad med din Nextcloud-kalender. Hur du staller
in det finns steg for steg i Kalender i Outlook med CalDav Synchronizer.

Tips: |at tillagget synkronisera till en ny, tom kalendermapp i Outlook, inte till din
befintliga Outlook-kalender. P& sa satt tappar du inget och ser din Nextcloud-kalender som
en separat kalender bredvid dina évriga kalendrar.

Metod 2: endast visning med en prenumeration

1. Oppna appen Kalender i din WebOké Nextcloud, hall muspekaren éver kalendern
och klicka pa pennan, eller pa de tre punkterna och sedan Redigera och dela
kalender.

2. Skapa en offentlig lank med plustecknet vid Delningslank och valj i menyn vid
lanken Kopiera prenumerationslank (se Kalendrar dela, gora offentliga och lagga
in pa din webbplats).
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3. | Outlook pa webben eller nya Outlook: ga till kalendern, valj Lagg till kalender och
sedan Prenumerera fran internet. Klistra in lanken och ge kalendern ett namn. |
klassiska Outlook fér Windows valjer du i kalendern Lagg till kalender och sedan
Fran internet.

Obs: med en offentlig lank kan alla som har lanken se din kalender. Anvand detta darfor
bara for en kalender utan privat information, eller skapa en separat kalender for det du vill
att andra ska kunna se. Léanken slutar fungera sa fort du tar bort den i din Nextcloud.

Tips for att undvika dubbelarbete

« Valj en plats for att boka moéten. Skapar du dina méten i din Nextcloud-kalender
(i webbladsaren, pa din telefon eller via CalDav Synchronizer) visas de korrekt
overallt.

« Arbetar du pa ett féoretag med Microsoft 365 eller Exchange? Da forblir din
Exchange-kalender en separat kalender. Inbjudningar fran kollegor i Exchange
kommer dit, inte till din Nextcloud. Synkronisera inte bada kalendrarna med
varandra, det ger dubbla moéten.

« Tidszon. Verkar ett mote vara forskjutet en timme? Kontrollera da tidszonen i
Outlook och i kalenderinstallningarna i din Nextcloud (se Kalendern: vyer, boka
moten, upprepningar och paminnelser).

« Inbjudningar. Om en inbjudan skickas fran Outlook eller fran din Nextcloud beror pa
var du skapar moétet. Se Uitnodigingar for moten som inte kommer fram.
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16.10 En offentlig kalender eller bokningssida pa
din webbplats

Vill du visa besokare pa din webbplats dina aktiviteter, som din klubbs matcher, din
mottagnings 6ppettider eller din férenings kurser? Eller vill du att kunder ska kunna boka
en tid via din webbplats? Med din WebOké Nextcloud kan du gora det, utan extra program.

Forberedelse: en separat kalender for din webbplats

Vem som helst ser allt som star i en offentlig kalender, med titel, tid, plats och beskrivning.
Skapa darfoér en separat kalender, till exempel Webbplatsaktiviteter, och I1dgg bara in
bokningar dar som alla far se.

1. Oppna appen Kalender och klicka pa plustecknet bredvid Mina kalendrar.
2. Valj Ny kalender och ge den ett namn (se Prenumerera pa en extern kalender och
importera en kalender).

Lagga till kalendern pa din webbplats

1. Hall muspekaren 6ver kalendern och klicka pa pennan, eller pa de tre punkterna och
sedan Redigera och dela kalender.

2. Klicka pa plustecknet vid Delningslank. Kalendern har nu en offentlig lank.

. Oppna menyn bredvid lanken och vélj Kopiera inbaddningskod.

4. Klistra in koden pa din webbplats dar kalendern ska vara, som HTML. | WordPress
anvander du blocket Anpassad HTML; i andra webbplatsbyggare heter det ofta
HTML-block, infoga eller embed.

w
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L ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

Menyn bredvid den offentliga Ianken: offentlig lank, prenumerationslank eller koden fér din webbplats

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..

S& har visas kalendern pé din webbplats
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Koden &r ett fonster (iframe) med din kalender i. Andrar du en bokning i din Nextcloud, ser
besdkaren den nya versionen sa snart sidan laddas om.

Tips: vill du att besokare ska kunna lagga till dina aktiviteter i sin egen kalender? Lagg da
dven in prenumerationslanken pa din webbplats, med texten "Lagg till vara aktiviteter i
din kalender". Den som lagger till den lanken i sin kalenderapp ser automatiskt nya
aktiviteter dyka upp.

En bokningssida pa din webbplats

Med ett bokningsschema valjer kunder sjalva en ledig tid (se Lata kunder boka moéten via
en bokningssida). Lagg lanken till din bokningssida pa din webbplats:

» som en knapp, till exempel "Boka ett introduktionssamtal”, som leder till lanken for
ditt bokningsschema. Det fungerar i alla webbplatsbyggare;
« eller i din e-postsignatur och pa ditt visitkort.

Kunden ser bara de lediga tiderna, inte vad som i évrigt finns i din kalender.

Sluta dela

Oppna Redigera och dela kalender igen, 6ppna menyn bredvid lanken och vilj Ta bort
delningslank. Kalendern pa din webbplats och alla prenumerationer slutar da fungera.
Skapar du en ny lank senare far den en annan adress och du maste byta ut koden pa din
webbplats.

Obs: [dgg inte in namn, telefonnummer eller andra personuppgifter i en offentlig kalender.
Alla med lanken, och aven sokmotorer som laser din webbplats, kan se dem.
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16.11 Dubbletter efter overforing stada upp

Du har flyttat dina kontakter till din WebOké Nextcloud och nu star alla med tva eller tre
ganger. Det beror oftast pa att samma fil har importerats tva ganger, eller att din telefon
ocksa har laddat upp kontakterna. Kontakter kan sla ihop tva kort samtidigt, men sdker
inte sjalv efter dubbletter. Valj nedan det satt som passar din situation.

Borja med en sakerhetskopia

Ladda ner din adressbok innan du bdérjar stada upp. Klicka i Kontakter [angst ner till
vanster pa Kontaktinstallningar, 6ppna under Adressbocker menyn med de tre
punkterna bakom adressboken och valj Hamta (se Kontakter: skapa, grupper, importera
och exportera). Du far en .vcf-fil med alla dina kontakter. Gar ndgot fel kan du importera
den igen senare.

Metod 1: sla ihop tva kort i Kontakter
Handlar det om ett fatal dubbletter? SIa da ihop dem parvis.

1. Skriv namnet i sokfaltet ovanfor listan, sa att du ser de dubbla korten under
varandra.

2. Klicka pa den runda bilden eller bokstaverna for det forsta kortet och sedan for det
andra. De ar nu markerade.

3. Klicka hogst upp i listan pa knappen for att sla ihop de tva kontakterna (1).

4. Valj per uppgift vad du vill behalla och bekrafta med Sla samman kontakter. Det
blir kvar ett kort med uppgifterna fran bada.
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/contacts/alle contactpersonen/ZGVth3SELXNIenZlcilnZWSIemFOZWOILXNSc2RIbO

+ Nieuwe contactpersoon

| &% Alle contactpersonen

2 Niet gegroepeerd

Adresboeken

[E Contactpersonen

[2 Accounts

Contactgroepen

2\ Familie

&, Klanten
Leveranciers

Vereniging

# Contactinstellingen

Anne de Groot
demo-handleiding@weboke...

Eva Visser
eva.visser@example.com

Joost Dekker
Sportclub De Wetering

Lisa de Wit
demo-han ding@weboke...
Mohamed EI Amrani

El Amrani Instaliatietechniek

Pieter Jansen
Bakkerij Jansen

| Pieter Jansen o
pieter@bakkerij-jansen...
Sanne Bakker
Bakker Advies

Supportteam WebOké
rt@weboke.n|

Tom Visser
demo-handleiding@weboke.

2

Owerig

©

Nextcloud

E3

Voornaam
Extra namen

Achternaam

a3

-]

Adresboek

Tva dubbla kort markerade, med knappen (1) slar du ihop dem

L ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/conta

Anne de Groot

Q & 82

demo-handleiding@weboke.nl

Sociaal netwerk

https://demo.webokecloud.nl/index.php
fu/demo

Gedetailleerde naam
Anne
de

Groot

Gefedereerde Cloud ID

demo@demo.webokecloud.nl

Adresboek

Accounts

Lo

Alle contactpersonen/ZGVib3IS6LXNIcnZIcilnZWSIcmFOZWQILXNSCIRIBO

Voeg contactpersonen samen

Bevestig samenvoegen contactpersonen

A

moet worden

® O
Voomnaam Pieter

Achternaam Jansen

2 Naam

Pleter Jansen

B Organisatie

Bakkerij Jansen

. Telefoon

Mabjel +31 30000 0012

= Email

pieter@bakkerij-
Werk jansen.example

Valj vad du vill behalla och sla ihop korten
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(3 Gedetailleerde naam ©

Contactpersonen

De geselecteerde contactpersonen hebben conflicterende informatie. Kies welke informatie behouden

1 Gedetailleerde naam

Voornaam Pleter

Achtermnaam Jansen

& Naam

Pleter Jansen

. Telefoon

Mobiel

+31 6 0000 0099

= Email

Werk

pieter@bakkerij-
jansen.example

# Bewerken profiel
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Sammanslagning gar bara med kort i en adressbok dar du har skrivbehérighet. Kort fran
adressboken Konton (anvandarna i din Nextcloud) kan du inte sla ihop.

Metod 2: borja om med en ren import

Detta ar det snabbaste sattet om allt star dubbelt och du fortfarande har den ursprungliga
exporten.

1. Skapa i Kontaktinstallningar en ny, tom adressbok med Ny adressbok, till
exempel Kontakter nya.

2. Importera din ursprungliga fil (frdn Google, iCloud eller Outlook) en gang till den nya
adressboken, med Importera kontakter (se Kontakter: skapa, grupper, importera
och exportera).

3. Kontrollera att allt ser bra ut.

4. Ta sedan bort den gamla, dubbla adressboken via menyn bakom adressboken i
Kontaktinstallningar. Anvander du dina kontakter p& din telefon? Aktivera d& den nya
adressboken dar.

Metod 3: Iat din Mac eller iPhone soka efter dubbletter

Har du en Mac eller iPhone som fungerar med dina Nextcloud-kontakter (se Kalender och
kontakter pa iPhone och iPad och Kalender och kontakter pa Mac)? De kan sjalva upptacka
dubbletter.

» Mac: 6ppna appen Kontakter, valj ditt Nextcloud-konto och leta i menyn Kort efter
funktionen for att s6ka dubbla kort. Kontakter féreslar vilka kort som kan slas ihop.

» iPhone eller iPad: om appen Kontakter hittar dubbletter visas hogst upp i din lista
ett meddelande om att dubbla kontakter har hittats. Tryck pa det for att sla ihop
dem.

Det sammanslagna resultatet gar via synkroniseringen tillbaka till din Nextcloud. Vanta en
stund och kontrollera sedan i din webblasare att allt stdmmer.

Forebygga ar battre

« Importera en fil bara en gang. Ar du osdker pd om det lyckades, titta da forst i listan
innan du forsdker igen.

» Importera till en tom adressbok, inte till en adressbok dar det redan finns kontakter.

» Aktivera inte Google- eller iCloud-kontakter samtidigt som dina Nextcloud-kontakter
pa din telefon om de innehaller samma personer. Da ser du alla dubbelt pa
telefonen, dven om det star ratt i din Nextcloud.

« Kontakter |aser vCard-filer i version 3.0 och 4.0. En aldre fil I3ses ibland inte korrekt:
exportera da pa nytt fran det gamla programmet.
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16.12 Uppgifter pa din iPhone och Android
samtidigt

Anvander du sjalv en iPhone och din partner eller kollega en Android-telefon, eller har du
bada? Med din WebOké Nextcloud arbetar ni tillsammans i samma uppgiftslistor: det en
bockar av syns aven som avbockat hos den andra. Din Nextcloud ar mittpunkten dar allt
kommer samman.

Sa har fungerar det

Enhet Var ser du Hur kopplar du?
uppgifterna?

Webblasare Appen Uppgifter i din Inget behdvs (Uppgifter: listor, deadlines och
Nextcloud underuppgifter)

iPhone och Appen Paminnelser Samma CalDAV-konto som du anvander for din

iPad kalender (Kalender och kontakter pa iPhone och

iPad)

Android En uppgiftsapp som DAVX5 (Kalender och kontakter pa Android med
Tasks.org eller jtx DAVx5 och Uppgifter pa mobilen: Minnen pa iPhone,
Board Tasks.org pa Android)

Mac Appen Paminnelser CalDAV-konto (Kalender och kontakter pa Mac)

Steg 1: skapa listan i din Nextcloud

Skapa alltid en delad uppgiftslista i din Nextcloud, inte pa din telefon. Oppna appen
Uppgifter och klicka pa Lagg till lista, eller skapa i Kalender en Ny kalender med
uppgiftslista. Vill du dela listan med ndagon annan? Anvand i sa fall delningsknappen
bredvid listan i Uppgifter (se Uppgifter: listor, deadlines och underuppgifter), eller dela den
fran Kalender, precis som en kalender (se Kalendrar dela, gora offentliga och ldgga in pa
din webbplats).

Steg 2: iPhone

1. Se till att du har lagt till CalDAV-kontot (se Kalender och kontakter pa iPhone och
iPad) och att Paminnelser ar aktiverat for det kontot.

2. Oppna Paminnelser. Dina Nextcloud-listor finns under kontots namn.

3. Skapa nya uppgifter i dessa listor, inte i en lista under iCloud eller P& min iPhone.

Steg 3: Android

1. Installera forst en uppgiftsapp, till exempel Tasks.org eller jtx Board, och darefter
(eller p& nytt) DAVX5.
2. Oppna DAVXS5, tryck pa ditt konto och markera uppgiftslistorna under fliken CalDAV.
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3. Oppna din uppgiftsapp: listorna fran din Nextcloud finns dar.

Vad du bér tanka pa

« Inte allt fran Paminnelser foljer med. De nyare funktionerna i PAminnelser pa
iPhone, som etiketter, sektioner och vissa typer av deluppgifter, fungerar bara i listor
fran iCloud. | en Nextcloud-lista fungerar titel, anteckningar, datum, prioritet och
avbockning.

- Deluppgifter skapar du bast i appen Uppgifter i din Nextcloud. Pa iPhone visas de
ibland som vanliga uppgifter.

« Synkroniseringen tar en stund. P3 Android hamtar DAVx5 andringar med jamna
mellanrum. Vill du se &ndringarna direkt, 1t dd DAVX5 synkronisera manuellt.

« Samtidiga andringar. Andrar ni samma uppgift samtidigt vinner den senaste
andringen. Kom éverens om vem som ansvarar for vilken uppgift.

Fungerar det inte? Se Kalender eller kontakter kommer inte till mobilen.
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16.13 Overfora Google Foto till Nextcloud med ratt
datum och album

Fragan: jag har hamtat ut mina foton fran Google Foto, men i Nextcloud hamnar de alla
pa uppladdningsdagen. Och mina album &r borta. Hur for jag 6ver dem pa ratt satt?

Varfor detta hander

Nar du laddar ner dina foton med Google Takeout sparar Google ofta inte tagningsdatum,
plats och beskrivning i sjalva bilden, utan i en separat .json-fil bredvid varje foto. Foton och
Minnen laser bara informationen i bilden. Utan den informationen anvands filens datum,
det vill sdga den dag du laddade upp bilden. Album laggs av Takeout i separata mappar.
Som album finns de annu inte i Nextcloud.

Losning 1: WebOké importverktyg (rekommenderas)

WebOké importverktyg bearbetar Googles export at dig. Det packar sjalv upp zip-filerna
fran Google Takeout och behaller datum, plats och vilken enhet bilden togs med. Dina
album bevaras. Du behover inte géra ndgot med .json-filerna sjalv.

1. Begar forst atkomst: skicka e-postadressen for ditt Google-konto via ett drende i Mitt
WebOké. Det kravs pa grund av en begransning fran Googles sida.

2. Exportera dina foton med Google Takeout till din Google Drive (som zip-filer).

3. Oppna i din Nextcloud din profilbild uppe till héger, Installningar, WebOke Import
Tool och logga in med Google.

4. Hamta zip-filerna under Photo import(zip) med Takeout bestanden migreren
van Google Drive och starta sedan Start Google Photos Import.

Alla steg med skarmbilder finns i Google Drive, Foton, Kalender och Kontakter flytta 6ver
med WebOké Import Tool.

Losning 2: sjalv med Google Takeout

1. Exportera dina foton med Google Takeout och packa upp zip-filerna pa din dator.

2. Lagg tillbaka datum och platser fran .json-filerna i bilderna med ett hjalpprogram
som gor detta for Google Takeout. Gor detta innan du laddar upp. Se aven Foton fran
Google Takeout med ratt datum.

3. Ladda upp bilderna till en egen mapp, till exempel Foto's Google, med
skrivbordsappen eller genom att dra mappen i Filer.

4. Lagg till den mappen under Installningar for Foton i Foton, och valj i Minnen en
tidslinjemapp som den ska inga i (se Tidslinje, album och mappar och Foton eller
Minnen: vilken app ska du anvanda till vad?).
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Aterskapa dina album

Anvander du importverktyget behalls dina album. Har du fort éver bilderna sjalv (I6sning
2), finns varje album i Googles export som en egen mapp med albumets namn. Sa har goér
du om dem till album igen:

1. Ga i Foton till Album och skapa ett album med samma namn.
2. Valj bilderna frdn den mappen nar du lagger till foton.

Har du fa album &r det ofta lika smidigt att I1ata mapparna vara kvar och visa dem under
Mappar. En mapp kan du ocksa dela, precis som ett aloum (se Dela ett album med familj
eller vanner).

Nagra bilder fortfarande fel?

Star nagra bilder fortfarande pa fel datum efter dverféringen, ratta dem i Minnen: 6ppna
bilden, valj via de tre punkterna uppe till héger Redigera metadata och fyll i ratt datum.
Se Karta och plats, andra datumet for ett foto.

Obs: ett fotobibliotek fran Google kan ofta vara tiotals gigabyte stort. Kontrollera i férvag
att du har tillrackligt med lagringsutrymme (se Se din lagring: vad raknas och vad raknas
inte), och ta inte bort bilderna hos Google forran du har kontrollerat i Nextcloud att allt
finns med.
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16.14 Ateruppta fotouppladdning pa Android efter
en app-uppdatering

Fragan: sedan en uppdatering av Nextcloud-appen pa Android hamnar nya foton inte
langre i din Nextcloud, utan nagot felmeddelande.

Varfér: vid stérre uppdateringar har installningarna for automatisk uppladdning nagra
ganger férnyats helt. D& kan en mapp raka bli avstangd, eller sa fragar Android pa nytt om
behdrighet. Android kan ocksa ateraktivera batteribegransningen efter en uppdatering.

Sa aktiverar du det igen

1. Oppna Nextcloud-appen. Visas det ett meddelande hdgst upp, till exempel om
behorighet eller batterisparlage? Tryck pa det och f6lj instruktionerna.

2. Meny (tre streck), Instédllningar, Automatisk uppladdning. Ar mappen Kamera
(och eventuellt andra mappar) fortfarande aktiverad? Aktivera den.

3. Tryck pa de tre punkterna bredvid mappen och kontrollera malmappen i din
Nextcloud. Stammer den fortfarande, till exempel pekar den pa din egen mapp i
stallet for /AutomatiskUppladdning?

4. Kontrollera behoérigheten: Android Installningar, Appar, Nextcloud. Ge tillgang till
foton och videor, eller Tillgang till alla filer.

5. Stall in batteriet for Nextcloud pa Obegransat.

6. Tryck i skarmen Automatisk uppladdning pa Synkronisera nu.

Foton som tagits under tiden

« Appen laddar i princip bara upp foton som tagits efter att funktionen aktiverades,
savida inte Ladda aven upp befintliga filer ar aktiverat. Aktivera det alternativet i
mappens installningar for att anda fa med de foton som missades. Foton som redan
finns i din Nextcloud hoppar appen dver.

« Eller ladda upp de missade fotona manuellt: 6ppna malmappen i appen, tryck pa +
och valj fotona.

« Titta i menyn under Uppladdningar: dar visas misslyckade uppladdningar, som du
kan férsoka igen.

Tips: anvander du versionen fran F-Droid och den fran Google Play om vartannat? Valj
bara en. Tva Nextcloud-appar med automatisk uppladdning ger dubbla foton.

Den fullstandiga checklistan finns i Fotouppladdning pa telefonen stannar; hur du staller in
automatisk uppladdning beskrivs i Foton ladda upp automatiskt.
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16.15 En WebDAV-natverksenhet som forsvinner
efter omstart

Fragan: du har kopplat din Nextcloud som natverksenhet i Utforskaren (se Din Nextcloud
som natverksenhet (WebDAV) i Utforskaren eller Finder). Efter en omstart ar enheten
borta, det visas ett rétt kryss, eller sa fragar Windows hela tiden efter ditt |I6senord.

Varfor: Windows inbyggda WebDAV ar kansligt. Det behéver en Windows-tjanst som
ibland startar for sent, kommer inte alltid ihag I6senordet, och har en gréans for stora filer.

Kontrollera dessa punkter

1. Anvand ett app-l6senord. Med ditt vanliga |6senord fungerar det inte, eftersom
din Nextcloud kraver en inloggningskod. Skapa ett app-l6senord (Appldésenord: nar
och hur) och anvand det nar du kopplar enheten.

2. Lat Windows komma ihag lésenordet. Ta bort enheten (hégerklicka, Koppla
ifran) och koppla den igen med en bock vid Ateranslut vid inloggning, Anslut
med andra autentiseringsuppgifter och sedan Kom ihag mina
autentiseringsuppgifter. Du ser de sparade uppgifterna i Windows
Autentiseringshanterare, under Windows-autentiseringsuppgifter.

3. Stall in tjansten WebClient pa automatisk. Skriv services.msc i startmenyn,
leta upp WebClient, 6ppna den och stall in Starttyp pa Automatisk. Klicka pa
Start. Du behover administratorsrattigheter for detta.

4. Anvand den fullstandiga adressen med https. Adressen slutar pa
/remote.php/dav/files/ och ditt anvandarnamn, med ett snedstreck i slutet. Du
hittar den i Filer under Filinstallningar.

5. Har ditt lI6senord d@ndrats eller har app-l6senordet aterkallats? Da fortsatter
Windows att forsdka med det gamla. Uppdatera det i Autentiseringshanterare. En
gammal koppling som standigt loggar in fel kan gdéra att din IP-adress blir begransad,
se IP-adress som bromsas av en gammal app: vilken ar det?.

Filer storre an 50 MB

Windows kopierar via WebDAV som standard inte filer storre an ungefar 50 MB. Du far da
ett meddelande om att filen ar for stor. Den gransen finns i Windows register (vardet
FileSizeLimitinBytes for tjansten WebClient) och kan hojas till 4 GB. Det ar ett arbete for
nagon som kan registret. Enklare: anvand webblasaren eller skrivbordsappen for stora filer.

Fortsatter den att forsvinna?

Anvand da skrivbordsappen Nextcloud Files med virtuella filer (Nextcloud Files installera pa
Windows och Virtuella filer: se allt, ladda ner bara det du 6ppnar). Du ser da alla dina filer i
Utforskaren, utan att de tar upp utrymme, och kopplingen ar mycket stabilare.
Natverksenheten behover du inte langre: koppla ifrén den och aterkalla app-l6senordet
(Enheter och sessioner visa, aterkalla eller rensa pa distans).
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Tips (Mac): dven pa Mac forsvinner en koppling som gjorts via Anslut till server efter en
omstart. Vill du att den ska komma tillbaka automatiskt, 1dgg da till den anslutna enheten

under Systeminstéllningar, Allmant, Inloggningsobjekt och tillagg under Oppna
vid inloggning. Eller anvand skrivbordsappen aven har.
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16.16 En stulen laptop stanga av pa distans

Din laptop ar stulen eller borttappad, och pa den finns skrivbordsappen Nextcloud Files
med dina filer. Med de har stegen ser du till att tjuven inte kommer at din Nextcloud, och
att filerna pa laptopen raderas sa snart den kommer online igen. Gor det sa snart som
mojligt, fran en annan dator eller din telefon.

Steg 1: logga in fran en annan enhet

Logga in pa din Nextcloud i en webbldsare pd en annan dator eller pa din telefon. Behdver
du koden via e-post och fanns din e-post bara pa laptopen? Las da din e-post via
webbmailen hos din e-postleverantér, eller anvand din autentiseringsapp eller en
backupkod (Tappat bort telefonen eller 2FA: sa har loggar du in igen).

Steg 2: hitta laptopen under Enheter & sessioner

1. Klicka pa din profilbild, valj Installningar och klicka till vanster pd Sakerhet.

2. Scrolla till Enheter & sessioner.

3. Hitta raden for skrivbordsappen pa din laptop. Titta pa namnet och den senaste
aktiviteten. Ar du osaker mellan tva rader, dtgarda da bada.

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

“tel voor je account wachtwo:

Personal

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

m Intros

Administration

=T Uiterlijk

o @z Agenda iPhone Anne

o
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

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 1 minuut geleden

App naam

Enheter & sessioner: hitta din laptop har
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Steg 3: valj Rensa enhet

Klicka pa de tre punkterna bredvid laptopen och védlj Rensa enhet.

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

“tel voor je account wacht
Personal L u)

I © Geen apparaten geconfigureerd.

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

| & Beveiliging

S e Begin-tot-eind versleuteling

+ Weergave en toegankelijkheid N X N X
End-to-end encryption is currently disabled. You can sat it up with the Ne

& Delen
Enable E2EE navigation in browser
@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o Flow

Apparaten & sessies
& Gegevensmigratie

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn in
o Intros

Apparaat Laatste activiteit

Administration

@z Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden  w-
T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem
& Hernoemen

@= handleiding 1 minut @ Intrekken

B @ Apparaat wissen
App naam

Valj Rensa enhet for den stulna laptopen
Vad som da hander:

« Laptopen kan fran och med nu inte langre komma at din Nextcloud.

« Sa snart skrivbordsappen pa laptopen ansluter till internet igen far den order om att
logga ut och ta bort de Nextcloud-filer som den har synkat fran laptopen.

« Dina filer i sjalva din Nextcloud finns kvar som vanligt. Inget gar forlorat.

Obs: Rensningen sker forst nar laptopen kommer online och skrivbordsappen startar.
Hander det aldrig, blir filerna som redan fanns pa laptopen kvar dar. Var laptopen
krypterad med ett I6senord (BitLocker pa Windows, FileVault pa Mac), kan en tjuv anda inte
komma at dem. Aktivera det pa din nya laptop.

Steg 4: aterkalla allt annat som fanns pa laptopen

Fanns det pa laptopen dven andra appar med atkomst till din Nextcloud, som Thunderbird
med ett apputldsenord, eller en webblasare dar du férblev inloggad? Aterkalla dven de
raderna med Aterkalla.
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Steg 5: andra dina losenord

1. Andra ditt Nextcloud-I6senord (Byt eller glémt I8senord).

2. Andra l6senordet till din e-postldda, eftersom dina inloggningskoder kommer in dar.

3. Sparade du ldsenord i webblédsaren pé laptopen? Andra aven Iésenorden till dina
viktigaste konton.

Steg 6: kontrollera dina delade lankar

Offentliga lankar som du har skapat fortsatter att fungera, eftersom ingen inloggning
beho6vs for dem. Titta i Filer under Delningar, under Delad via lank, om det finns lankar
som du hellre aterkallar, sarskilt om l6senordet till en sddan lank fanns pa laptopen. Se En
offentlig lank skapa: lasning, redigering, I6senord, utgangsdatum och hamtningsgrans och
Delat med dig: 6versikt, avbdja och dela vidare.

Anvandning for foretag

Anvander du din Nextcloud for ditt foretag eller din forening, anmal stélden da aven till
administratoren av paketet. Fanns det personuppgifter om andra pa laptopen, kan du i
vissa fall behdva anmala stélden till Integritetsskyddsmyndigheten. Fraga den ansvariga
personen inom din organisation om detta.
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16.17 IP-adress som bromsas av en gammal app:

vilken ar det?

Alla pa ditt natverk marker att inloggningen gar ldngsamt, appar ger 401- eller 429-fel, och
efter att inbromsningen har havts bérjar det om igen inom en timme. Da férsoker nagon

app pa ditt natverk hela tiden logga in med fel I6senord. Vad inbromsning innebar laser du
i Flera ogiltiga inloggningsforsok: varfor du blir nedbromsad och hur du léser det. Har letar

vi efter boven.

Steg 1: bekrafta att det beror pa ditt natverk

Stang av wifi pa din telefon och 6ppna din Nextcloud via 4G eller 5G. Gar inloggningen
snabbt dar direkt? D& bromsas internetadressen for ditt hem eller kontor, och orsaken
finns i en enhet pa det natverket.

Steg 2: gor en lista over allt som pratar med din Nextcloud

Tank pa alla enheter hemma eller pa kontoret, dven de som tillhér familjemedlemmar eller
kollegor, och aven enheter du sallan anvander:

Enhet

iPhone eller iPad

Android-telefon

Mac

Windows-dator

Gammal barbar dator
eller telefon

NAS, backupprogram,
skanner eller skrivare

Var tittar du

Installningar, Kalender (eller
Kontakter), Konton

Appen DAVx5 och Nextcloud-
appen

Systeminstallningar,
Internetkonton

Thunderbird, Outlook med CalDav
Synchronizer, en natverksdisk i
Utforskaren

Ar den fortfarande pa, ndgonstans
i en lada?

Installningarna for WebDAV eller
molnbackup

Typiskt problem

Ett CalDAV- eller CardDAV-konto
med ditt vanliga eller ett
gammalt l6senord

Konto med ett indraget app-
I6senord

Kalender eller kontakter med ett
gammalt lésenord

Sparat gammalt 16senord

Desktop-app eller kalender for ett
konto som inte langre finns

Inloggningsuppgifter fran lange
sedan

Tips: Har nagot andrats nyligen? Ett nytt I6senord, en anvandare som tagits bort, ett app-
|6senord du dragit in? Borja da med de enheter som hade med det att géra. Det &r nastan

alltid orsaken.
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Steg 3: titta under Enheter och sessioner

Ga till Installningar, Sékerhet, Enheter och sessioner (Enheter och sessioner visa, aterkalla
eller rensa pa distans). Du ser for varje app-lésenord och varje app nar det senast var
aktivt. En app som fungerar visas med en nylig tid i listan. Appen som orsakar problemet
lyckas just inte logga in och saknas darfor ofta i listan. Jamfor listan med din lista fran steg
2: det som saknas ar din misstankta.

Steg 4: atgarda det

1. Skapa ett nytt app-l6senord (Applésenord: nar och hur) féor den misstankta appen
och fyll i det dar. Eller ta bort kontot fran appen om du inte langre anvander den.

2. Stang av en enhet du inte Iangre anvander, eller ta bort Nextcloud-kontot frén den.

3. Be déarefter om att fa inbromsningen havd via Al-assistenten i Mitt WebOké, fran det
natverk dar problemet finns, eller via WebOké-support (Flera ogiltiga
inloggningsforsok: varfor du blir nedbromsad och hur du I6ser det).

Steg 5: fungerar det fortfarande inte?

Kommer inbromsningen tillbaka efter att den havts, finns det fortfarande en enhet kvar.
Stang av misstankta enheter en i taget eller stang av deras wifi, be om att fa
inbromsningen havd igen och se nar problemet uteblir. Kommer du inte vidare, kontakta
WebOké-support. Uppge adressen till din Nextcloud, tidpunkten nar problemet bérjade och
internetadressen for ditt natverk. Da hjalper vi dig att titta vidare.
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16.18 Flytta din Nextcloud till en egen doman: vad
justerar du sedan i apparna?

Din WebOké Nextcloud har fatt en ny adress, till exempel cloud.dittforetag.nl istallet for
dittnamn.webokecloud.nl (se Din Nextcloud pa en egen doman (cloud.dittforetag.se)). Den
goda nyheten ar att den gamla adressen fortsatter att fungera och skickar vidare till den
nya. Inget slutar alltsa fungera direkt. Det ar anda klokt att vid ett lugnt tillfalle byta till
den nya adressen Overallt. Da fungerar allt direkt, och du ar inte beroende av

vidarekopplingen.

Vad forblir detsamma?

« Ditt anvandarnamn, ditt I6senord och dina filer.
« Dina applésenord. Du behdver inte skapa nya; du kan fortsatta anvanda det
befintliga applésenordet fér en app.
« Din autentiseringsapp. Dar kan den gamla adressen fortfarande std som namn, men
koderna fortsatter att stamma.
« Offentliga lankar som du redan har delat. Den som dppnar en gammal lank kommer
automatiskt till den nya adressen.

Checklista: har anger du den nya adressen

Var

Bokmarken i din
webblasare

Skrivbordsappen
(Nextcloud Files)

Nextcloud-appen pa
din telefon

Talk-appen pa din
telefon

Kalender och
kontakter pa iPhone
eller iPad

Nextcloud-guide - www.weboke.nl

Vad du gor

Oppna din Nextcloud via den nya
adressen och spara den som bokmarke. Ta
bort det gamla.

Lagg till ditt konto pa nytt med den nya
adressen och ta sedan bort det gamla
kontot. Valj din befintliga mapp vid
tilldgget och behall de data som redan
finns dar, da behdver inte allt laddas ner
igen.

Lagg till ett konto med den nya adressen
och ta bort det gamla kontot. Aktivera
darefter automatisk uppladdning av foton
igen.

Logga ut och logga in igen med den nya
adressen.

Andra serveradressen i kalenderkontot
och kontaktkontot, eller ta bort kontot och
[&gg till det igen med ditt applésenord.

Las mer

Nextcloud Files installera
pa Windows, Nextcloud
Files installera pa Mac (File
Provider), Flera konton och
mappar i en app

Nextcloud-appen pa
iPhone eller iPad,
Nextcloud-appen pa
Android, Foton ladda upp
automatiskt

Talk pa mobilen och
aviseringar

Kalender och kontakter pa
iPhone och iPad
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Kalender och
kontakter pa Android
(DAVX5)

Kalender och
kontakter pa Mac

Thunderbird

Outlook med CalDav
Synchronizer

Natverksenhet
(WebDAV)

Nextcloud Office pa
din dator

Din webbplats

Din e-postsignatur,
dokument och
information till andra

Beratta for dina

Lagg till ett nytt konto i DAVx5 med den
nya adressen och ta sedan bort det
gamla.

Andra serveradressen under
internetkonton, eller Iagg till kontot pa
nytt.

Andra platsen till den nya adressen i
egenskaperna for varje kalender.

Andra DAV-adressen i varje
synkroniseringsprofil.

Koppla fran anslutningen och skapa den
pa nytt med den nya adressen.

Koppla programmet pa nytt med den nya
adressen.

En offentlig kalender eller bokningssida
som du har lagt in pa din webbplats:
ersatt koden med koden som innehaller
den nya adressen.

Ersatt den gamla adressen med den nya.

anvandare

Kalender och kontakter pa
Android med DAVx5

Kalender och kontakter pa
Mac

Kalender och kontakter i
Thunderbird

Kalender i Outlook med
CalDav Synchronizer

Din Nextcloud som
natverksenhet (WebDAV) i
Utforskaren eller Finder

Euro-Office-handboken

En offentlig kalender eller
bokningssida pa din
webbplats

Har du ett Family- eller Max-paket? Skicka ett kort meddelande till familjemedlemmar eller
kollegor med den nya adressen och den har checklistan. Var och en utfor stegen sjalv pa
sina egna enheter. Inget gar férlorat om nagon goér det senare, eftersom den gamla
adressen fortsatter att fungera.

Den nya adressen fungerar inte an

Far du en varning om anslutningen pa den nya adressen, eller 6ppnas ingenting? Da pekar
den nya adressen férmodligen annu inte korrekt till var server. Las Certifikatvarning eller
osaker anslutning. Fortsatt arbeta med den gamla adressen under tiden.

Tips: gor forst en enhet, till exempel din egen barbara dator. Fungerar det bra, justerar du

resten.
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16.19 En Deck-tavla med deadlines i din kalender

Fragan: vi planerar vart projekt i Deck, men jag vill daven se deadlines i min kalender och
pa min telefon. Gar det?

Ja. Deck kan visa varje tavla som en egen kalender och uppgiftslista. Kort med ett
forfallodatum visas da i appen Kalender, i appen Uppgifter och via din kalenderkoppling
aven pa din telefon.

Steg 1: ge korten ett forfallodatum

Oppna ett kort och fyll i Ange ett forfallodatum. Endast kort med ett férfallodatum
hamnar i din kalender. Se Deck: tavlor, listor och kort, och att anvanda tillsammans.

Steg 2: lagg till tavlorna i din kalender

1. Oppna Deck och klicka langst ner till vanster péd Deck-instéallningar.
2. Aktivera Visa tavlor i kalender / uppgifter (1).
3. Stang fonstret.

[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfapps/deck/upcoming

Deck Algemeen
lnstelllngen Gebruik een grotere kaartweergave
| Algemeen

Uiterfijk 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

Deck-installningar
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Steg 3: visa korten i Kalender och Uppgifter

Oppna Kalender. Till vanster finns nu en kalender med namnet pa din tavla (1). Korten
med ett forfallodatum visas pa sin deadline. Klicka pa ett kort i kalendern for att 6ppna
det.

Ongeplande taken

Filter activiteiten .
< oktober 2026 @ 1. Open om meer b= leren over borden en kaarten
Vandaag @ 2. Sleep kaarten links en rechts, op en neer
Mijn agenda's @ 2. Pas rijke opmaak toe en link inhoud

% Persoonlijk @ 4. Deel, reageer en werk samen!
Werk
Gezin

@ List : Aangepaste lijsten - Klik om te hernoemen!

@ List : Bezig
Verjaardagen
@ List : Klaar

Deck
@ List: Te doen

Welkom bij Nextcloud De...
Mieuwe website vereniging o

@ Maak je cerste kaart!

@ Domeinnaam kiszen

Taken

List : By
19 20 21 22 23 (24 25 @ List: Bazig
@ 0930 Teall @ 14:00Kla @ 12:30 Lun. @ 08:15 Tan IVEKIIE\.II’S U... @ 10:00voe |\krjaamag @ List : Klaar
®16:00 2w... @ 10:00 OFF [20:00Pia.. [j17:00Con
Vergadervoorstellen + @ List: Te doen

Klussen

1l, Geen actieve vergadervoorst... @ Frivacyverklaring nalopen

26 27 28 29 31

Afspraakschema's + |OPrzenco.. [pofferteB.. ®16:00Zw.. ®15:00We.. |0 Bonnetjes. .
0030 Teal ®13.00Kw..
[ 17:00 Teks

[ Prullenbak
2 -

# Agenda instellingen
@ 09:30 Tea @ 16:00 Zw.

Deck-kort i Kalender

| appen Uppgifter visas tavlan som en uppgiftslista (1). Sa ser du korten tillsammans med
dina andra uppgifter.
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1r Belangrijk

M Vandaag W List : Bezig

5 Week B Planning bespreken in Talk
QO Alle M Contactformulier maken
~» Huidige W List : Klaar

Persoonlijk B Domeinnaam kiezen

@ Klussen W List: Te doen

® Deck: Welkom bij Nextclo a W Teksten voor de homepage schrijven
| @ Deck: Nieuwe websit... o

+ Lijst toevoegen

[l Foto's van het jubileum uitzoeken

B Frivacyverklaring nalopen

@&y Laad de afgeronde taken van lijst "Deck: Nieuwe website vereniging”.

[ Prullenbak
& Taak instellingen

In de app Taken staat het bord als takenlijst

Tavlan som uppgiftslista

Steg 4: pa din telefon

Har du redan din Nextcloud-kalender pa din telefon (se Kalender och kontakter pa iPhone
och iPad och Kalender och kontakter pa Android med DAVx5), visas tavlan dar som en
extra kalender eller uppagiftslista. Ser du den inte, aktivera den da i kalenderinstaliningarna
pa din telefon, eller i DAVx5 under listan med kalendrar.

Bra att veta

« Du flyttar ett kort i Deck, inte i kalendern. Kalendern uppdateras automatiskt.

« Alla du delar tavlan med kan aktivera alternativet sjalva och ser dd samma
deadlines.

« Vill du bara ha dina deadlines till hands? Anvand dd Kommande kort i Deck eller
blocket pad ditt Dashboard. Se Dashboard och apparna tillsammans.

« Vill du ha en avisering for en deadline, aktivera dd Paminnelser om férfallodatum
i tavlans meny.
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16.20 En enkat med svaren direkt i ett kalkylblad

Tillgangligt i paket med Office. Formular finns i din WebOké Nextcloud sa snart minst
en Office Suite-licens ingar i ditt paket. Se Vilka appar ingar i mitt paket?.

Fragan: vi anvander Formular for anmalningar. Kan jag fa svaren i ett kalkylblad, sd att
jag kan sortera, rakna och dela dem med styrelsen?

Ja. Du kan spara svaren en gang som fil, eller koppla formularet till ett kalkylblad i din
Nextcloud som uppdateras automatiskt vid varje nytt svar.
Koppla svaren till ett kalkylblad

1. Oppna formularet i Formulér och klicka langst upp pa Svar.

2. Klicka pa Create spreadsheet.

3. Fonstret Choose spreadsheet location 6ppnas. Valj mappen i din Nextcloud dar
kalkylbladet ska sparas. Med Nytt skapar du foérst en ny mapp.

4. Klicka pa Create XLSX (for Excel), Create ODS eller Create CSV.

[ L X ] @ demo.webokecloud. nlfindex. php/appsiforms/D7MYR3xgW3EWECRRresults/summary

Choose spreadsheet location

Bestandslijst filteren
I A + Nieuw
All standen

@ Recent

+ Favorieten

Valja en mapp for kalkylbladet

Maam = Grootte

Il Deck 188 KB

B3 Handboek vereniging 0B

I Notities
I Photos

. Uitjes en vakantie

B WebOké

I Website

Gewijzigd

3 uur geleden

34 minuten geled...
3 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden
gisteren

3 uur geleden

B Create XLSX @ Create CSV

Kalkylbladet &r nu kopplat till formularet. Varje gang nagon fyller i formularet 1dggs en ny
rad till. Oppna filen i Filer. Har du en egen Office-licens éppnas den i Euro-Office. Hur du
sorterar, filtrerar och raknar dar laser du i Euro-Office-handboken.
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Spara eller ladda ner en gang

Vill du bara ha en 6gonblicksbild, klicka da pa de tre punkterna bredvid Create
spreadsheet. Med Save copy to Files sparar du en kopia i din Nextcloud, med Ladda
ner hamtar du svaren som fil till din dator. Ta bort alla svar raderar alla inskickade svar,
det gar inte att angra.

[ 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

Spara eller ladda ner svar en gang

Dela kalkylbladet med andra

Dela kalkylbladet med styrelsen via Filer (se Dela med en anvandare i ditt eget Nextcloud).
Ge bara lasrattigheter om de inte ska kunna andra nagot. Den som sjalv behdver se eller
andra formularet lagger du till i sidopanelen Dela for formularet.

Bra att veta

« Andra inte kolumnerna med svar i det kopplade kalkylbladet, Formular skriver hela
tiden nya rader dit. Vill du rakna eller skapa diagram, gor det pa ett andra flik (i XLSX
eller ODS).

« Tar du bort ett svar i Formular, kontrollera da dven kalkylbladet.

« Innehaller formularet personuppgifter? Dela da kalkylbladet bara med den som
behdver det, och rensa upp det nar evenemanget ar dver.
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o Hur du skapar och delar formular laser du i Formular och enkater: skapa, dela och
visa svaren.
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16.21 End-to-end-kryptering pa flera enheter utan
att bli utelast

Med end-to-end-kryptering krypterar du en mapp pa dina egna enheter (End-to-end-
kryptering: nar ja, nar nej). Nyckeln finns bara hos dig. Det ar hela poangen, men det
betyder ocksa: tappar du bort nyckeln kan ingen hjalpa dig, inte ens WebOké. Anvander du
den krypterade mappen pa mer an en enhet, folj dd den har arbetsgangen.

Aterstillningsfrasen ar allt

N&r du staller in end-to-end-kryptering pa din forsta enhet far du en aterstallningsfras pa
tolv ord. Med den frasen hamtar du din nyckel pa varje ny enhet.

« Skriv ner den pa papper och forvara den tillsammans med dina viktiga papper, eller
spara den i din [dsenordshanterare.

« Spara den inte i en vanlig fil i din Nextcloud, och inte bara pa enheten sjalv.

« Kontrollera att du har skrivit av orden korrekt, inklusive ordningen.

Arbetsgang for en andra enhet

1. Se till att din forsta enhet fungerar bra och att den krypterade mappen ar fullstandig
dar.

2. Installera pa din andra enhet skrivbordsappen Nextcloud Files eller mobilappen
Nextcloud, och logga in med ditt vanliga konto.

3. Oppna den krypterade mappen. Appen ser att det redan finns kryptering fér ditt
konto och ber om din aterstallningsfras.

4. Skriv in de tolv orden. Appen hamtar din nyckel och mappen gar att lasa dven har.

5. Kontrollera pa den andra enheten att du kan éppna nagra filer, innan du andrar
nagot pa den forsta enheten.

Byta ut en enhet

« Stall forst in din nya enhet och kontrollera att den krypterade mappen fungerar. Forst
darefter rensar du den gamla enheten.

« Har du bara en enhet och byter ut den? Se da till att du har aterstallningsfrasen till
hands innan du rensar den gamla.

» Dra sedan tillbaka den gamla enheten under Enheter & sessioner (Enheter och
sessioner visa, aterkalla eller rensa pa distans).

Saker du aldrig ska gora

« Klicka inte pad Reset end-to-end encryption under Installningar, Sakerhet sa lange
det finns filer i dina krypterade mappar. D3 kastar du bort dina nycklar.

« Lagg inte filer som du inte far forlora i en krypterad mapp férran du har skrivit ner
aterstaliningsfrasen.
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« Dela inte ditt konto med nagon annan for att komma at den krypterade mappen.
Varje person har sitt eget konto.

Extra sakerhet: en andra kopia

Ar filerna verkligen oumbarliga, spara da ocksa en kopia utanfér Nextcloud, till exempel pa
ett krypterat USB-minne i ett kassaskap. Da ar du aldrig beroende av en enda nyckel.

Tips: Osaker pa om du verkligen behdver end-to-end-kryptering? For de flesta ar
standardskyddet i din WebOké Nextcloud (krypterad anslutning, krypterad lagring,
tvastegsverifiering) mer an tillrackligt. Anvand end-to-end-kryptering bara for en liten
mapp med dina allra kansligaste dokument.
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16.22 Gaster i ett Talk-mote med ett vantrum
(lobby)

Tillgéngligt i paket med Office. Talk ingar i din WebOké Nextcloud sa snart minst en
Office Suite-licens finns pa ditt paket. Se Vilka appar ingar i mitt paket?.

Fragan: jag anordnar ett online méte med personer utifran, till exempel en medlemskvall
eller ett samtal med en kund. Jag vill inte att gaster redan &r inne innan jag ar dar. Gar
det?

Ja. Med lobbyn vantar gaster och vanliga deltagare i ett vantrum tills en moderator
Oppnar motet. Moderatorer (du och den du goér till moderator) kommer alltid in.
Steg 1: aktivera gastatkomst

Oppna konversationen, valj via de tre punkterna Konversationsinstéllningar och sla pa
reglaget under Administration vid Gastatkomst. Kopiera lanken. Se Bjud in gaster via
en lank (utan konto).

Steg 2: aktivera lobbyn

1. Ga i Konversationsinstallningar till Méte.
2. Sla pa Aktivera lobby, begriansa konversationen till moderatorer (1).
3. Ange eventuellt en Métets starttid (2). De vantande ser da vilken tid moétet borjar.
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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

Aktivera lobbyn

Tips: skapar du en ny konversation, valj da Webbinarium som konversationstyp. Da ar

lobbyn aktiverad direkt.

Vad gasten ser

Gasten 6ppnar lanken och ser att han vantar i lobbyn. Han kan redan fylla i sitt namn och

testa sin kamera och mikrofon. Chatt och samtal gar dnnu inte att anvanda.
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[ E X & demo.webokecloud.nlfindex php/callt44rk9gq

wobckié.. WebOké Nextcloud

obby: hij wacht tot de moderator de

Gasten vantar i lobbyn

Steg 3: oppna motet

Som moderator ser du i sidopanelen vem som vantar i lobbyn (2). Du har tva val:

a2

Ledenavond online

You are currently waiting in the lobby

Online ledenavond met leden en gasten.

A

8 Apparaten & Achtergronden

Microfoon (standaard) -
Camera “
Luidspreker (standaard) ols Test

7= Microfooninstellingen

Weergavenaam (verplicht)

Heb je al een account? Aanmelden

 Klicka pa Inaktivera vantrummet (1) for att slédppa in alla samtidigt.
« Slapp in en person i taget med knappen bredvid hens namn (3). De andra fortsatter

vanta.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/aa9xeqxo

HH a App tar BErihban an faaes ey [
e G downn Ledenavond online g z
SN Seay Inpp 3 L é Online ledenavond met leden en gasten. a @ = Ledenavond online
fr Startpagina Vandaag, 24 oktober o B Lobby uitschakelen

& Importeer e-maildeelnemers

B Lijnen e bt het gespiek asmoakt

Favorieten ¥ 2 hebt & Lisa ad = o

Notitie aan mijzelf . Deelnemers (3} Gedeelde objecten
. System heeft het ge... = — = = -

Welkom bij de online ledenavond! We beginnen om 20:00. ™ Q, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

S 17:47 «
| Ledenavond online

|e hebt het gesprek ...

Ledenavond online B 7 b ] °"& -

Anne de Groot begin.

AD Anne de Groot w
L]

Overleg nieuwe web... 17:25 Lisa de Wit T -
Lisa: Goed plan! Zull..,

Laten we beginnen!
WebOké: ## © Behe...

Talk updates []
## Nieuw in Talk 25

& App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

De moderator ziet de gast in de deelnemerslijst en kan hem toelaten of verwijderen

Slappa in vantande

Obs: aven vanliga deltagare med ett konto vantar i lobbyn. Behdver kollegor komma in
direkt, gor dem da till moderator via de tre punkterna bakom deras namn.

Efter motet

« Stang av gastatkomsten eller ta bort konversationen, sa att lanken slutar fungera.

« Vill du spara deltagarlistan, valj dd under samtalet via de tre punkterna Hamta
deltagarlista (se Videosamtal och moéten: kamera, mikrofon, bakgrund och rack upp
handen).

« Det gar inte att spela in konversationer i din WebOké Nextcloud.
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