WebOké

webs ke

Nextcloud-
vejledning

Alt om at arbejde med din WebOké Nextcloud: filer, deling,
synkronisering med din computer og telefon, kalender,
kontakter, Talk og administration. Forklaret trin for trin, med
skaermbilleder og korte film.
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1.1 Hvad er Nextcloud, og hvad er en
WebOké Nextcloud?

1.2 Hvilke apps er med i min pakke?

1.3 Rundtur i skaermen

1.4 Nextcloud Free, Personal, Family og Max:
forskelle og skift mellem pakker
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2. Kom godt i gang

2.1 Din fgrste login

2.2 Udfyld din profil: navn, foto, e-
mailadresse, sprog og tidszone

2.3 Dashboardet tilpasset dig

2.4 Indstil notifikationer og e-mails om
aktivitet

2.5 Indstil din status: online, ikke tilstede
eller forstyr ikke

2.6 Hurtig start: de fem ting, du ggr den
fgrste dag

3. Log ind og sikkerhed

3.1 Hvordan beskytter WebOké din
Nextcloud?

3.2 Login-koden via e-mail: sddan virker det,
og hvad hvis mailen ikke kommer
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koder gemme
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anden enhed
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3.8 Flere ugyldige loginforsgg: hvorfor du
bliver bremset, og hvordan du Igser det

3.9 End-to-end-kryptering: hvornar ja,
hvornar nej

3.10 Telefon vaek eller 2FA veek: sadan
kommer du ind igen
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4. Arbejde med filer i browseren
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hele mapper og zip
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omdgbe
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tilhgrer teamet
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(faderativ deling)
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5.10 Overdrag ejerskab, nar en kollega
stopper
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6. Versioner, papirkurv og lagerplads 9. Kalender, kontakter, opgaver og

6.1 En slettet fil hentes tilbage fra Slettede mail

filer

6.2 Sadan gendanner du en aldre version
0g navngiver versioner

6.3 Hvor laenge gemmer Nextcloud versioner
og slettede filer?

6.4 Se din lagerplads: hvad teeller med og
hvad ggr ikke

6.5 Lagerplads fuld: ryd op eller udvid

6.6 Backup hos WebOké: hvad vi gemmer,
og hvad du selv kan gare

7. Synkronisering med din computer

7.1 Hvorfor desktop-appen? Browser, app
eller netveerksdrev

7.2 Nextcloud Files installere pa Windows
7.3 Nextcloud Files installere p& Mac (File
Provider)

7.4 Installer Nextcloud Files pa Linux
(Applmage)

7.5 Virtuelle filer: se alt, download kun det
du abner

7.6 Selektiv synkronisering: kun bestemte
mapper

7.7 Skyen: sddan leeser du status, aktivitet
og fejl

7.8 Konfliktkopier: hvad det er, og hvordan
du lgser dem

7.9 Flere konti og mapper i én app

7.10 Din Nextcloud som netvaerksdrev
(WebDAV) i Stifinder eller Finder

7.11 Arbejde med Office-filer fra din
computer

8. Nextcloud pa din telefon og tablet

8.1 Hvilke apps har du brug for pa din
telefon og tablet?

8.2 Nextcloud-appen pa iPhone eller iPad
8.3 De Nextcloud-app pa Android

8.4 Fotos automatisk upload

8.5 Filer tilgeengelige offline og del dem fra
din telefon

8.6 Scan dokumenter med appen

8.7 Talk, Noter og Deck pa din telefon
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9.1 Kalenderen: visninger, oprette aftaler,
gentagelse og pamindelser

9.2 Personer invitere til en aftale

9.3 Kalendere: dele, offentligggre og
indsaette pa din hjemmeside

9.4 Abonnere pa en ekstern kalender og
importere en kalender

9.5 Lad andre booke aftaler via en aftaleside
9.6 Arbejdstider og fraveer indstille

9.7 Kontakter: oprette, grupper, importere
og eksportere

9.8 Opgaver: lister, deadlines og
underopgaver

9.9 Kalender og kontakter pa iPhone og iPad
9.10 Kalender og kontakter pa Android med
DAVx5

9.11 Kalender og kontakter pa Mac

9.12 Kalender og kontakter i Thunderbird
9.13 Kalender i Outlook med CalDav
Synchronizer

9.14 Opgaver pa din telefon: Minder pa
iPhone, Tasks.org p& Android

9.15 Din mailboks tilfgjes til appen E-mail
9.16 Mail leese, skrive, mapper og
vedheaeftede filer gemme i Filer

10. Talk: chat, opkald og mader

10.1 Hvad er Talk, og hvem har det?

10.2 Start en samtale: en-til-en, gruppe eller
team

10.3 Videoopkald og mgder: kamera,
mikrofon, baggrund og raek handen op

10.4 Din skaerm til deling

10.5 Inviter geester via et link (uden konto)
10.6 Filer dele og sammen se i en samtale
10.7 Talk pa din telefon og notifikationer
10.8 Kamera eller mikrofon virker ikke, eller
opkaldsknappen er gra
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11. Organisering: Deck, Noter,
Formularer, Collectives, Tabeller

11.1 Deck: tavler, lister og kort, og brug det
sammen

11.2 Opret noter og brug dem pé din telefon
11.3 Formularer og spgrgeskemaer oprette,
dele og svarene se

11.4 Collectives: en feelles videnbase til dit
team eller din forening

11.5 Tabeller: lister og sma databaser uden
regneark

11.6 Analytics: data i grafer

11.7 Dashboard og apperne samlet brug

12. Fotos og Erindringer

12.1 Fotos eller Minder: hvilken app til hvad?
12.2 Tidslinje, album og mapper

12.3 Del et album med familie eller venner
12.4 Genkend personer og objekter og sag
efter dem

12.5 Kort og lokation: sadan tilpasser du
datoen pa et foto

12.6 Fotos fra din telefon til din Nextcloud

13. Skift til din WebOké Nextcloud

13.1 Forberedelse: hvad tager du med, og i
hvilken reekkefglge

13.2 Overfgr Google Drive, Fotos, Kalender
og Kontakter med WebOké Import Tool
13.3 Overfarsel af Dropbox med
Datamigrering

13.4 OneDrive overfgre med Datamigrering
13.5 Kalender og kontakter overfgres fra
Google, iCloud eller Outlook (ics og vCard)
13.6 Fra Microsoft 365 til WebOKké: filer,
dokumenter, mail og kalender

13.7 Fra Nextcloud Free til en betalt pakke,
eller fra en anden Nextcloud-udbyder

13.8 Billeder fra Google Takeout med den
rigtige dato
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14. Administration af din pakke i Mijn
WebOké

14.1 Pakkesiden i Mijn WebOké

14.2 Brugere oprette, redigere, deaktivere
og slette

14.3 Tildel og efterbestil Office-licenser
14.4 Mere lagerplads eller brugere, skift
pakke eller opsig

14.5 Din Nextcloud pa dit eget domaene
(cloud.ditfirma.dk)

14.6 Opdateringer af Nextcloud: hvornar og
hvordan

14.7 Rettigheder: hvem administrerer hvad i
din Nextcloud?

14.8 Al-assistent i din Nextcloud

14.9 Din egen Al koblet til din Nextcloud

15. Fejlfinding og ofte stillede
spgrgsmal

15.1 Nextcloud kan ikke tilgas eller er
langsom: tjek dette fgrst

15.2 Login lykkes ikke: kode, adgangskode
eller bremse

15.3 En app viser "401" eller beder hele
tiden om din adgangskode

15.4 Synkronisering pa computeren driller
15.5 Foto-upload pa telefonen stopper

15.6 Kalender eller kontakter kommer ikke
pa telefonen

15.7 Certifikatadvarsel eller usikker
forbindelse

15.8 Meddelelsen "vedligeholdelsestilstand"
15.9 Sadan melder du et problem til WebOké
15.10 Ofte stillede spgrgsmal om pakker,
lagerplads og priser

15.11 Ofte stillede spgrgsmal om filer, deling
0g synkronisering

15.12 Ofte stillede spgrgsmal om kalender,
kontakter og telefon

15.13 Ofte stillede spargsmal om sikkerhed
og privatliv
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16. Avanceret: spergsmal og
lesninger

16.1 Ryd op i filer med ugyldige tegn, sa
Windows synkroniserer igen

16.2 Konfliktkopier i en stor mappe ryddes
op uden at du mister noget

16.3 Laptop med lidt diskplads: sadan
indstiller du virtuelle filer og Friggr plads
korrekt

16.4 P& Mac: filer vaek efter skiftet til File
Provider

16.5 En kunde skal aflevere filer med en fil-
forespgrgsel med adgangskode og slutdato
16.6 En forenings- eller familiemappe, der
ikke forsvinder, nar nogen stopper

16.7 Kollega stopper: Overtag filer, kalender
og delte mapper sikkert

16.8 Indbydelser til aftaler, der ikke kommer
frem

16.9 Outlook og Nextcloud-kalender side om
side

16.10 En offentlig kalender eller aftaleside
pa din hjemmeside saette

16.11 Dubbeltkontakter rydde op efter
overfgrsel

16.12 Opgaver fra din iPhone og Android
samtidig

16.13 Overfagrsel af Google Fotos med
korrekte datoer og album

16.14 Genoptag fotooverfagrsel pa Android
efter en app-opdatering

16.15 Et WebDAV-netveerksdrev, der
forsvinder efter en genstart

16.16 Las en stjalet laptop ned pa afstand
16.17 IP-adresse bremset af af en gammel
app: hvilken er det?

16.18 Flyt din Nextcloud til et eget domaene:
hvad tilpasser du bagefter i apps?

16.19 Et Deck-tavle med deadlines i din
kalender

16.20 En undersggelse med svarene direkte
i et regneark

16.21 End-to-end-kryptering pa flere
enheder uden at lase dig selv ude

16.22 Gaester i et Talk-mgde med
venteveerelse (lobby)
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Introduktion

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl 6 /440



WebOké

1.1 Hvad er Nextcloud, og hvad er en WebOké
Nextcloud?

Nextcloud er en online arbejdsplads til dine filer, fotos, kalender, kontakter og mere. Du
kender maske princippet fra Google Drive, Dropbox eller OneDrive: dine filer ligger sikkert
online, og du kan tilgd dem fra alle enheder. Nextcloud ger det samme, og meget mere.
Forskellen er: med en WebOké Nextcloud ligger dine data pa en server i Nederlandene, og
ikke hos en stor amerikansk techvirksomhed.

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

Sadan starter det: login-skeermen til din WebOké Nextcloud

Nextcloud: open source fra Europa

Nextcloud er open source. Det betyder, at alle kan se og kontrollere kildekoden. Softwaren
udvikles af den tyske virksomhed Nextcloud GmbH og tusindvis af frivillige over hele
verden. Myndigheder, universiteter, hospitaler og virksomheder i hele Europa bruger
Nextcloud. Fordi det er open source, er du ikke bundet til nogen: dine data forbliver dine
egne, og du kan altid tage dem med dig.

Hvad er en WebOké Nextcloud?

Hos WebOké far du Nextcloud klar til brug. Du skal ikke selv installere, opdatere eller sikre
noget, det klarer vi. Du abner din Nextcloud i din browser pa din egen adresse, for
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eksempel jouwnaam.webokecloud.nl, eller pa dit eget subdomaene som
cloud.jouwbedrijf.nl.

- Din egen server. Med en Personal-, Family- eller Maks-pakke far du din egen
Nextcloud. Dine filer ligger ikke blandet med andre kunders. Kun Nextcloud Free er
en delt Nextcloud: der har du en egen konto pa en server, som du deler med andre
Free-brugere.

» | Nederlandene. Dine data ligger i to nederlandske datacentre fra NorthC, i
Aalsmeer og Oude Meer. De kgrer pa 100% gran stram og genbruger deres
overskudsvarme.

» Sikkert opsat. Login sker som standard med en ekstra kode via mail, der gaelder
strenge regler for adgangskoder, og den, der prgver forkert for ofte, bliver bremset.
Du kan lzese alt om det i Hvordan beskytter WebOké din Nextcloud?.

« Vedligeholdt af os. WebOké holder din Nextcloud opdateret og tager backup (se
Backup hos WebOké: hvad vi gemmer, og hvad du selv kan ggre). Kommer der en ny
hovedversion, veelger pakkens ejer selv hvornar han skifter, med én knap i Mijn
WebOké (Opdateringer af Nextcloud: hvornar og hvordan).

« Hjeelp pa dit eget sprog. Stgder du pa noget, hjaelper vi dig via en sag eller Al-
assistenten i Mijn WebOké, eller via WhatsApp og mail. Med Nextcloud Free er der
ingen personlig support; her hjaelper videnscentret, denne vejledning og Al-
assistenten i Mijn WebOké dig videre.

Hvad kan du bruge det til?

Efter login kommer du til Dashboard. Der ser du med det samme, hvad der sker i dag: dine
naeste aftaler, beskeder og notifikationer. Derfra abner du apps'ene. De vigtigste:
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[ X X ] & demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Goedemiddag, Lisa de Wit

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

v v/

Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten meer vandaag

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

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

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

Laten we beginnen!
#4 & Beheer gespreksinstel..

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

Dashboard: dit startpunkt efter login

App Hvad du bruger den til Kan sammenlignes
med

Filer Gemme, dele og synkronisere filer og Google Drive, OneDrive,
mapper med din computer og telefon Dropbox

Fotos og Minder Se fotos og videoer, organisere dem i Google Fotos, iCloud
albums og dele dem Fotos

Kalender, Kontakter Din kalender, adressebog og opgavelister, Google Kalender,

og Opgaver 0gsa pa din telefon Outlook-kalender

Mail Laese dine eksisterende mailbokse i din Gmail, Outlook
Nextcloud

Notes og Deck Hurtige notater og opgavetavler med kort OneNote, Trello

Euro-Office (med Redigere Word-, Excel- og PowerPoint-filer i Microsoft 365, Google

Kontor) din browser Docs

Talk (med Kontor) Chatte, ringe og holde videomgder Teams, Zoom, WhatsApp

Hvilke apps der praecis er med i din pakke, kan du laese i Hvilke apps er med i min pakke?.
Vi forklarer redigering af dokumenter med Euro-Office i en separat vejledning: Euro-Office-
vejledningen.
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WebOké

Hvad klarer WebOké, og hvad klarer du selv?

Det klarer WebOké Det klarer du selv

Serveren, installationen og opdateringerne Administrere dine filer, mapper, kalendere og
af Nextcloud kontakter

Sikring af serveren og backup Veelge en god adgangskode og eventuelt

opsaette en authenticator-app

Adressen pa din Nextcloud og certifikatet Dele med andre og bestemme hvad de ma
(Idsen i din browser)

Hjeelp ved spargsmal og driftsforstyrrelser Som administrator: administrere brugere og
indstillinger i Mijn WebOké

Tip: Er du ny? Start sa med Din farste login og derefter Hurtig start: de fem ting, du gar
den farste dag. Sa har du alt sat rigtigt op inden for et kvarter.
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1.2 Hvilke apps er med i min pakke?

Hver WebOké Nextcloud har et fast saet apps. Har du en pakke med Office, kommer der et
par apps mere med. | denne artikel kan du se praecis, hvad du har.

Apps i hver personlig pakke (Personal, Family og Maks)

App

Dashboard

Filer

Aktivitet

Fotos og Minder

Kalender

Kontakter

Opgaver

E-mail

Noter

Deck

Teams

WebOké Import

Tool

Datamigrering

Til hvad

Din startskeerm med aftaler,
meddelelser og beskeder

Gemme, dele, gendanne versioner
og hente slettede filer tilbage

Se hvad der sker med dine filer og
delte mapper

Organiser fotos i albummer,
tidslinje og kort, genkend personer
og ting

Aftaler, invitationer, delte
kalendere

Din adressebog, ogsa pa din
telefon

Opgavelister med deadlines

Laes og send fra din eksisterende
mailboks via Nextcloud

Hurtige noter, ogsa pa din telefon

Opgavetavler med kort (kanban)

Opret grupper af personer, sa du
kan dele med alle pa én gang

Overfgr dine filer, fotos og kalender
fra Google

Overfgr filer fra Dropbox eller
OneDrive

Laes mere

Dashboardet tilpasset dig

Appen Filer: oversigt og visninger, En
slettet fil hentes tilbage fra Slettede
filer

Chat og aktivitet ved en fil

Fotos eller Minder: hvilken app til
hvad?

Kalenderen: visninger, oprette aftaler,
gentagelse og pamindelser

Kontakter: oprette, grupper, importere
og eksportere

Opgaver: lister, deadlines og
underopgaver

Din mailboks tilfgjes til appen E-mail

Opret noter og brug dem pa din
telefon

Deck: tavler, lister og kort, og brug det
sammen

Teams oprette og en mappe dele med
hele dit team

Overfgr Google Drive, Fotos, Kalender
og Kontakter med WebOké Import Tool

Overfgrsel af Dropbox med
Datamigrering

Derudover findes der dele, som du ikke ser som selvstaendige apps, men som altid er til
stede: deling via et offentligt link eller via e-mail, en downloadgraense pa links,
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filversioner, papirkurven (Slettede filer), end-to-end-kryptering og login med en ekstra
kode eller en authenticator-app.

Hvad far du ekstra med Office

Har din pakke mindst én Office Suite-licens, far du disse apps ekstra:

App Til hvem Til hvad

Euro- Brugere med Rediger dokumenter, regneark, praesentationer og pdf'er i din
Office en licens browser. Se Euro-Office-vejledningen.

Talk Alle i pakken Chat, opkald, videomgder og skaermdeling (Hvad er Talk, og

hvem har det?)

Formularer Alle i pakken Spgrgeundersggelser og tilmeldingsformularer (Formularer og
spgrgeskemaer oprette, dele og svarene se)

Collectives  Alle i pakken En feelles vidensbase eller vejledning (Collectives: en falles
videnbase til dit team eller din forening)

Tabeller Brugere med Lister og sma databaser (Tabeller: lister og sma databaser uden
en licens regneark)

Analytics Brugere med Data i grafer (Analytics: data i grafer)
en licens

Bemeaerk: Fjerner du Office fra din pakke, forsvinder disse apps fra menuen. Dine data
bliver gemt. Slar du Office til igen senere, er dine samtaler, formularer og tabeller tilbage.

Sadan ser du hvilke apps du har

@verst pa skaermen vises ikonerne for de apps, du bruger mest. Klik pa de tre prikker (1)
for at se de andre apps. Herunder ser du menuen for en pakke med Office: her finder du
ogsa Talk, Formularer og Tabeller. | en pakke uden Office mangler de.
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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...

Bag de tre prikker finder du de andre apps fra din pakke

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

@verst til venstre sidder der desuden en knap med ni sma firkanter. Den dbner en menu i
venstre side med alle dine apps under hinanden. Du kan laese mere om skaermens dele i

Rundtur i skeermen.

Og med Nextcloud Free?

Nextcloud Free er en gratis konto pa 5 GB pa en delt Nextcloud. Den indeholder de

grundleeggende apps, sa du kan stifte bekendtskab med tjenesten: Filer, Fotos, Kalender,
Kontakter, E-mail, Noter og Opgaver. Office, Talk og brugerstyring er ikke inkluderet. Vil du
have mere, kan du skifte til en betalt pakke. Se Nextcloud Free, Personal, Family og Max:

forskelle og skift mellem pakker.
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1.3 Rundtur i skeermen

Hver skaerm i din WebOké Nextcloud har den samme bla bjaelke gverst. Kender du den
bjeelke, finder du rundt overalt. Herunder gar vi den igennem fra venstre mod hgjre.

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

Skaermens dele

1. App-ikonerne. Til venstre i bjaelken star dine mest brugte apps, som Dashboard,
Filer, Kalender, Aktivitet og Analytics. Hold musen over et ikon for at se navnet.
Stregen under et ikon viser, hvilken app du befinder dig i nu. WebOké-logoet til
venstre bringer dig altid tilbage til begyndelsen.

2. Flere apps. Bag de tre prikker finder du de apps, der ikke er plads til i bjeelken.

3. Segefeltet. Sgg i ét hug i dine filer, kalender, opgaver, kontakter og samtaler. Du
kan ogsa abne det med tasterne Ctrl + K.

4. Notifikationer. Klokken far en ragd prik, nar der er noget nyt: nogen har delt noget

med dig, der er en pamindelse eller en sikkerhedsnotifikation.

. Kontakter. Find hurtigt en person og send en mail eller start en samtale.

. Dit profilbillede. Her finder du din status, indstillinger og Log ud.

. Tilpas. Kun pa Dashboard: veelg hvilke blokke (widgets) du ser.

0 N O U

apps under hinanden.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl
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Alle apps i ét overblik

Helt til venstre i bjaelken sidder en knap med ni firkanter. Klik pa den, sa glider en menu op
i venstre side med alle dine apps under hinanden, fra Dashboard til Talk. Klik pa en app for
at dbne den, eller klik ved siden af for at lukke menuen igen. @verst i menuen findes ogsa

en sggeknap (Search).

ese & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

h

webiike .

Goedemiddag, Anne de Groot

Foto's

ctpersonen

7

E-mail ongelezen vermeldingen

oo

F Notities denavond online

N

Blkom bij de online ledena...

Q2

Herinneringen
denavond online

Formulieren erleg nieuwe website

iii W

bed plan! Zullen we om 14...

Tabellen
ten we beginnen!

Meer gesprekken

AR

Taken

3

. Collectives
12 Teams

Q Tk

Deck Anne de Groot begindigde. ..

@ Beheer gespreksinstel...

= Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevonden

Alle apps under hinanden via knappen gverst til venstre

Segning

Klik pa sggefeltet, og skriv et par bogstaver. Du ser med det samme resultater, paent
grupperet: filer, aftaler, opgaver og mere. Med knapperne Type, Dato og Personer

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

indsnaevrer du sggningen. Klik pa et resultat for at abne det.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl
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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 sggning finder filer, aftaler og opgaver

Notifikationer

Klik pa klokken for at se dine notifikationer. Med krydset fijerner du en notifikation, med
Afvis alle notifikationer rydder du hele listen pa én gang. Hvilke notifikationer du far, og

om de ogsd kommer pa mail, kan du indstille. Se Indstil notifikationer og e-mails om
aktivitet.

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

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

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

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

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

MNotitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Dine notifikationer bag klokken

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

Ikonet med kortet abner en hurtig sggeliste over dine kontakter og kolleger. Med
konvolutten sender du straks en mail, med kameraet starter du en samtale i Talk (ved en

pakke med Office).

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

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen = Belangrijke mail

v

Geen ongelezen vermeldingen \/

Overleg nieuwe website Nog geen berichten gevonden

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

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

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

MNotitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Send hurtigt en mail eller ring til nogen

Profilmenuen

Zoek contacten ...

Eva Visser
eva.vissergexample.com
Joost Dekker
secretaris@dewstering.ex..
Lisa de Wit

demo-
handleiding@weboke_nl
Mohamed El Amrani
info@elamrani.example

\/ Pieter Jansen

pister@bakkerij-

Geen activiteiten meer vandaag

Verjaardag oma
aver 9 uur

Teamoverieg
over 2 dagen

Kwartaalplanning
over 3 dagen

Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten

Klik pa dit profilbillede eller dine initialer gverst til hgjre. Du ser derefter:

« Se profil: hvordan andre ser din profil.

« Introduktioner: korte rundture i Nextcloud, ligesom den fra velkomstvinduet ved dit

farste besgg (Din fgrste login).

» Scet status (1): viser om du er online, fravaerende eller optaget. Se Indstil din

status: online, ikke tilstede eller forstyr ikke.

» Visning og tilgaengelighed: lyst eller mgrkt tema, baggrund og skrifttype.
» Indstillinger (2): din profil, sprog, sikkerhed, notifikationer og mere.

« Hjaelp og privatliv: hjeelp og information om Nextcloud selv.

« Log ud (3): log af. Gar altid dette pa en computer, der ikke er din egen.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl
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[ X X ] & demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermaldingen

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...

Profilmenuen bag dit profilbillede

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

Tip: Nogle indstillinger og knapper er (endnu) pa engelsk, som Profile & contact og
Language & locale. Det skyldes, at Nextcloud endnu ikke har oversat disse tekster. | denne

vejledning kalder vi dem, som du ser dem pa din skaerm.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl
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1.4 Nextcloud Free, Personal, Family og Max:
forskelle og skift mellem pakker

WebOké har fire Nextcloud-pakker. De fungerer alle sammen pa samme made, men
adskiller sig i lagerplads, antal brugere og ekstra funktioner. De aktuelle priser finder du pa
www.weboke.nl/nextcloud.

Free Personal Family Maks
Type Nextcloud Delt (egen Egen server Egen server Egen server
konto)
Lagerplads 5GB 250 GB, kan 500 GB, kan 1 TB, kan
udvides til 500 udvides til 1 TB udvides til 2
GB eller 5 TB
Brugere 1 1 5 10, kan udvides
til 100
Administrer brugere i Nej Ja Ja Ja
Mijn WebOké
Kontor (Euro-Office, Nej Mulighed, 1 Mulighed, op til Mulighed, op til
Talk med mere) licens 5 licenser 25 licenser
Al Assistent med din Nej Nej Ja Ja
egen API-nggle
Eget underdomaene Nej Nej Mulighed Mulighed
(cloud.ditfirma.dk)
Hjeelp Vidensbase og  Ticket, Al- Ticket, Al- Ticket, Al-
Al-assistent assistent, assistent, assistent,

WhatsApp og
mail

WhatsApp og
mail

WhatsApp og
mail

Hvilken pakke passer til dig?

» Free er til at stifte bekendtskab med Nextcloud. Du gemmer et par filer, din kalender
og kontakter, og opdager hvordan Nextcloud fungerer.

« Personal er til en enkelt person, der vil have alle sine filer, billeder og kalender i sin
egen sky. Med en Office-licens redigerer du ogsa dokumenter direkte i din browser.

« Family er til en familie eller et lille team. Alle har deres egen konto og egne filer, og |
deler nemt mapper, kalendere og albummer.

« Maks er til virksomheder, foreninger og stgrre teams. Du udvider lagerplads og
brugere, efterhanden som | vokser.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl 20 /440
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WebOké

Udvid eller skift pakke

Mere lagerplads, flere brugere eller Office-licenser ordner du selv i Mijn WebOké. Ga til
Mine Produkter, og abn din Nextcloud-pakke. Under Konfigurerbare tilvalg veelger du

det, du har brug for, og klikker pd Gem indstillinger.

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

web< ke

88 Dashboard o Opslagruimte 1TB (inbegrepen)

% Al Bullder Open Nexteloud &
O Al Centrum o Nextcloud Office ugers

@ Mijn Producten

@ Mijn Domeinen

o Extra Nextcloud accounts 0 (Inbegrepen)

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

brulkersbeheer
jen direct opg

# Al Assistent in Nextcloud v
Gebrulk de officiéle Al-assistent van Nextcloud binnen je eigen server

tebruik Al in je eipen Nexicloud: chatien mel de Assistent en ieksien samenvatien, herschrijven en verialen

) Affiliate programma
Verdien met het aanbrenger

Je koppelt daarvoor je eigen account bi een Al-aanbieder
Al-aanbieder Mistral (EU)

A Voorbeeld Account

#4Pl-sleutel

Mijn Producten

Under Konfigurerbare tilvalg udvider du din pakke

Opties opslaan

webOké Nextcloud

 En opgradering betaler du forholdsmaessigt for resten af din periode. Den traeder i

kraft, sa snart du har betalt.

« En nedgradering traeder i kraft med det samme. Sgrg for, at dine filer passer i den

mindre lagerplads.

- At skifte til en storre pakke, for eksempel fra Personal til Family, kan du altid

gogre. Dine filer bliver liggende som de er.

» Fra Free til en betalt pakke betyder et skift til din egen Nextcloud. Hvordan du
flytter dine filer med over, kan du laese i Fra Nextcloud Free til en betalt pakke, eller

fra en anden Nextcloud-udbyder.

Alt om administration af din pakke, som at oprette brugere og tildele licenser, kan du leese

fra Pakkesiden i Mijn WebOké.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl
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1.5 Hvilke browsere, apps og enheder virker?

Din WebOké Nextcloud virker pa stort set alle enheder. | browseren behgver du ikke
installere noget. Til din computer og telefon er der gratis apps, der automatisk holder dine
filer, kalender og kontakter opdateret.

Browsere

Brug den nyeste version af en af disse browsere:

Browser Virker pa

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

Safari Mac, iPhone og iPad

Tip: Ggr en knap ikke noget, eller ser en skeerm underlig ud? Opdater fgrst din browser, og

genindlaes siden. Hjaelper det ikke, sd prgv et privat vindue. Virker det der, skyldes det
sandsynligvis en browserudvidelse (for eksempel en annonceblokering), der er i vejen.

Apps til din computer og telefon

Hvad

Synkronisere filer pa
Windows, Mac eller
Linux

Redigere
dokumenter pa din
computer

Filer og fotos pa din
telefon eller tablet

Chatte og ringe
(med Kontor)

Noter pa din telefon

Kalender og
kontakter pa iPhone
og iPad

App

Nextcloud Files

Nextcloud Office
(Euro-Office)

Nextcloud

Nextcloud Talk

Nextcloud Notes

Indbygget i iOS,
ingen app
ngdvendig

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl

Hvor du kan hente den

www.weboke.nl/download

www.weboke.nl/download

App Store og Google Play

App Store og Google Play

App Store og Google Play

Laes mere

Hvorfor desktop-appen?
Browser, app eller
netvaerksdrev

Euro-Office-vejledning

Hvilke apps har du brug
for pa din telefon og
tablet?

Talk pa din telefon og
notifikationer

Opret noter og brug
dem pa din telefon

Kalender og kontakter
pa iPhone og iPad
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WebOké

DAVx5 Google Play Kalender og kontakter

pa Android med DAVX5

Kalender og
kontakter pa Android

& www.weboke.nl/download

“b{_hke Webhosting - Domeinen

NEXTCLOUD

Producten Support

Apps en programma's voor je Nextcloud

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.

o Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

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

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

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videcbellen

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

o Nextcloud Files

isatie-app voor je

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

A Linux {Applmage)

i50.0 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVXS

Agenta en contacten op Android

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

Al Builder EXSED

A Mijn Account —

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

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

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Alle apps til din Nextcloud findes pd www.weboke.nl/download

Apps fra andre

Din Nextcloud samarbejder ogsa med mange programmer, der bruger dbne standarder,
som Thunderbird, kalenderen og kontakterne pa din Mac, og Outlook med en ekstra
forbindelse. Den slags programmer kraever naesten altid et app-adgangskode, fordi din
WebOké Nextcloud bruger en ekstra login-kode. Hvordan det fungerer, kan du laese i App-
adgangskoder: hvornar og hvordan.

Bemeaerk: Brug kun apps fra den officielle App Store, Google Play eller
www.weboke.nl/download. En ukendt app, der beder om din Nextcloud-adgangskode, kan
sende dine data videre til andre.
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Kom godt i gang
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2.1 Din forste login

Din WebOké Nextcloud star klar. | denne artikel logger du ind for fgrste gang. Det foregar i

tre trin: dbn adressen, indtast dit brugernavn og adgangskode, og indtast koden fra din e-
mail.

Hvad skal du bruge?

« Adressen pa din Nextcloud. Det er for eksempel dittnavn.webokecloud.nl, eller en
egen adresse som cloud.dinvirksomhed.nl. Med Nextcloud Free er adressen
free.webokecloud.nl.

- Dit brugernavn og adgangskode. Har du selv bestilt pakken, valgte du dem ved
bestillingen. Har en anden oprettet en konto til dig, far du dem fra den person, altsa
administratoren af pakken.

« Adgang til din e-mail. Nar du logger ind, far du tilsendt en kode pa e-mail.

Er du ejer af pakken? Sa kan du ogsa logge ind pa Mijn WebOké, ga til Mijn Producten og

abne din Nextcloud-pakke. Med knappen Abn Nextcloud (1) kommer du direkte til den
rigtige adresse.

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 Een upgrade betaal je naar rato

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

I Mijn WebOké fgrer Abn Nextcloud dig til din Nextcloud
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Trin 1: brugernavn og adgangskode

1. Abn din browser og indtast adressen pé din Nextcloud i adresselinjen.

2. Indtast dit brugernavn eller din e-mailadresse (1).

3. Indtast din adgangskode (2). Med gjet-ikonet til hgjre i feltet kan du se, hvad du
skriver.

4. Klik pé Login (3).

Afkrydsningsfeltet Husk mig er som standard sl3et til: sa forbliver du logget ind pa denne
computer i leengere tid. Sidder du ved en computer, der ikke er din egen, sa fjern
afkrydsningen. Du kan laese mere om Log ind med en enhed i En authenticator-app
indstille og backup-koder gemme, og om Glemt adgangskode? i Adgangskode skifte eller
glemt.

eve & demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

o [Gebrulkersnaam of emall ﬁ
o Wachtwoord

& Onthoud mij

=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

L WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Indtast dine oplysninger, og klik pa Login

Trin 2: koden fra din e-mail

Efter adgangskoden beder din Nextcloud om en kode pa seks cifre. Den kode er lige sendt
til din e-mailadresse. Sadan sikrer din Nextcloud sig, at det er dig, ogsa hvis en anden
skulle kende din adgangskode.

1. Abn din indbakke. Du modtager en mail fra WebOké Nextcloud med emnet
WebOké Two-Factor Authenticatie Code.
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2. Indtast de seks cifre i kodefeltet (1). Pa din telefon kan du ofte trykke pa koden lige

over tastaturet.

3. Sa snart de seks cifre er indtastet, fortsaetter det som regel automatisk. Sker der ikke
noget, sa klik pad Bekraeft kode (2).

Over kodefeltet kan du se, hvilken adresse koden er sendt til. En del af adressen er skjult

med stjerner, sa en forbipasserende ikke kan laese den.

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

Indtast de seks cifre fra e-mailen

web:iike
WebOké Email Verificatie

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

O

o Verifieer Code

i1 De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

° Verstuur nieuwe code
(178s)

Inlog annuleren

loud - Veilig in je eigen cloud

Laeser du din mail pd samme enhed? Sa kan du ogsa klikke pa linket i mailen. S& bliver du
straks logget ind uden at skulle skrive koden af.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl

27 /440



WebOké

& )& mailbox: WebOké Two-Factor Authentlcatie Code

Elk "l

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

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

bevelligen hebben we een verificatiecode naar je gestuurd.

JE VERIFICATIECODE

240867

! Let op: Deze code is 15 minuten geldig en kan maar een kee
gebruikt worden

# Klik hier om direct in te loggen

Heb je niet geprobeerd in te loggen?

Neem dan direct contact op met je beheerder. lemand probeert mogelijk
toegang te krijgen tot je account

E-mailen med din logintkode

Har du ikke modtaget en mail? Tjek din mappe med ugnsket post. Efter tre minutter kan
du med Send ny kode (3) fa sendt en ny kode; knappen tzeller sekunderne ned. Vil du
alligevel ikke fortsaette, sa klik pad Annuller login. Alt om koden, og hvad du ger, hvis den
ikke kommer, kan du laese i Login-koden via e-mail: sadan virker det, og hvad hvis mailen
ikke kommer.

Tip: Synes du, det er besvaerligt at skulle finde mailen hver gang, du logger ind? S& opsaet
0gsa en authenticator-app. S& kan du fremover ogsa indtaste en kode fra din telefon. Se
En authenticator-app indstille og backup-koder gemme.

Trin 3: velkommen!

Du er nu inde. Du kommer til Dashboard. Fgrste gang vises et velkomstvindue fra
Nextcloud. Det er (endnu) pa engelsk. Veelg Yes (2) for en kort rundvisning af knapperne,
eller No (1) for at begynde direkte selv. Med krydset kan du ogsa lukke vinduet.
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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

Velkomstvinduet ved dit fgrste besgg

Derefter ser du dit Dashboard. Hvad alle knapperne gar, kan du leese i Rundtur i skaermen.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl 29 /440



WebOké

[ 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 ...

Dit Dashboard efter login

Forbliv logget ind

Med Husk mig afkrydset forbliver du logget ind pa den computer i laengere tid, selv hvis du
lukker browseren. P& din egen computer er det praktisk. Arbejder du p& en computer, der
tilhgrer en anden, sa log altid ud: klik pa dit profilbillede, og veelg Log ud.

Virker det ikke?

Hvad ser du? Hvad ger du?

Forkert login eller adgangskode. Tjek store og sma bogstaver, og om Caps Lock er slaet til.
Glemt din adgangskode? Se Adgangskode skifte eller glemt.

Der kommer ingen mail med Tjek din mappe med ugnsket post, og vent et par minutter.
koden Se Login-koden via e-mail: sddan virker det, og hvad hvis
mailen ikke kommer.

En besked om for mange eller Du bliver bremset et gjeblik. Se Flere ugyldige loginforsgg:
ugyldige loginforsag hvorfor du bliver bremset, og hvordan du Igser det.

Siden indlaeser ikke, eller din Tjek adressen. Se Nextcloud kan ikke tilgas eller er
browser advarer om en usikker langsom: tjek dette fgrst og Certifikatadvarsel eller usikker
forbindelse forbindelse.
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2.2 Udfyld din profil: navn, foto, e-mailadresse,

sprog og tidszone

En udfyldt profil er praktisk, bade for dig selv og for dem, du samarbejder med. De ser dit
navn og billede, nar du deler noget, og du far beskeder og login-koder pa den rigtige e-

mailadresse. Det tager kun to minutter.

Ga til din profil

1. Klik gverst til hgjre pa dit profilbillede eller dine initialer.

2. Veelg Indstillinger.

3. Du kommer direkte til Profile & contact. Denne side hedder (endnu) séddan pa

engelsk.

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

Personal

| & Profile & contact
@ Language & locale
& Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid

« WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

m Intros

| Administration

T Uiterlijk

Profile & contact

D

Anne de Groot

©

Nextcloud profile

View full profil

e

o Upload profielafbeelding

Selecteer uit Nextcloud Files

et bestand moet

volledige naam
o Anne de Groot
Parsaonlijke

Locatie

voomaamwoor

del

een PNG of JPG bestand zijn

berichten, en meer

Geboortedatum

dd-mm-yyyy

Hoofdlijn

Over

Udfyld din profil under Profile & contact

Dit billede

Klik pa Overfor profilbillede (1) og veelg et billede pa din computer. Ligger billedet

allerede i din Nextcloud, sa veelg Vaelg fra Nextcloud-filer. Billedet skal vaere en PNG-
eller JPG-fil. Du kan beskzere det bagefter. Uden billede viser Nextcloud dine initialer i en

farvet cirkel.
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Dit navn

Under Fulde navn (2) udfylder du dit for- og efternavn. Det navn ser andre, nar du deler
noget med dem eller sender en aftale. £ndringer gemmes med det samme, du behgver
ikke klikke pa Gem.

Tip: Dit brugernavn, som du logger ind med, kan du ikke aendre. Dit fulde navn kan du
derimod sendre.

Hvem ser hvad?

Ved siden af hvert felt star der et ikon (3). Med det bestemmer du, hvem der ma se den
oplysning. Klik pa ikonet og veelg for eksempel kun dig selv, kun personerne i din
Nextcloud, eller ogsa personer pa andre Nextclouds, som du samarbejder med. Udfyld kun
det, du gnsker at dele. Lokation, fgdselsdato, telefonnummer og felterne til sociale medier
er ikke obligatoriske.

Din e-mailadresse: vigtigt!

Rul ned til blokken Kontakt. Under Primary email address (1) star den e-mailadresse,
hvor du modtager beskeder, login-koder og mails om nyt kodeord. Kontrollér, at den er
korrekt, og at du rent faktisk leeser den indbakke.

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

Personal

Contact
| & Profile & contact Notificatio

& Language & |locale

Primary ema 55
demo-handleiding@weboke.nl

& Bevelliging

0 Meldingen Additional address

Telefoonnummer

+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

© Beschikbaarheid febete

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

o Flow

, 1een Twitter)
& Gegevensmigratie :

o Intros Your groups

h212051, office, users

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

T Uiterlijk

B Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

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

00000

Din e-mailadresse: her kommer dine login-koder og beskeder ind
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Bemaerk: Din login-kode sendes til denne adresse. Hvis du aendrer den til en adresse, du
ikke kan laese, kan du ikke logge ind naeste gang. Er du i tvivl, sa lad den std som den er,
eller spgrg administratoren af din pakke.

Nederst i denne blok kan du under Your groups se, hvilke grupper du er medlem af, og
hvor meget lagerplads du bruger ud af det samlede.

Sprog, regionale indstillinger og tidszone

Klik til venstre pa Language & locale.

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

en, berichten, en meer
Personal

2 Profile & contact Language & locale

| @ Language & locale Taal

| Nederlands

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

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

@ Beschikbaarheid i 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

Veelg sprog, region og tidszone

» Sprog: sproget i alle menuer og knapper. Vaelg for eksempel Dansk, English eller
Deutsch.

 Regionale indstillinger: bestemmer, hvordan datoer og klokkeslzet vises. Ved
Danish (Denmark) er det dag-maned-ar med 24-timers ur.

» Forste ugedag: til din kalender. | Danmark er det mandag.

« Tidszone: det sidste felt, for eksempel Kgbenhavn. Er din tidszone forkert, vises
dine aftaler pa det forkerte tidspunkt.
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2.3 Dashboardet tilpasset dig

Dashboardet er det fgrste, du ser efter at have logget ind. Det bestar af blokke, kaldet
widgets. Hver widget viser noget fra en app: dine naeste aftaler, dine seneste beskeder,
opgaver der naermer sig. Du bestemmer selv, hvilke widgets du vil se.

Veelg widgets

1. Ga til Dashboard: klik pa det farste ikon i den bla bjeelke, eller pd WebOké-logoet.

2. Klik nederst pa Tilpas.

3. Vinduet Tilpas widgets abner. Szt flueben ved det, du vil se, og fjern fluebenet ved
det, du ikke har brug for.

4. Luk vinduet med krydset. Dit valg gemmes med det samme.

ese & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Widgets bewerken

(] O

Status

Q = B - A

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

& O i@ s O & O
Ka

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

] s () U v

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

o O

Recente sta...

Veelg hvilke widgets du ser pa dit Dashboard

Hvilke widgets findes der?

Widget Hvad du ser

Status og Vejr @verst, under velkomsthilsenen: din egen status og
vejret pd et sted, du veelger

Kommende begivenheder Dine naeste aftaler fra Kalender
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Kommende opgaver
Seneste aktivitet
Favoritfiler

Vigtig mail og Ulaest mail

Noter

Kommende kort, Kort der udlgber i
dag eller i morgen

P& denne dag

Teams og Senestestatus
Talk-omtaler (med Kontor)
Seneste sider (med Kontor)

Rapporter (med Kontor)

Tema og baggrund

Opgaver med en deadline fra appen Opgaver
Hvad der er sket med dine filer og delte mapper
De filer, du har givet en stjerne

Mails fra appen E-mail (hvis du har tilfgjet en mailboks
der)

Dine seneste noter

Kort fra Deck med en slutdato

Fotos fra samme dag i tidligere &r
Dine teams og dine kollegers status
Samtaler hvor du er blevet naevnt
Sider fra Collectives

Diagrammer fra Analytics

Synes du, skeermen er for lys eller for mark? Klik pa dit profilbillede, og veelg Udseende
og tilgaengelighed. Der kan du blandt andet veelge:

« Standard systemtema: fglger indstillingen pa din computer eller telefon (lyst om
dagen, mgrkt hvis din enhed er indstillet til mgrk).

« Lyst tema eller Mgrkt tema.

« Temaer med hgj kontrast og en skrifttype, der er mere behagelig at leese ved
ordblindhed. Scroll ned for at finde dem.
« Laengere nede kan du ogsa vaelge en anden baggrund.
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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 og baggrund vaelger du under Udseende og tilgeengelighed
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2.4 Indstil notifikationer og e-mails om aktivitet

Din Nextcloud giver dig besked, nar der sker noget, der vedragrer dig. For eksempel nar
nogen deler en fil med dig, skriver en kommentar eller inviterer dig til en aftale. Det sker
pa tre mader:

« 1 din Nextcloud: klokken gverst til hgjre far en rad prik.
» Via e-mail: en mail til adressen i din profil.
« Som push-besked: en besked pa din telefon, hvis du bruger Nextcloud-appen.

Se dine notifikationer

Klik pa klokken. Du ser dine notifikationer under hinanden, den nyeste gverst. Klik pa en
notifikation for at ga til den. Med krydset ved siden af fjerner du den, med Afvis alle
notifikationer rydder du op i det hele.

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

eergisteren X

GDEdemiddag, Anne de Groot Een beheerder maakte een app

& wachtwoord voor een sessie met
de naam "handleiding”

Q Talk vermeldingen B4 Belangrijke mail eergisteren X

@ Genereer back-upcode
Je hebt tweefactorauthenticatie
\‘/ \/ ingeschakeld, maar nog geen back-

ereerd. D
Geen ongelezen vermeldingen ‘J Geen activiteiten

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

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

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

@ Talk updates [| . Kwartaalplanning

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

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

Meer activiteiten

Dine notifikationer bag klokken

Vaelg hvad du far besked om

1. Klik pa dit profilbillede og veelg Indstillinger.
2. Klik til venstre pa Notifikationer.
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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

Indstil hvilke notifikationer du far, og hvordan
@verst, under Notifikationer, indstiller du:

« Send e-mailpamindelser om ubehandlede notifikationer efter: har du ikke set
en notifikation i et stykke tid, far du en mail om det. Veaelg efter hvor lang tid, eller
Aldrig.

« Om du hgrer en lyd ved en ny notifikation, eller ndr en samtale i Talk starter.

Nedenunder, under Aktivitet, ser du en tabel. For hver type begivenhed saetter du
flueben ved om du vil have en E-mail, en Push-besked pa din telefon, eller begge dele.
For eksempel:

» En fil eller mappe er aendret: praktisk for en mappe, du deler med andre, men det
kan give mange mails.

o En kalenderbegivenhed er aendret: hvis nogen flytter en delt aftale.

» Notifikationer om Deck, Talk og Formularer, hvis du bruger de apps.

Helt nederst slar du en Daglig aktivitetsoversigt til: sa far du én mail om dagen med
alt, hvad der er sket, i stedet for enkelte mails.

Tip: Far du for mange mails? Fjern fluebenene ved E-mail og vaelg den daglige oversigt i
stedet. Du gar ikke glip af noget, for alt vises stadig ved klokken og i appen Aktivitet.
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2.5 Indstil din status: online, ikke tilstede eller
forstyr ikke

Med din status viser du andre i din Nextcloud, om du er tilgeengelig. De kan se din status
ved dit profilbillede, i Talk, ved deling og i widgetten Senestestatus. Det grenne flueben
ved dit profilbillede betyder: online.

Veelg din status

1. Klik gverst til hgjre pa dit profilbillede.
2. Klik pa Seet status (1).

ese & demo.webokecloud nljapps/dashboard/

Anne de Groot
Bekijk profiel

Goedemiddag, Anne de Groot

o Intros

o @ Status instellen

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

s Instellingen

@ Help & privacy
\/ V/ [+ Afmelden

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

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

over @ uur
Maak een account aan

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

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

Notitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Klik pa dit profilbillede og derefter pa Seet status

Vinduet Onlinestatus dbner. Veaelg en af disse:

Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten

Status Betydning

Online Du er til stede.

Ikke Du er lige gaet fra pladsen. Nextcloud saetter ogsa automatisk din status til ikke
tilstede tilstede, hvis du ikke foretager dig noget i et stykke tid.

Optaget Du er til stede, men har travit.
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Forstyr Du modtager ingen notifikationer, heller ikke fra Talk. Praktisk under en
ikke praesentation.
Usynlig Du er online, men andre ser dig som ikke tilstede.

Online status

Online

D Afwezig
@ Bezet
@ Niet storen
(O Verborgen

Statusbericht

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

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

1 Ziek - Vandaa

| Op vakantie - Niet wissen

Status wissen na  Niet wissen hd

Statusbericht wissen Statusbericht instellen

ntueel een bericht

Veelg din status og eventuelt en besked

En statusbesked

Under Statusbesked skriver du en kort tekst, f.eks. Pa kursus til kl. 14.00, eller du veelger
et af eksemplerne: | et mgde, Undervejs, Er straks tilbage, Arbejder hjemmefra, Sygemeldt
eller Holder ferie. Under Ryd status efter valger du, hvornar beskeden forsvinder
automatisk. Klik pd Saet statusbesked for at gemme den, eller pa Ryd
statusnotifikation for at fjerne den.

Tip: Er du vaek i laengere tid, f.eks. pa ferie? Sa indstil ogsa en fraveersmeddelelse. Den
ser andre, nar de inviterer dig. Se Arbejdstider og fravaer indstille.
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2.6 Hurtig start: de fem ting, du gor den fagrste
dag

Du er logget ind, og du kender vejen rundt pa dit Dashboard. Med disse fem trin far du
med det samme mest muligt ud af din WebOké Nextcloud. Hvert trin tager et par minutter.
Gennemfgr dem i denne raekkefglge.

1. Fa styr pa din sikkerhed

Bekreeft fgrst din e-mailadresse i din profil (Udfyld din profil: navn, foto, e-mailadresse,
sprog og tidszone): dine login koder bliver sendt dertil. Opseaet derefter en authenticator-
app, og gem dine backupkoder (En authenticator-app indstille og backup-koder gemme).
Sa kan du altid logge ind, selv hvis din mail ikke virker lige nu.

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

Personal o

& Profile & contact Wachtwoord

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

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen
@ Beschikbaarheid T'weestapsverlﬁcatle L
chtwoord om de beveiliging van je account te verhogen
o WebOke Import Tool :
t om met Ne; rbinden, zorg er om voor elke app eer
B WebOke Taken Manager en en te configureren voordat "ty tor authenticatie® w “tiveerd

o Flow
) ¢« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o Intros (O 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

Opsaetning af en authenticator-app under Indstillinger, Sikkerhed

2. Installer appen pa din computer

Med den gratis app Nextcloud Files ligger dine filer ogsa i en almindelig mappe pa din
computer, og de holdes automatisk synkroniseret med din Nextcloud. Download appen via
www.weboke.nl/download. Se trinene under Nextcloud Files installere pd Windows
(Windows) eller Nextcloud Files installere pa Mac (File Provider) (Mac).
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3. Seet din Nextcloud op pa din telefon

Installer Nextcloud-appen pa din iPhone (Nextcloud-appen pa iPhone eller iPad) eller
Android-telefon (De Nextcloud-app pa Android). Aktivér derefter straks automatisk upload
af dine billeder (Fotos automatisk upload). P8 den made bliver hvert nyt billede ogsa
sikkert gemt i din egen cloud.

4. Seet din kalender og kontakter op pa din telefon

Vil du ogsa se din Nextcloud-kalender og dine kontakter i telefonens almindelige kalender-
app? P& iPhone kan du leese hvordan i Kalender og kontakter pa iPhone og iPad, pa Android
i Kalender og kontakter pa Android med DAVx5. Til iPhone skal du farst oprette en app-
adgangskode (App-adgangskoder: hvornar og hvordan). P& Android logger du ind i appen
DAVX5 via din browser.

5. Del din fgrste mappe

Del en mappe med en kollega eller et familiemedlem (Del med en bruger fra din egen
Nextcloud), eller opret et offentligt link til en person uden konto (Et offentligt link oprette:
visning, redigering, adgangskode, udlgbsdato og downloadgraense). Sadan oplever du med
det samme den store fordel ved din egen cloud: samarbejde uden at skulle maile
vedhaeftede filer.

Og hvad sa?

« Skifter du fra Google, Dropbox eller OneDrive? Start med Forberedelse: hvad tager
du med, og i hvilken raekkefglge.

» Vil du arbejde med Word-, Excel- og PowerPoint-filer i din browser? Laes Euro-Office-
vejledningen.

« Er du administrator af pakken? Opret kontiene til din familie eller dine kolleger
(Brugere oprette, redigere, deaktivere og slette).
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Log ind og sikkerhed
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3.1

Hvordan beskytter WebOké din Nextcloud?

I din Nextcloud ligger ofte dine vigtigste filer: kontrakter, billeder, dit regnskab. Derfor er
din WebOké Nextcloud godt beskyttet fra farste dag. En del af det ordner vi, en del gor du
selv. | denne artikel kan du laese om begge dele.

Hvad WebOké ordner for dig

Dine data ligger i Nederlandene. | to nederlandske datacentre fra NorthC, i
Aalsmeer og Oude Meer. Ikke hos en amerikansk techvirksomhed.

Egen server per pakke. Med Personal, Family eller Max kgrer din Nextcloud adskilt
fra andre kunders. Kun Nextcloud Free er en delt Nextcloud med en separat konto
per bruger.

Krypteret forbindelse. Din Nextcloud fungerer kun via https, med et gyldigt
certifikat. Det kan du se pa haengelasen i din adresselinje.

Krypteret opbevaring. De diske hvor dine data ligger, er krypterede.

Altid en ekstra loginkode. Efter din adgangskode beder din Nextcloud om en
kode, der sendes via e-mail. Det kaldes to-faktor-godkendelse (eller 2FA). Den er
sldet til for alle og kan ikke slas fra. Se Login-koden via e-mail: sddan virker det, og
hvad hvis mailen ikke kommer.

Steerke adgangskoder. Din Nextcloud accepterer kun adgangskoder pa mindst 10
tegn, med et stort bogstav, et lille bogstav, et tal og et specialtegn. Adgangskoder
der gar igen ofte, eller som er kendt fra databrud, bliver afvist.

Bremsning af indbrudsforseg. Hvis nogen ofte prgver en forkert adgangskode,
bremser din Nextcloud login fra den pagaeldende internetadresse. Sa bliver gaetteri
hablgst. Se Flere ugyldige loginforsgg: hvorfor du bliver bremset, og hvordan du lgser
det.

Opdateringer og backup. Vi holder din Nextcloud ajour med
sikkerhedsopdateringer og tager backup. Hvad det betyder for dig, kan du lzese i
Backup hos WebOké: hvad vi gemmer, og hvad du selv kan ggre.

Hvad du selv gor

Ga til dine sikkerhedsindstillinger:

1.
2.
3.

Klik gverst til hgjre pa dit profilbillede eller dine initialer.
Veelg Indstillinger.
Klik til venstre pa Sikkerhed.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security

Personal o

Wachtwoord

o Huidig wachtwoord

Nieuw wachtwoord

& Profile & contact

@ Language & |ocale
| & Beveiliging

0 Meldingen Wachtwoord wijzigen

F Weergave en toegankelijkheid
2 Delen
@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool
nden, zorg e

reren voordat "tweede factor authenticatie” wo

B WebOke Taken Manager

o» Flow

| &« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o (B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

0 Intros

© TOTP (Authenticator app)

o | Inschakelen TOTP

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Administration

T Uiterlijk

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ2 standaard

Indstillinger, Sikkerhed: her ordner du din egen sikkerhed

P& denne side ordner du alt der har med login at gare. Fra top til bund:

Del Hvad du bruger det til Lzes mere

Adgangskode /ndre din adgangskode Adgangskode skifte eller glemt
(1)

To-faktor- Udover e-mailkoden ogsa bruge en En authenticator-app indstille og

godkendelse (2)

notifikation pd en anden enhed (3), en
authenticator-app (4) eller backup-
koder (5)

backup-koder gemme og Godkend
login med en notifikation pa en
anden enhed

Login uden Logge ind med en sikkerhedsnggle En authenticator-app indstille og
adgangskode eller passkey backup-koder gemme
End-to-end- Kryptere mapper som kun du kan leese  End-to-end-kryptering: hvornar ja,
kryptering hvornar nej

Enheder & Se hvor du er logget ind, oprette og App-adgangskoder: hvornar og
sessioner tilbagekalde app-adgangskoder hvordan og Enheder og sessioner

Vores tips i korte traek

se, tilbagekalde eller fjernslette

1. Veelg en lang adgangskode som du ikke bruger andre steder. En
adgangskodemanager hjeelper med det.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl

45 / 440



WebOké

2. Indstil en authenticator-app, og opbevar dine backup-koder et sikkert sted (En
authenticator-app indstille og backup-koder gemme).

3. Brug en separat app-adgangskode til hver kalender-, kontakt- eller anden app (App-
adgangskoder: hvornar og hvordan).

4. Tjek engang imellem under Enheder & sessioner, om du genkender alle enhederne
(Enheder og sessioner se, tilbagekalde eller fjernslette).

5. Log af pa computere der ikke er dine egne.

6. Beskyt 0gsa din mailboks godt: dine loginkoder kommer dertil.

Bemaerk: WebOké spgrger dig aldrig om din adgangskode eller din loginkode, hverken via
mail, telefon eller WhatsApp. Far du sddan en henvendelse, sé giv ingen oplysninger, og
kontakt os.
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3.2 Login-koden via e-mail: sadan virker det, og
hvad hvis mailen ikke kommer

Hver gang du logger ind i browseren, beder din WebOké Nextcloud efter dit kodeord om en

kode pa seks cifre. Den kode far du pa e-mail. Sadan kan en person, der kender dit
kodeord, alligevel ikke bare logge ind: han har ogsa brug for adgang til din mailboks.

Sadan virker det

1. Du indtaster dit brugernavn og kodeord og klikker pa Login.
2. Din Nextcloud sender straks en mail til den e-mailadresse, der star i din profil. Pa
skaermen kan du se, til hvilken adresse, delvist skjult med stjerner.

3. Du indtaster koden. Efter seks cifre fortsaetter det som regel af sig selv; ellers klikker

du péd Verifieer Code.

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

Kodeskaermen efter dit kodeord

Mailen

web:iike
WebOké Email Verificatie

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

O

o Verifieer Code

7 De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

° Verstuur nieuwe code
(178s)

Inlog annuleran

loud - Vellig in je eigen cloud

Mailen kommer fra WebOké Nextcloud (nextcloud@weboke.nl) med emnet WebOké Two-
Factor Authenticatie Code. Den indeholder:

« din bekraeftelseskode pa seks cifre;
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« en knap Klik hier om direct in te loggen: praktisk hvis du lseser mailen i den
samme browser, sa behgver du ikke skrive noget af;
« hvad du skal gagre, hvis det ikke var dig.

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

en we een verificatiecode naar je gestuurd.

JE VERIFICATIECODE

240867

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

# Klik hier om direct in te loggen

in te loggen?

Heb je niet gepr
m dan direct p met je beheerder. lemand probeert mogelijk

Mailen med din login-kode

En kode er gyldig i 15 minutter og virker kun én gang. Hvis du beder om en ny kode,
skal du altid bruge den nyeste mail.

Bemeerk: Far du en login-kode, uden at du var ved at logge ind? Sa kender en anden
person sandsynligvis dit kodeord. Brug ikke koden, og giv den ikke til nogen. Skift dit
kodeord sa hurtigt som muligt (Adgangskode skifte eller glemt), og tjek under Enheder &
sessioner, om der er ukendte enheder (Enheder og sessioner se, tilbagekalde eller
fiernslette).

Mailen kommer ikke: hvad nu?

1. Vent et minut. Nogle gange tager en mail lidt tid.

2. Tjek din mappe med ugnsket mail eller spam. Ligger den der, s marker den
som ikke-spam. S& kommer kommende mails bare i din indbakke.

3. Bed om en ny kode. Knappen Verstuur nieuwe code bliver aktiv efter tre
minutter. Brug derefter kun koden fra den nyeste mail.

4. Kontroller, hvilken adresse koden sendes til. Det star (delvist skjult) pa
kodeskaermen. Er adressen forkert, eller kan du ikke leengere laese den mailboks?
Bed sa administratoren af din Nextcloud-pakke om at @endre din e-mailadresse.
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Administratoren ggr det i Mijn WebOké under Gebruikersbeheer, med Rediger data.
Er du selv ejeren, sa kontakt WebOké.

5. Er din mailboks fuld? En fuld mailboks modtager ikke ny mail. Ryd op i den, og bed
om en ny kode.

Tip: Vil du ikke veere afhaengig af din mail? Opseet da 0ogsa en authenticator-app (En
authenticator-app indstille og backup-koder gemme). Sa kan du ved login vaelge, om du vil
bruge koden fra mailen eller fra appen.

Hvorfor beder en app pa min telefon ikke om en kode?

Nextcloud-appene til din computer og telefon logger kun ind én gang via din browser, med
kodeord og kode. Derefter opretter de selv en egen nggle, og du behgver ikke logge ind
igen. Andre apps, som kalenderen pa din iPhone eller Thunderbird, kan ikke indtaste en
kode. De bruger et app-kodeord. Hvordan det fungerer, kan du laese i App-adgangskoder:
hvornar og hvordan.
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3.3 En authenticator-app indstille og backup-
koder gemme

En authenticator-app laver pa din telefon hvert 30. sekund en ny kode pa seks cifre. Den
kode taster du ind ved login, i stedet for koden fra din mail. Det er hurtigere, og det virker
0gsa, hvis din mail ikke lige fungerer. Kendte gratis apps er Microsoft Authenticator,
Google Authenticator, Aegis (Android) og authenticatoren i adgangskodemanagere som
Bitwarden, 1Password eller Proton Pass. | Nextcloud hedder dette TOTP.

Trin 1: Aktivér TOTP

1. Installer en authenticator-app pa din telefon, hvis du ikke allerede har en.

2. Ga i din Nextcloud til dine sikkerhedsindstillinger: klik pa dit profilbillede, veelg
Indstillinger og klik til venstre pa Sikkerhed.

3. Seet ved TOTP (Gokendelses app) et flueben ved Aktivér TOTP (1).

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

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale
| & Bevelliging
0 Meldingen
¥ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©

Gebruik
o WebOke Import Tool

Als u to z 1 voor elke app eer
B WebOke Taken Manager wachtw

o» Flow

] ¢ Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

B lnlos (B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

Administration & TOTP (Authenticator app)

< Uiterlijk o | Inschakelen TOTP
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

r je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ2 standaard

Seet fluebenet ved Aktivér TOTP

Trin 2: scan QR-koden

1. Beder din Nextcloud fgrst om din adgangskode? Indtast den som bekraeftelse. Det
sker ved enhver vigtig aendring i din sikkerhed.
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2. Der vises en QR-kode (1) med teksten Som hurtig procedure skal du scanne denne
QR-kode med din TOTP-app. Abn din authenticator-app, veelg at tilfgje en ny konto og
scan koden.

3. Din app viser nu en kode pa seks cifre til WebOké Nextcloud.

4. Under QR-koden beder din Nextcloud om en testkode (2): Nar du har konfigureret din
app, skal du indtaste en testkode for at sikre, at alt fungerer korrekt. Tast koden fra
din app ind i feltet og klik pa Bekraeft. Farst derefter er TOTP rigtigt slaet til.

Personal
verbinden, zorg
yoord te m te configureren voordat "y _tor authenticatie

2 Profile & contact

© lLanguage & locale # Nextcloud melding

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

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid T TOTP (Authenticatﬂr app}

& Delen (  Inschakelen TOTP
Je nieuwe TOTP geheim is: HPED TFBXHPGEKPCPGFPE2WVHGTC
® Beschikbaarheid

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

& Gegevensmigratie

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

f Ty
Administration o ( Authentica J Verifiéren

T Uiterlijk
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

tel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

pparaten aeconfig

Scan QR-koden og indtast koden fra din app til kontrol

Tip: Kan du ikke scanne, for eksempel fordi din Nextcloud er dben pa den samme telefon?
Over QR-koden star der ogsa en hemmelig nggle som tekst, efter Din nye TOTP-
hemmelighed er:. Den taster eller indsaetter du i din app. Adgangskodemanagere som
Bitwarden og 1Password overtager ogsa ngglen direkte.

Trin 3: lav og gem backup-koder

Mister du din telefon, har du ikke laengere din authenticator-app. Dertil er der backup-
koder: ti koder, som hver virker én gang.

1. Klik pd samme side ved Backup-kode pa Generer backup-koder (1).
2. Du ser ti koder. Gem dem med Gem backup-koder eller udskriv dem med Print

backup-koder.
3. Gem dem et sikkert sted, ikke pa den samme telefon som din authenticator-app. For
eksempel udskrevet sammen med dine vigtige papirer, eller i din
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adgangskodemanager.

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

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale Huidig wachtwoord
| & Beveiliging Nieuw wachtw

1 Meldingec Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©

e bevelliging van je account te verhogen
o WebOke Import Tool :

rbinden, zorg er

B WebOke Taken Manager o an en y tor atthenticatie® w

o Flow

i ¢« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o Intros O Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

Administration o TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk T Inschakelen TOTP

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in voigens de FIDOZ standaard

Backup-koder laver du med Generer backup-koder

Har du sldet TOTP til, men endnu ikke lavet backup-koder, minder din Nextcloud dig om
det med en notifikation ved klokken: Generer backup-koder.

Bemaerk: Du ser backup-koderne kun én gang. Laver du senere nye koder, virker de
gamle ikke leengere.

Login med din authenticator-app

Har du ud over e-mailkoden ogsa TOTP slaet til, sparger din Nextcloud efter din
adgangskode, hvilket andet trin du vil bruge. Veaelg authenticator-appen og tast den kode,
som din app viser pa det tidspunkt. Har du mistet din telefon, veelg da Anvend
backupkode og indtast en af dine backup-koder. En kode, som du har brugt pd den made,
streger du over pa din liste.

Adgangskodelos godkendelse

Under tofaktorgodkendelsen ser du ogsa Adgangskodelgs godkendelse. Der kobler du
med Tilfgj WebAuthn-enhed (1) en sikkerhedsnggle (som en YubiKey) eller en passkey
fra din computer eller telefon. Derefter kan du pa login-skeermen valge Log ind med en
enhed. Dette er en ekstra mulighed; din adgangskode og dine andre metoder fortsaetter
med at virke som normailt.
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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

| © Geen apparaten geconfigureerd,

@ Language & locale
16 s L3 v sy e
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 maobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account
Administration
Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam

Inloggen zonder wachtwoord met een beveiligingssieutel of passkey

Koble en sikkerhedsnggle eller passkey

En ny telefon

Skifter du til en anden telefon? Overfgr da farst dine konti i din authenticator-app (de fleste
apps har en funktion til det), eller sla TOTP fra og derefter til igen og scan den nye QR-
kode med din nye telefon. Ggr det, inden du sletter eller afleverer din gamle telefon.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl 53 /440



WebOké

3.4 Godkend login med en notifikation pa en
anden enhed

Er du allerede logget ind pa en anden enhed, for eksempel i Nextcloud-appen pa din
telefon? Sa kan du ogsa godkende en ny login med en notifikation. Du behgver sa ikke at
indtaste en kode: du far en notifikation pa din anden enhed og trykker pa godkend.

Sadan slar du det til

1. Klik gverst til hgjre pa dit profilbillede eller dine initialer.
2. Veelg Indstillinger.
3. Klik til venstre pa Sikkerhed.

Sla ved Nextcloud notifikation kontakten Brug to-faktor-godkendelse via
Nextcloud notifikationer (1) til.

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 ©
Gebruik e e factor naast je wac voord om de iging van je account te
o WebOke Import Tool i
rbinden, zorg or or elke app eer
B WebOke Taken Manager :n ente ¢ e tyes tor authenticatie® w eerd

o Flow
&« Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

o (B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

o Intros

[r— @ TOTP (Authenticator app)

< Uiterlijk "1 Inschakelen TOTP
iterlij

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Inloggen goedkeuren met een melding: de schaketaar bij Nextcloud melding

Kontakten ved Nextcloud notifikation

Sadan logger du ind med det

1. Log ind med dit brugernavn og din adgangskode.

2. Veelg ved andet trin Nextcloud notifikation.

3. Tag din anden enhed frem, hvor du allerede er logget ind: din telefon med Nextcloud-
appen, eller en anden browser.
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4. Der vises en notifikation om den nye login. Godkend den.
5. Den fgrste skaerm fortseetter automatisk.

Bemeaerk: Godkend kun en login, som du selv foretager pa det pagaeldende tidspunkt. Far
du sadan en notifikation, mens du ikke er i gang med at logge ind, sa afvis den og skift din
adgangskode (Adgangskode skifte eller glemt).

Tip: Denne metode virker kun, hvis du reelt er logget ind et andet sted. Koden via e-mail
virker altid. Seet derudover ogsa en authenticator-app eller backupkoder op (En
authenticator-app indstille og backup-koder gemme).
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3.5 App-adgangskoder: hvornar og hvordan

Fordi WebOké Nextcloud beder om en ekstra kode, nar du logger ind, kan nogle apps ikke
logge ind med din almindelige adgangskode. De kan nemlig ikke indtaste den kode. Til den
slags apps opretter du et app-adgangskode: en separat, lang adgangskode der kun
geelder for den ene app.

Hvornar har du brug for et app-adgangskode?

App eller enhed

Nextcloud Files pa din
computer

Nextcloud-appen pa din
telefon eller tablet

Kalender og kontakter pa din
iPhone, iPad eller Mac

DAVX5 pa Android

Thunderbird

Outlook med CalDav
Synchronizer

Din Nextcloud som
netvaerksdrev (WebDAV)

Andre programmer, sasom

App-adgangskode ngdvendig?

Nej: du logger ind via din browser, og appen klarer resten selv
(Nextcloud Files installere pa Windows)

Nej, du logger ind via login-skeermen i appen. Du kan dog
scanne et app-adgangskode som en QR-kode (Nextcloud-appen
pé iPhone eller iPad)

Ja (Kalender og kontakter pa iPhone og iPad, Kalender og
kontakter pa Mac)

Som regel ikke: veelg login via browseren. Virker det ikke, sa
brug et app-adgangskode (Kalender og kontakter pa Android
med DAVX5)

Ja (Kalender og kontakter i Thunderbird)

Ja (Kalender i Outlook med CalDav Synchronizer)

Ja (Din Nextcloud som netvaerksdrev (WebDAV) i Stifinder eller
Finder)

Ja

backupsoftware pa en NAS

Tip: Far en app fejlmeddelelsen 401, eller beder den gentagne gange om din
adgangskode? Sa praver den naesten altid at logge ind med din almindelige adgangskode.
Opret et app-adgangskode, og indtast det i stedet. Se ogsa En app viser "401" eller beder
hele tiden om din adgangskode.

Sadan opretter du et app-adgangskode

1. Klik pa dit profilbillede eller dine initialer gverst til hgjre.
2. Veelg Indstillinger.
3. Klik pa Sikkerhed i venstre side.

4. Scroll ned til Enheder & sessioner.
5. Indtast nederst under Appens navn (1) et navn, du senere kan genkende appen pa,
for eksempel Kalender iPhone Anne.
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6. Klik pa Opret ny app-adgangskode (2).

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

Personal O nloggen zonder wachtwoord

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

@ language & locale @ Geen apparaten geconfigureerd.
l kil WebAuthn-apparaat toevoegen
0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

Begin-tot-eind versleuteling

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

& Delen
@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Toel Enable EZEE navigation in browser
B WebOke Taken Manager
o Flow
& Gegevensmigratie
o Intros Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn |
Administration

Apparaat Laatste activiteit

T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden

App naam
{Agenda iPhone Annegl ]

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Giv app-adgangskoden et genkendeligt navn

Vinduet Ny app adgangskode abner. Her finder du dit brugernavn (ved Login) og den
nye app-adgangskode (ved Adgangskode). Kopiér adgangskoden, og indseet eller skriv den
i appen, dér hvor den beder om din adgangskode. Brug dit almindelige Nextcloud-
brugernavn som brugernavn.
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login

(e

Wachtwoord —
37WQM- GEBe T - BPRWG -waDy T - PHLW3

Toon QR code voor mobiele apps

Din nye app-adgangskode

Hvis du opsaetter en app pa din telefon, kan du i stedet klikke pa Vis QR-kode til
mobilapps. Nextcloud-appen pa din telefon kan scanne den QR-kode, nar du logger ind.
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[ X X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord v,

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

Login
[demu

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

QR-koden til Nextcloud-appen pa din telefon

Bemeerk: Du ser kun app-adgangskoden én gang. Lukker du vinduet, kan du ikke se den
igen. Har du mistet den? Tilbagekald den gamle, og opret en ny. Behandl et app-
adgangskode lige sa omhyggeligt som din almindelige adgangskode: den, der har den, kan
tilga dine filer.

Gode vaner

. Et app-adgangskode pr. app pr. enhed. Altsd en separat til kalenderen pa din
iPhone og en til Thunderbird pa din baerbare. Mister du én enhed, tilbagekalder du
kun den tilhgrende adgangskode.

- Et tydeligt navn. Angiv enhed, app og ejer, sa du senere ved, hvad det er.

« Vil du aendre din almindelige adgangskode? Dine app-adgangskoder fortsaetter
med at virke som normalt. Vil du derimod udelukke en app, sa tilbagekald dens app-
adgangskode.

« Ryd op. Bruger du ikke lzengere en app, sa tilbagekald app-adgangskoden. Du kan
laese, hvordan det ggres, i Enheder og sessioner se, tilbagekalde eller fjernslette.
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3.6 Enheder og sessioner se, tilbagekalde eller
fjernslette

Under Enheder & sessioner kan du se overalt hvor du er logget ind med din konto: i
browsere, i Nextcloud-appsene pa din computer og telefon, og med app-adgangskoder. Her
lukker du 0gsd en enhed ude, for eksempel hvis din telefon er blevet stjdlet.

Sadan ser du listen

1. Klik gverst til hgjre pa dit profilbillede eller dine initialer.
2. Veelg Indstillinger.
3. Klik til venstre pa Sikkerhed.

4. Scroll ned til Enheder & sessioner.

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

en, berichten, en meer

“tel voor je account wachtwoordioze 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 ingelogd op je account

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

Enheder & sessioner: her kan du se hvor du er logget ind
For hver linje ser du:

« Enhed (1): navnet pa en app-adgangskode, en app som desktop-appen eller
Nextcloud-appen med typen af enhed, eller browseren du er logget ind med.
Sessionen er den browser du arbejder i lige nu.

« Seneste aktivitet: hvornar den enhed sidst havde kontakt med din Nextcloud.

« En knap med tre prikker (2) med hvad du kan ggre med den enhed.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl 60 /440



WebOké

Tip: Et nggleikon betyder en app-adgangskode. Ved en browser ser du logoet for den
browser.

Luk en enhed ude

Klik pa de tre prikker ved siden af enheden. Du ser sa en menu med disse valg:
[ 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

Menuen ved en enhed

- Tillad adgang til filsystem: kun ved app-adgangskoder. Er afkrydsningsfeltet
markeret, ma appen 0gsa tilga dine filer. Bruger du app-adgangskoden kun til din
kalender og kontakter, kan du fjerne markeringen.

« Omdgb: giv enheden eller app-adgangskoden et tydeligere navn.

« Tilbagekald: enheden bliver straks logget ud og kan ikke laengere tilga din
Nextcloud. Filer der allerede 13 pa enheden, bliver liggende der. Brug dette til en
gammel beaerbar, en app du ikke bruger mere, eller en app-adgangskode du har
mistet.

« Slet enhed: sa snart enheden forbinder igen, far den besked pa at logge af og slette
de Nextcloud-filer der ligger pa den. Brug dette ved en stjalen eller mistet baerbar
eller telefon.

Ved Tilbagekald og Slet enhed beder din Nextcloud nogle gange fagrst om din adgangskode,
som bekraeftelse pa at det virkelig er dig.
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Bemeaerk: Slet enhed virker kun ved selve Nextcloud-appsene (desktop-appen og
mobilappen), og fgrst nar enheden kommer online igen. Det sletter kun det den app har
synkroniseret, ikke resten af enheden. Ved en browser eller en app med en app-
adgangskode tilbagekalder du i stedet adgangen; sletning kan ikke lade sig ggre der. Hvad
du ellers skal gare ved tyveri, kan du leese i Las en stjalet laptop ned pa afstand.

Log en browser af pa en anden computer

Glemt at logge af pa en andens computer? Find browseren i listen ud fra den seneste
aktivitet og vaelg Tilbagekald. Du bliver sa straks logget af der.

Hvad hvis jeg ikke genkender noget?

Ser du en enhed eller browser du ikke kender, og var det heller ikke en husstandsmedlem
eller kollega med din konto? Tilbagekald enheden og skift straks din adgangskode
(Adgangskode skifte eller glemt). SI& ogsa en autentificator-app til (En authenticator-app
indstille og backup-koder gemme) og tjek adgangskoden til din mailboks, for det er der
dine login-koder kommer ind.
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3.7 Adgangskode skifte eller glemt

Skift din adgangskode
Kan du stadig huske din adgangskode, men vil du have en ny?

1. Klik gverst til hgjre pa dit profilbillede eller dine initialer.
2. Veelg Indstillinger.
3. Klik til venstre pa Sikkerhed.

4. Indtast gverst ved Adgangskode din nuvaerende adgangskode (1).
5. Indtast din nye adgangskode (2). Med gjet-ikonet kan du se, hvad du skriver.
6. Klik pa Skift adgangskode (3).

Personal

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & |locale Huidig wachtwoord

| & Beveiliging Nieuw wachtwe

0 Meldingen (e Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijk

& Delen
© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©
ord om de beveiliging van je account te verhogen
o WebOke Import Tool :
Als Ut ulkt om met Ne: rbinden, zorg er om voor elke app eer
B WebOke Taken Manager wachtwoord nen v ede factor authenticatie® w eerd

o» Flow
&« Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

o Intros B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

| Administration & TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk _ | Inschakelen TOTP
iterli)
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ2 standaard

Je wachtwoaord wijzigen bij Instellingen. Beveiliging

Skift din adgangskode under Indstillinger, Sikkerhed

Hvad skal en adgangskode leve op til?

« mindst 10 tegn;

« mindst ét stort og ét lille bogstav;

« mindst ét ciffer;

« mindst ét specialtegn, som ! ? # eller %;

« ikke en meget brugt adgangskode og ikke en adgangskode, der er kendt fra et
dataleek.
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Hvis din nye adgangskode ikke lever op til kravene, fortaeller din Nextcloud dig, hvad der
mangler. Tip: en kort saetning fungerer godt, fx Cykel-til-Aarhus-2026!. Lang, men alligevel
let at huske.

Efter @ndringen fortsaetter dine apps med et app-adgangskode, desktop-appen og
mobilappen med at virke som normalt. Tror du, at en anden kendte din adgangskode? Kig
ogsa under Enheder & sessioner (Enheder og sessioner se, tilbagekalde eller fjernslette).

Glemt adgangskode

1. Klik pa login-skeermen pa Glemt adgangskode? (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

Glemt adgangskode? star under login-knappen

2. Indtast ved Log ind med e-mail dit brugernavn eller din e-mailadresse, og klik pa
Nulstil adgangskode.

3. Du modtager en mail med et link. Klik pa det, og veelg en ny adgangskode.

4. Log ind med din nye adgangskode og koden fra din mail.
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& demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Reset wachtwoord

Login of emall

Terug naar inleggen

. WeboOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Bed om et gendannelseslink

Din Nextcloud afslgrer ikke, om kontoen findes, for ikke at give indbrudstyve nogen
oplysninger. Du ser derfor altid en bekreeftelse, 0gsé hvis du har lavet en tastefejl.

Har du ikke modtaget en gendannelsesmail?

Gendannelsesmailen sendes til e-mailadressen i din Nextcloud-profil. Kig farst i din mappe
med ugnsket mail. Star der ingen eller en gammel e-mailadresse i din profil, kommer
mailen ikke frem. S3 kan administratoren af din pakke hjaelpe dig.

Som administrator indstille en ny adgangskode

Er du administrator af en Personal-, Family- eller Max-pakke? Sa kan du indstille en ny
adgangskode for en bruger via Mijn WebOké:

1. Log ind pa Mijn WebOké, og ga til Mine produkter.

2. Abn din Nextcloud-pakke.

3. Find brugeren under Brugeradministration, og vaelg i menuen ved brugeren Skift
adgangskode.

4. Skriv en ny adgangskode, eller klik péd Generér (1) for en staerk adgangskode, og
klik pd Skift adgangskode. Hvis du selv skriver en adgangskode, skal du huske alle
kravene ovenfor, ogsa det store og det lille bogstav.

5. Giv adgangskoden videre til brugeren pa en sikker made, fx mundtligt eller i to dele.
Der sendes ingen mail til brugeren.
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e & mijn.weboke.nl/mijnproducten?id=212051

& Wachtwoord wijzigen

Wachiwoord Genereer o

Annuleren

Som administrator indstille en ny adgangskode i Mijn WebOké

Du kan lzese alt om brugeradministration i Brugere oprette, redigere, deaktivere og slette.

Er du selv ejeren og kan du ikke lzengere logge ind pa din egen Nextcloud-konto? Kontakt
da WebOké. Ved Nextcloud Free bruger du altid Glemt adgangskode?.
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3.8 Flere ugyldige loginforseg: hvorfor du bliver
bremset, og hvordan du lgser det

Din WebOké Nextcloud holder styr pa, hvor mange gange der logges ind med forkert
adgangskode fra en bestemt internetadresse (IP-adresse). Gar det galt for ofte, bliver hvert
efterfalgende forsgg fra den adresse forsinket. P& den made kan en indbrudstyv ikke
afprave tusindvis af adgangskoder i treek. Desvaerre maerker du det ogsa, hvis en af dine
egne apps bliver ved med at sende en forkert adgangskode.

Hvordan opdager du det?

« Login i browseren tager lang tid, nogle gange op til et halvt minut pr. forsgg.

« Du ser en besked om, at der er registreret flere ugyldige loginforsgg, og at dit naeste
login bliver forsinket, eller: Det maksimale antal forkerte loginforsgg fra din placering
er naet. Vent 30 sekunder, og prav derefter at logge ind igen.

« Apps pa din telefon eller computer giver fejl som 401 eller 429 (For mange
anmodninger), eller synkroniserer ikke lsengere.

« Problemet opstar for alle pa samme netvaerk, for eksempel hjemme eller pa kontoret,
men ikke nar du bruger din telefon pa 4G eller 5G.

Hvor kommer det fra?

Naesten altid er det en enhed i dit eget hjem eller pa dit kontor, som ubemaerket bliver ved
med at pragve en gammel eller forkert adgangskode. For eksempel:

« kalenderen eller kontakterne pa en telefon eller tablet, hvor din almindelige
adgangskode stadig star i stedet for en app-adgangskode;

o Thunderbird eller Outlook med en gammel app-adgangskode, som du har
tilbagekaldt;

» en gammel baerbar computer eller telefon tilhgrende en husstandsmedlem eller
kollega med en konto, der ikke findes mere;

« en netvaerksdisk, NAS eller backupprogram med gamle loginoplysninger;

« nogen der har tastet sin adgangskode forkert et par gange.

Sadan lgser du det

1. Find synderen. Gennemga enhederne pa dit netvaerk, og se hvilken app der giver
en fejl eller beder om en adgangskode. En trinvis vejledning findes i IP-adresse
bremset af af en gammel app: hvilken er det?.

2. Indtast den korrekte adgangskode i den app. Brug altid en app-adgangskode til
kalender, kontakter og andre apps (App-adgangskoder: hvornar og hvordan). Eller
fjern kontoen fra en app, du ikke bruger laengere.

3. Fa bremsningen ophaevet. Det kan ggres pa to mader:

o Spgrg Al-assistenten i Mijn WebOké. Den kontrollerer, om din Nextcloud rent
faktisk bremser den internetadresse, du er forbundet med lige nu, og viser et
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kort med oplysningerne. Farst nar du klikker pd Godkend og udfer, bliver
bremsningen ophaevet for netop den ene adresse. Ggr derfor dette fra det
netveerk, hvor problemet er.
o Eller kontakt WebOké-support. Ved Nextcloud Free er det ikke muligt; brug i
stedet Al-assistenten eller vent til bremsningen gar vaek af sig selv.
4. Eller vent. Bremsningen aftager automatisk, nar der i et stykke tid ikke har veeret
flere forkerte forsgg. Sa leenge den fejlende app bliver ved med at prave, kommer
den tilbage igen og igen.

Bemeerk: At ophaeve bremsningen uden at fjerne arsagen hjaelper kun midlertidigt. Star
der stadig en app et sted med en forkert adgangskode, er du bremset igen inden for kort
tid.
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3.9 End-to-end-kryptering: hvornar ja, hvornar nej

Dine filer er allerede godt beskyttet hos WebOké: forbindelsen er krypteret, og det samme
er diskene i datacenteret. Alligevel kan du for virkelig falsomme mapper ga et skridt videre
med end-to-end-kryptering, i Nextcloud ogsa kaldet begin-tot-eind versleuteling. Sa
bliver filerne allerede krypteret pa din egen enhed, fgr de sendes til din Nextcloud. Kun
dine egne enheder har ngglen. Selv WebOké kan sa ikke laese de filer.

Hvornar er det praktisk?

« Til en lille mappe med meget fglsomme oplysninger, som kopier af pas,
leegejournaler eller lister med adgangskoder.

« Huvis du vil vaere helt sikker pd, at ingen andre end dig kan abne filerne, heller ikke
nogen med adgang til serveren.

Hvornar ikke?

End-to-end-kryptering har begraensninger. Brug det derfor ikke til hele din Nextcloud og
ikke til mapper, hvor du samarbejder med andre.

Hvad I en krypteret mappe
Redigere filer i din browser med Euro-Office Kan ikke lade sig gare

Oprette et offentligt link og samarbejde i browseren Kan ikke eller kun meget begraenset lade

sig gagre
Sgge i indholdet, se billeder i browseren Kan ikke lade sig ggre
Sla kryptering til Kun i desktop-appen eller mobilappen,

ikke i browseren

Se filer i browseren Kun hvis du fgrst aktiverer det, se
nedenfor

Mister du din gendannelsesseetning og har ingen Filerne er for altid ulaeselige, ogsa for

enhed med ngglen WebOké

Sadan slar du det til

1. Installer desktop-appen Nextcloud Files (Nextcloud Files installere pa Windows eller
Nextcloud Files installere pa Mac (File Provider)) eller Nextcloud-appen pa din telefon.

2. Opret en ny, tom mappe i din Nextcloud. Du kan kun kryptere en tom mappe.

3. Veelg kryptering for den mappe i appen. Fgrste gang opretter appen dine nggler og
viser dig din gendannelsessaetning: en raekke pa tolv ord.

4. Skriv gendannelsessaetningen ned, og opbevar den et sikkert sted, adskilt fra din
computer. Uden den saetning kan du ikke laengere abne dine filer pd en ny enhed.

5. Leeg derefter dine falsomme filer i mappen.
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Vil du bruge en krypteret mappe pa flere enheder, sa lees fgrst End-to-end-kryptering pa
flere enheder uden at lase dig selv ude.

Hvad ser du i browseren?

Under Indstillinger, Sikkerhed finder du

afsnittet Begin-tot-eind versleuteling. Sa leenge

du endnu ikke har indstillet det i en app, star der, at det er slaet fra, og at du indstiller det

med Nextcloud-appsene. Med knappen

Enable E2EE navigation in browser (1) kan du

0gsa abne og se krypterede mapper i browseren.

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

Personal

Stel voor je account wachtwoordloze

& Profile & contact
@ Language & locale
| @ Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen
0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen
End-to-end encryptiorn

is currently

@ Beschikbaarheid

o Enable E2EE navigation in browser

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

o Intros Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die
Administration
Apparaat
T Uiterlijk
@ Huidige sessie

@= handleiding

App naam

Begin-tot-eind versleuteling

dis;

D nloggen zonder wachtwoord

authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

© Geen apparaten geconfigureerd.

abled. You can set it up with the Nextcloud clients

momenteel zijn ingelogd op je account

Laatste activiteit

enkele seconden geleden

enkele seconden geleden  w-

Begin-tot-eind versleuteling under Indstillinger, Sikkerhed

Bemeaerk: Klik ikke pa Reset end-to-e

nd encryption, hvis du allerede har krypterede

mapper. Dermed smider du dine nggler vaek, og de filer kan ikke lsengere dbnes.
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3.10 Telefon vaek eller 2FA vaek: sadan kommer du

ind igen

Din telefon er veek, i stykker eller stjalet, og dermed ogsa din authenticator-app. Eller du

kan ikke laengere laese din mail. Bare rolig: der er flere mader at komme ind igen pa.
Begynd gverst.

1. Brug et andet andet trin

Har du mere end én metode slaet til, spgrger din Nextcloud efter dit kodeord, hvilken du vil

bruge. Veaelg en metode, der stadig virker:

« Koden via e-mail: laes din mail pa din computer eller en anden enhed (Login-koden

via e-mail: sadan virker det, og hvad hvis mailen ikke kommer).

 En backupkode: veelg Anvend backupkode og indtast en af dine ti backupkoder.

Hver kode virker én gang.

« Nextcloud-besked: hvis du stadig er logget ind pa en anden enhed, godkender du

login der (Godkend login med en notifikation pa en anden enhed).

2. Kommet ind igen? Ryd op med det samme

1. Ga til Indstillinger, Sikkerhed, Enheder & sessioner og traek den tabte telefon tilbage.

Er den stjalet, sd veelg ogsa Slet enhed for Nextcloud-appen pé den telefon
(Enheder og sessioner se, tilbagekalde eller fjernslette).

2. Skift dit kodeord (Adgangskode skifte eller glemt).

3. SIa TOTP fra og til igen, og scan den nye QR-kode med din nye telefon (En
authenticator-app indstille og backup-koder gemme).

4. Lav nye backupkoder og gem dem godt. De gamle virker ikke lsengere.

5. Lav nye app-adgangskoder til kalenderen og kontakterne pa din nye telefon (App-

adgangskoder: hvornar og hvordan).

3. Virker det slet ikke?

» Du kan ikke lzengere komme ind i din mailboks og har ingen anden metode:
bed administratoren af din Nextcloud-pakke om at sendre din e-mailadresse til en

adresse, du kan laese. Derefter kommer koden ind der.
« Din authenticator-app og backupkoder er begge veek: kontakt WebOkeé-
support. Vi kontrollerer fgrst, om du virkelig er ejer af kontoen, eller om

administratoren af pakken fremsaetter anmodningen. Derefter nulstiller vi det andet
trin for dig. Vaer opmaerksom pa, at dette af sikkerhedsmaessige arsager ikke sker
med det samme. Ved Nextcloud Free er der ingen personlig support. Der er koden via

e-mail din faste vej ind: sgrg derfor for, at du altid kan laese din mailboks.

Tip: At forebygge er lettere. Gem dine backupkoder pa papir eller i en
adgangskodemanager, og sgrg for, at du altid har mindst to metoder, du kan bruge.
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Arbejde med filer i
browseren
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a.1 Appen Filer: oversigt og visninger

| appen Filer ligger alle dine mapper og dokumenter. Du abner den med mappeikonet i
bjeelken gverst, eller via menuen med de ni prikker gverst til venstre. Alt, hvad du ser her,
ligger sikkert i din WebOké Nextcloud og kan ogsa tilgas fra din computer og 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 756 KE 53 minuten ...
+& 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 ...

O
O
O
O
O
8|
O
o
[
O
O

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

[@ Verwijderde bestanden
® 58MBvan1TB gehruikTo

& Instellingen voor bestanden

Appen Filer: navigation til venstre, mappens indhold til hgjre

Skaermens dele

* Ny (1): upload filer eller mapper, og opret nye mapper, dokumenter eller en
filanmodning. Se Upload og download, ogsa store filer, hele mapper og zip og
Mapper: oprette, flytte, kopiere og omdgbe.

« Navigation (2): Alle filer, Personlige filer, Seneste, Favoritter, Delinger,
Team-mapper, Maerker, Eksternt lager og mappetrseet. Ovenover star feltet
Sog her.

« Brodkrummesti (3): hvor du befinder dig nu. Klik pa Alle filer eller pa en mappe i
stien for at ga tilbage.

» Filtre (4): vis kun en bestemt Type (for eksempel pdf eller billeder), filer der er
AEndret i en bestemt periode, med et bestemt Maerke eller fra bestemte Personer.

» Vis (5): skift mellem liste og gitter.

« Lagerplads (6): hvor meget plads du bruger. Se Se din lagerplads: hvad teeller med
og hvad ggar ikke.
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Nederst til venstre finder du ogsa Slettede filer (din papirkurv, se En slettet fil hentes
tilbage fra Slettede filer) og Indstillinger for Filer.

Liste eller gitter

| listevisningen ser du for hver fil Navn, Sterrelse, og hvornar den sidst blev Zndret. Klik
pa en kolonneoverskrift for at sortere efter den; klik igen for at vende reekkefglgen om.

Gittervisningen viser store eksempler. Det er praktisk i en mappe med billeder. Med den
samme knap gverst til hgjre (1) gar du tilbage til listen. Nextcloud husker dit valg.

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

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
£ Recent

¥r Favorieten

+& Shares

& Teammappen

% Markering

L2 Exteme opslag

12 Mapboom

[ Verwijderde bestanden

O Naam

Brood.jpg

42 minuten geleden o

5 bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Gittervisningen i en mappe med billeder

Sidebjeelken med detaljer

42 minuten geleden

Tent.jpg

42 minuten geleden  +

[ Type {3 Asngepast © Markering 2, Mensen I=

Gro... Aange... o

Terras.jpg Toonbank.jpg

42 minuten geleden 42 minuten geleden  +

756 KB

Hajreklik pa en fil (eller pa de tre prikker i reekken) og veelg Detaljer. Til hgjre dbner
sidebjaelken med et eksempel, starrelsen, datoen og ejeren. Nedenunder star faneblade:
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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

Sidebjeelken 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)

» Del (1): del filen med andre eller via et link. Se Del med en bruger fra din egen
Nextcloud og Et offentligt link oprette: visning, redigering, adgangskode, udlgbsdato
og downloadgraense.

« Chat (2): draft denne fil. Se Chat og aktivitet ved en fil.

o Aktivitet (3): hvem der har gjort hvad med filen.

« Versioner (4): gendan tidligere versioner. Se Sadan gendanner du en aldre version
0g havngiver versioner.

Med krydset (5) lukker du sidebjeelken igen.

Indstillinger for Filer

Under Indstillinger for Filer nederst til venstre bestemmer du blandt andet, om mapper
skal vises over filer, om favoritter skal sta gverst, om skjulte filer skal vaere synlige, og om
du skal have en advarsel, fgr du sletter en fil. Samme sted finder du under WebDAV

adressen, som du bruger til at tilknytte din Nextcloud som netvaerksdrev.

Tip: Office-dokumenter (Word, Excel og PowerPoint) og pdf-filer abner i Euro-Office.

Hvordan du arbejder med dem, kan du leese i Euro-Office-vejledningen.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl

75/ 440


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

WebOké

4.2 Upload og download, ogsa store filer, hele

mapper og zip

Du leegger filer ind i din WebOké Nextcloud ved at uploade dem. Det kan du ggre med

knappen Ny eller ved at treekke dem fra din computer ind i browservinduet.

Upload filer eller en mappe med Ny

1. Ga i Filer til den mappe, hvor filerne skal ligge.
2. Klik pa Ny.

3. Veelg Overfor filer (1) for at veelge en eller flere enkelte filer, eller Overfer mapper

(2) for at uploade en hel mappe med alt indholdet.

4. Veelg filerne eller mappen pa din computer, og klik pd Abn eller Overfegr (knappens

navn afhaenger af din computer og browser).

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

berichten, en meer

Zoek hier ® e =] [ Alle bestanden >  \Werkmap Anne

| B2 Alle bestanden Up
& Persoonlijke bestanden oi' Upload bestanden
£ Recent am Mappen uploaden

¥ Favorieten Nieuw aanmaker

loaden vanaf apparaat

+8 Shares 2 Nieuwe map

[@ Maak bestandsaanvraag
@ Teammappen

B Nieuw Document
2% Markering

¢ Nieuwe presentatie

Externe opslag
- ¥ Nieuwe spreadsheat

e Mapioor B Tekstdocument

B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

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

£ Instellingen voor bastanden

Upload via knappen Ny

O Type (3 Aangepast

Gedeeld

Gedeeld

Gedeeld

c2
2
&
2
2
&
L=
<

2

&, 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

Nederst pa skaermen ser du en fremdriftslinje. Du kan sagtens arbejde videre i Nextcloud

imens, men luk ikke fanen, fgr uploaden er feerdig.

Traek og slip

Endnu hurtigere: traek filer eller mapper fra Stifinder (Windows) eller Finder (Mac) over i
fillisten i din browser. Slipper du dem over en mappe i listen, havner de i den mappe.
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Store filer

Din WebOké Nextcloud uploader store filer i mindre dele. En video pa nogle gigabyte kan
derfor sagtens uploades via browseren. Husk, at det tager den tid, din internetforbindelse
tillader. Vil du overfgre rigtig mange eller meget store filer, eller driller din forbindelse, sa
brug desktop-appen Nextcloud Files (Hvorfor desktop-appen? Browser, app eller
netveerksdrev). Den fortseetter automatisk, hvis forbindelsen afbrydes.

Bemeaerk: en fil med samme navn som en fil, der allerede ligger i mappen? Sa spgrger
Nextcloud, hvad du vil: erstatte den eksisterende fil, springe den nye over, eller beholde
begge. Erstatter du den, bevares den gamle version under Versioner (se Sadan
gendanner du en aeldre version og navngiver versioner).

Download

« En fil: hgjreklik pa filen (eller pa de tre prikker), og vaelg Hent.

« En hel mappe: valg ogsa Hent ved mappen. Du far sa én zip-fil med hele mappen
i

 Flere filer pa én gang: markér filerne med afkrydsningsfelterne til venstre i listen.
@verst kan du se, hvor mange du har valgt, med knapper som Tilfgj til favoritter,
Administrer maerker og Flyt eller kopiér. Klik pa de tre prikker (1), og veelg Hent
(2): du far alt samlet som zip. | samme menu finder du Slet filer.

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

berichten, en meer

Zoek hier x| 0O [ Alle bestanden > Werkmap Anne ~ [ Type [ Aangepast  © Markering 2, Mensen BB
|62 Alie bestanden B 3 geselecteerd tr Aan favorieten toevoegen € Berichttags [3 Verplaats of kopieer o

& Persoonlijke bestanden

O

B Aanlevering klant e Bownloaden OKB 35 minuten... §

£ Recent B8 Facturen [ Verwijder bestanden 43 minuten ...

+r Favorieten
I Foto's L 756 KE 42 minuten ...
+£ Shares
o B Kanten 48 e 7KB 43 minuten ..,

eammappen

I Gedeeld 43 minuten ...
£ Markering &3 Notulen .

@ 00 0 0O

6 Extemne opslag Begroting 2027 .xlsx " B 43 minuten

12 Mapboom

<]

Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld a 23KB 43 minuten ...

4]

Offerte bakkerij.docx 35 KB 43 minuten ...

=

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

4 bestanden - 5 mappen

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Download flere filer pd én gang
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Tip: en zip-fil pakker du ud pa Windows med hgjreklik og Udpak alle; pd Mac
dobbeltklikker du pa den.
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4.3 Mapper: oprette, flytte, kopiere og omdgbe

Med en god mappestruktur finder du hurtigt det, du leder efter, og du kan dele en hel
mappe pa én gang. Det hele styrer du fra menuen ved en fil eller mappe.

Oprette en ny mappe

1. Ga til den mappe, hvor den nye mappe skal oprettes.
2. Klik pa Ny, og veelg Ny mappe.
3. Skriv et navn i vinduet Opret ny mappe ved Mappenavn (1), og klik pa Opret (2).

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

Nieuwe map aanmaken x

o [Dr?ertes 2027

Oprette en ny mappe

Menuen ved en fil eller mappe

Hajreklik pa en fil eller mappe, eller klik pa de tre prikker i reekken. Sa ser du alle
handlinger:
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ese & demo.webokecloud.nlfapps/files/files?dir=/Werkmap Anne

Zoek hier

| £3 Alle bestanden Naam «

& Persoonlijke bestanden

D Recent Facturen

¥ Favorieten
Foto's
+2 Shares
Klanten
B Teammappen

I
€ Markering Notulen

&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

O B0 a8 e s

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Menuen ved en fil

3 Alle bestander

Werkmap Anne ~ 0O Type () Aangepast

Aanlevering klant

Begroting 2027 xlsx
Jaarverslag 2026.pdf
Offerte bakkerij.docx

Planning open dag.md

Gedeeld e
&
2
2

Gedeeld

Gedeeld e

Tr Aan favorieten toevoegen

@ Details
€9 Berichttags

@ Bekijken

B Downloaden als
# Naam wijzigen

B3 Verplaats of kopieer

[ Lokaal openen

+ Downloaden

@ Verwijder bestand

> Markering

Gro...

&, Mensen B3

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

19 minuten ..

« Omdgb (1): navnet bliver redigerbart. Skriv det nye navn, og tryk pa Enter.

Hurtigere: markér filen, og tryk pa F2.

« Flyt eller kopiér (2): flyt filen til en anden mappe, eller lav en kopi af den.

« Hent (3): gem filen pa din computer.
» Slet fil (4): filen flyttes til Slettede filer. Der kan du gendanne den igen, se En
slettet fil hentes tilbage fra Slettede filer.

| samme menu finder du ogsa Tilfej til favoritter, Detaljer (sidepanelet), Administrer
maerker (se Sggning, favoritter, seneste og maerker), Vis og Abn lokalt (dbner filen i
programmet pa din computer, hvis du har desktop-appen). Ved Office-dokumenter ser du

0ogsa Hent som, sa du kan gemme filen i et andet format, for eksempel som pdf.

Flytte eller kopiere

1. Veelg Flyt eller kopiér.

2. Klik i vinduet Veelg destination pa den mappe, filen skal flyttes til. Den valgte

mappe vises sa gverst i stien (1). Med stien kan du ogsa ga tilbage til en

overliggende mappe.

3. Klik pa Kopiér til (2) for at lave en kopi, eller pa Flyt til (3) for at flytte filen. Bag
knappen vises navnet pa den valgte mappe.
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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

Vaelg malmappen

Tip: du kan ogsa flytte ved at traekke og slippe. Treek en fil i listen hen til en mappe, eller
til en mappe i krummestien gverst. Skal du flytte flere filer pa én gang? Markér dem, og
veelg handlingen gverst i listen.

Bemeaerk: flytter du en fil til en delt mappe, far de personer, mappen er delt med, 0ogsa
adgang til filen. Flytter du den ud af en delt mappe, mister de adgangen.
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4.4

Vis filer: fotos, pdf, video og tekst i browseren

De fleste filer abner du i din browser bare ved at klikke pa dem. Du behgver altsa ikke
downloade dem fgrst.

Fotos og videoer

Klik pa et foto, og det dbnes stort pa din skaerm. Med pilen til hgjre (1) eller piletasterne pa
dit tastatur blader du til det naeste foto i mappen. Videoer afspilles pa samme made, med
de velkendte knapper til afspilning, lydstyrke og fuld skaerm.

Toonbank.jpg

Sadan ser du et foto i din WebOké Nextcloud

Med afspilningsknappen til venstre for det starter du en diasshow af alle fotos i
mappen.

Med blyanten (2) redigerer du et foto: beskaer, roter, lysstyrke og filtre. Du kan
gemme resultatet som en kopi, sa originalen bevares.

Under de tre prikker (3) finder du blandt andet download og detaljer.

Med krydset (4) eller tasten Esc gar du tilbage til mappen.

Til at se og organisere alle dine fotos pa én gang har du apps'ene Fotos og Minder (Fotos
eller Minder: hvilken app til hvad?).
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Pdf-filer

En pdf dbnes i pdf-visningen i Euro-Office. Du kan laese, sgge og udskrive i den, og hvis du
har en Office-licens, kan du ogsa lave noter og udfylde formularer. Du kan laese mere om,
hvordan det fungerer, i Euro-Office-manualen.

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

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

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

POF Hand Selecteren
bewerkan comen || Aan breedte aanpasser

D [\ o

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 94 om

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakks! [Nextcloud Max

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

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

En pdf i browseren

Tekstfiler

Tekstfiler (.txt) og markdown-filer (.md) abnes i appen Tekst. Dér kan du redigere dem
direkte; se Noter og tekstfiler oprette med Tekst.

Office-dokumenter

Word-, Excel- og PowerPoint-filer (og varianterne fra LibreOffice) abnes i Euro-Office. Se
Euro-Office-manualen.

Filer, der ikke abnes i browseren

Til andre filtyper, som f.eks. en zip-fil eller et program, vaelger Nextcloud at downloade. Du
abner dem derefter pa din egen computer.
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WebOké

4.5 Noter og tekstfiler oprette med Tekst

Til korte tekster, referater, lister og planer behgver du ikke en tekstbehandler. Appen
Tekst findes i alle WebOké Nextcloud-pakker og gemmer din tekst som en markdown-fil
(.md). Det er almindelig tekst med lidt formatering, som du kan abne overalt.

Oprette en ny tekstfil

1. Ga til den mappe, hvor filen skal ligge.
2. Klik pd Ny og vaelg Tekstdokument.
3. Skriv et navn og bekreeft. Filen dbner med det samme.

Arbejde i Tekst

eee & demo.webokecloud nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&editing=false&openfile=true
Planning open dag.md
* --marg;f nNne\ede @ -
Planning open dag

Versie ':o o o

Taken
Datum vastleggen: zaterdag 14 november

Uitnodiging naar

Koffie en taart regelen

(_) Foto's maken voor de website

Wie doet wat
rak
Ontvangst
Rondleiding

Opruimen

En markdown-fil i appen Tekst

» Med knappen til Overskrifter (1) laver du en linje om til en overskrift.

» Med Lister (2) laver du en punktopstilling, en nummereret liste eller en tjekliste med
afkrydsningsfelter.

« Med Tabel (3) indsaetter du en tabel.

» Hvis en anden person arbejder i samme fil samtidig, kan du se personen blandt de
aktive brugere (4) og se andringerne dukke op med det samme.

o Med krydset (5) lukker du filen.
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Du behgver ikke gemme: Tekst gemmer dine aendringer automatisk. Hver gemt version
bliver fgjet til filens versioner, sa du altid kan ga tilbage (se Sadan gendanner du en zldre
version og navngiver versioner).

Genveje og hurtig formatering

e Ctrl + Bfed, Ctrl + I kursiv (pa Mac Cmd).

o Skriv # i starten af en linje for en overskrift, - for en punktopstilling og 1. for en
nummereret liste.

« Skriv / pa en tom linje for en menu med alt, du kan indsaette.

Mappebeskrivelse

Via Ny og Tilfgj mappebeskrivelse kan du seette en kort tekst gverst i en mappe, for
eksempel hvad der hgrer til i den, eller hvem der administrerer den. Alle, du deler mappen
med, kan 0gsa se denne tekst.

Kontordokumenter

Via Ny kan du ogsa oprette et Nyt dokument, et Nyt regneark, en Ny praesentation
eller en Ny PDF-formular. Disse abner i Euro-Office og kraever en Office-licens. Du kan
leese alt om det i Euro-Office-handbogen.

Tip: hvis du vil have Igse noter, som du ogsa kan tilga pa din telefon, findes appen Noter
(Opret noter og brug dem pa din telefon). Den gemmer 0gsa dine noter som filer i din
Nextcloud.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl 85 /440


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

WebOké

4.6 Segning, favoritter, seneste og maerker

Jo flere filer du har, jo vigtigere er det at kunne finde dem hurtigt igen. Din WebOké
Nextcloud har fire veerktgijer til det.

Sag her: filtrering i mappen

Skriv en del af navnet i feltet S@g her gverst til venstre (1). Listen viser straks kun de filer
i den aktuelle mappe, der matcher. Klik pa Seg overalt (2) for at sgge i alle dine mapper.
Med krydset tesmmer du feltet 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 O Offerte bakkerij.docx 2 .- 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

Filtrering med Sgg her

Sogefeltet gverst: sgg overalt

Klik pa sggefeltet gverst pa skaermen, eller tryk pa Ctrl + K, og skriv et sggeord (1).
Nextcloud sgger derefter i alle dine filer og ogsa i de andre apps, som din kalender,
kontaktpersoner og noter. Klik pa et resultat for at dbne 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

Sgg i alle dine filer og apps

Favoritter

Filer og mapper, du bruger ofte, kan du ggre til favoritter. Hgjreklik pa filen, og veelg Tilfaj
til favoritter (1). Der vises en lille stjerne ved den. | samme menu ser du 0gsa Edit in
Nextcloud Office: den knap (stadig pa engelsk) abner filen i Euro-Office.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl 87 /440



WebOké

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+8 Shares

BE Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

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

[ 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

Gor en fil til favorit eller giv den et maerke

¢ 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

Klik pa Favoritter (1) til venstre for at se alle dine favoritter samlet, uanset hvor de ligger.
Favoritmapper vises 0gsa i navigationen, sa du er der med ét klik. Vil du fjerne en fra
favoritter? Vaelg Fjern fra favoritter i menuen.
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berichten, en meer

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

£ Alle bestanden Naam = Gro... Aange...

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

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

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

£ Instellingen voor bestanden

Favorieten: al je belangrijke bestanden en mappen bij elkaar

Alle dine favoritter samlet ét sted

Seneste

Under Seneste finder du de filer, der senest er blevet aendret, af dig eller af en, du deler
dem med. Praktisk, hvis du ikke laengere kan huske, hvor du gemte det dokument fra i gar.

Maerker (Maerker)

Med maerker giver du filer et label, uafthaengigt af den mappe, de ligger i. For eksempel
"Skat" eller "Klar til kontrol".

1. Hgjreklik pa filen, og veelg Administrer maerker (2 pa billedet ovenfor). Det er det
navn, Nextcloud bruger for maerker.

2. Skriv et navn i feltet Seg eller opret maerke. Valg et eksisterende maerke, eller
opret et nyt.

3. Klik pa Anvend.
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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

Veelg maerker til en fil

Klik pad Maerker til venstre for at se alle dine maerker og for hvert maerke alle de tilhgrende
filer. Med filteret Maerker gverst i listen kan du i en mappe kun vise filer med et bestemt
meaerke.

Tip: maerker, du opretter, er synlige for alle i din Nextcloud. Brug derfor navne, der ogsa
er tydelige for dine kolleger eller familiemedlemmer.
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4.7 Chat og aktivitet ved en fil

For hver fil holder Nextcloud styr pd, hvad der sker med den. Og du kan drgfte den med
andre, uden lgse e-mails.

Aktivitet: hvem gjorde hvad?

1. Hgjreklik pa filen, og veelg Detaljer.
2. Abn fanen Aktivitet i sidepanelet (1).

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

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

| £ Alle bestanden O Naam a

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

D Recent factifan P R— 1 uur geleden

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

s nnacyen Planning open dag.md

316 B * 55 minuten geleden *

Begroting 2027 .xlsx 32 e 7 KE 1 uur geleden Anne de Groot 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 email, /

voor Smart Picker

Uit favorieten
verwijderd

Uit favoriaten 30 minuten geleden
verwijderd

[@ Verwijderde bestanden Uit favorieten 39 minuten g
verwijderd

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

@ Instellingen voor bestanden toegevoegd

Aktivitet ved en fil

Du kan se, hvornar filen er oprettet, sendret, omdgbt eller delt, og af hvem. Sadan kan du
for eksempel se, om din kollega allerede har gemt den nye version. @verst i fanen kan du
ogsa under Ny kommentar tilfgje en kort bemaerkning til filen.

Vil du se aktiviteten for alle dine filer og apps samlet? Abn da appen Aktivitet i bjeelken
gverst. Der kan du til venstre filtrere pa f.eks. filer, deling eller kalender.

Chat: dreft en fil

| fanen Chat (1) taler du med alle, der har adgang til filen. Har du endnu ikke delt filen
med nogen, ser du Diskuter denne fil. Klik da farst pa Del denne fil (2), og del den med
nogen (se Del med en bruger fra din egen Nextcloud). Derefter skriver du din besked
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nederst og sender den. Med @ og et navn naevner du en person, som sa far en

notifikation.

Zoek hier x Q | ] [ Alle bestanden >

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¢ Favorieten

+& Shares

B8 Teammappen

€ Markering

L2 Exteme opslag

2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

Het tabblad Chat: over)

Chat ved en fil

O

0@
Om
Om

Naam «
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag md

den - 5 mappen

Werkmap Anne ~

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

2

Aange...
52 minuten .
1 uur geleden
1 uur geleden

1 uur geleden

Planning open dag.md

1 uur geleden L
minuten geleden

1 uur geleden

< ¥ I
Delen Chat Activiteit Versies

1 uur geleden
1 uur geleden

55 minuten ...

Bespreek dit bestand

Deel dit bestand om met anderen te bespreken

Tilgeengelig i pakker med Kontor. Chatten ved en fil fungerer via Talk, og Talk indgar i
pakker med mindst én Kontor-licens. Du kan lesese mere om Talk i Hvad er Talk, og hvem

har det?.

Tip: chatten hgarer til filen. Deler du filen med nogen, kan den person 0gsa laese samtalen

og deltage i den.
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4.8 Filnavne der giver problemer

Din WebOké Nextcloud accepterer naesten alle filnavne. Men Windows, og nogle gange
0gsa Mac, er strengere. Et navn der fungerer fint i browseren, kan derfor fa desktop-appen
til at ga i sta. Med tipsene nedenfor undgar du det.

Tegn du bedre ikke bruger

Hvad Eksempel Problem

Tegnene \/: *?" < > | Tilbud: kunde?.docx Windows kan ikke gemme disse filer, og
desktop-appen springer dem over.

Et mellemrum eller "Referat ." Windows fjerner dette, hvorefter navnet
punktum til sidst ikke leengere stemmer overens med
serveren.

Reserverede navne CON, PRN, AUX, NUL, Windows bruger selv disse navne.
COM1, LPT1

Meget lange stier mappe i mappe i Windows-programmer har nogle gange
mappe med lange problemer med stier pd over 260 tegn.
navne

To navne der kun adskiller Faktura.pdf og Windows og Mac ser dette som den

sig i store/sma bogstaver faktura.pdf samme fil.

Sadan lgser du det

1. Melder desktop-appen en fejl ved en fil? Klik pa skyen, og se hvilken fil det drejer sig
om (Skyen: sddan laeser du status, aktivitet og fejl).

2. Find filen i din browser, for eksempel med Seg her (se Sggning, favoritter, seneste
0g meerker).

3. Veelg Omdgb, og giv filen et navn uden tegnene fra tabellen. Brug en bindestreg
eller underscore i stedet for kolon eller skrastreg.

4. Desktop-appen registrerer automatisk det nye navn og synkroniserer videre.

Filer som desktop-appen bevidst springer over

Nogle filer er midlertidige og hgrer ikke hjemme i din Nextcloud. Desktop-appen springer
dem som standard over, for eksempel filer der starter med ~$ eller .~lock (midlertidige
filer fra Office og LibreOffice) og systemfiler som desktop.ini og Thumbs.db. Det er ikke
en fejl.

Tip: hold navne korte og tydelige, for eksempel 2026-10 Tilbud Bageri.docx. Med
datoen forrest star dine filer ogsa automatisk i reekkefglge.
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Skal du oprydde en hel mappe fuld af forkerte navne? Laes da Ryd op i filer med ugyldige
tegn, sa Windows synkroniserer igen.
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Deling og samarbejde
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5.1 Del med en bruger fra din egen Nextcloud

Arbejder du sammen med flere personer i den samme Nextcloud-pakke, for eksempel med
kolleger (Max) eller familiemedlemmer (Family)? Sa deler du en fil eller mappe direkte med
dem. De ser den sa i deres egen Filer og behgver ikke abne et link for det.

Sadan deler du

1. Hajreklik pa filen eller mappen, veelg Detaljer og abn fanen Del. Hurtigere: klik i

raeekken pa figuren med plusset.

2. Skriv under Interne delinger en del af personens navn (1).
3. Klik pa den rigtige person i listen (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

Sgg efter personen, du vil dele 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 ...

~|
[2)

Extern delen ()

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

Aanvullende shares (0)

4. Veelg hvad den anden ma: Kun visning, Tillad redigering (1) eller

Brugerdefinerede rettigheder. Under Avancerede indstillinger (2) kan du

blandt andet indstille en udlgbsdato og en note til modtageren.

5. Klik pa Gem deling (3).
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Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

wat de ander mag en kiik op Bewaar share

Oon0ea.sEe a8 e s

Veelg rettigheder til delingen

Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

5 mappen

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 star nu i listen under Interne delinger (1). Han eller hun far en meddelelse i
Nextcloud og finder filen eller mappen i Filer og under Delinger, se Delt med dig:
overblik, afvisning og videredeling.
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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

Naam =
Aanlevering klant
Facturen

Fota's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

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

Delingen star i listen

Hvad kan den anden?

Rettighed

Kun visning

Tillad redigering (i listen: Kan

redigere)

Brugerdefinerede rettigheder

198 B » 27 minuten geleder
Anne de Groot
Gedeeld e s OKB 19 minuten . <
. Delen Activiteit
48 e 27 minuten ...

R - 26 minuten ... Intern delen (0

27 minuten ... | Type namen of teams

o Lisa de Wit
27 minuten ... D

6 Kan bewerkan »
27 minuten ... ° Anderen met toegang

Gedeeld 27 minuten ... Interne link
@ Voor personen die al toegang
hebben

27 minuten ...

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

Hvad ma den anden
Abne, lzese og downloade. Intet ma aendres.

0gsa aendre, og ved en mappe 0gsa tilfgje, omdgbe og
slette filer.

Selv veelge per del: laese, oprette, redigere, dele og slette.

Du kan altid sendre rettighederne senere: klik i listen under personens navn pa
rettighederne (for eksempel Kan redigere) og vaelg noget andet.
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*e & demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

3 Alle bestanden »

Naam o

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent Facturen

¥ Favorieten
Foto's
+2 Shares
Klanten
B Teammappen

Notulen

€ Markering
2 Exteme opslag Begroting 2027 xlsx

2 Maphoom laarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

o
O
O
O
O
O
O
O
[
O
O

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Tilpas rettigheder for en deling

Stop med at dele

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 bewerksn «

.
@ Alleen bekijken
& Kan bewerken v

ing
IE Aangepaste machtigingen

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (1)

Gerelateerde bronnen
zelfde groep
worden

e Nieuwe website vereniging

Klik i listen pa de tre prikker ved siden af personen. Du ser sa detaljerne for delingen. Med
Slet deling fjerner du den. Den anden mister straks adgangen. Din egen fil forbliver

uberart.

Tip: kan du ikke finde nogen? Skriv det fulde brugernavn eller den fulde e-mailadresse. En
person, der er deaktiveret, vises ikke. Du ser kun brugerne fra din egen pakke. | Nextcloud
Free deler du ikke med andre brugere, men via et link, se Et offentligt link oprette: visning,
redigering, adgangskode, udlgbsdato og downloadgraense.

Vil du dele en mappe med en hel gruppe mennesker pa én gang? Brug sa et team, se
Teams oprette og en mappe dele med hele dit team.
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5.2 Et offentligt link oprette: visning, redigering,
adgangskode, udigbsdato og downloadgreense

Med et offentligt link deler du en fil eller mappe med alle, 0gséd med personer uden
Nextcloud. Den, der har linket, kan abne det i sin browser. Du bestemmer selv, om den
anden person kun ma kigge eller ogsd ma redigere, og du kan angive en adgangskode og

en udlgbsdato.

Opret et link

1. Hajreklik pa filen eller mappen, vaelg Detaljer og abn fanen Del.

2. Klik under Eksterne delinger pa plusset ved Opret offentligt link.

3. Linket er nu oprettet og vises som Del link pa listen. Med kopiknappen (1) szetter du
det pa din udklipsholder; indsaet det i en e-mail, en WhatsApp-besked eller en chat.

Med de tre prikker (2) dbner du menuen for linket.

eoe & 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

Kopiering af et offentligt link

Indstillingerne for linket

2 Alle bestander

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

=

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

¥ Io]

Delen Chat Activitelt Versies

Intern delen (O

[ 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

Aanvullende shares (i)

Glﬁo

Under navnet pa linket kan du se, hvad modtageren ma, for eksempel Kun visning. Klik
pa det for hurtigt at @endre det. | menuen med de tre prikker finder 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

Menuen for linket

1. Tilpas link: alle indstillinger for linket, se nedenfor.

2. Generer QR-kode: en QR-kode til linket, praktisk pa en plakat eller flyer.
3. Tilfgj et link mere: et andet link med andre indstillinger.

4. Fjern deling: tilbagekald linket.

Veelg Tilpas link for at se indstillingerne:
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Zoek hier

3 Alle bestanden »

Naam =

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden

Aanlevering klant

D Recent Facturen

+ Favorieten
Foto's
+2 Shares
Klanten
B Teammappen

I
€ Markering Notulen

G Extemne opslag Begroting 2027 xlsx

2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

0 0ooea s s a8 e n

Planning open dag.md

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

1 van de fink

Indstillingerne for linket

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 » Anne de Groot

< a 4

Delen Chat Activiteit

G Delen link

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

@verst veelger du, hvad modtageren ma: Kun visning, Tillad redigering eller
Brugerdefinerede rettigheder. Ved et link pa en mappe kan du ogsa lade den anden

kun leegge filer ind, se Lade filer blive leveret: fil-aflevering og fil-forespgrgsel. Fold

derefter Avancerede indstillinger ud:
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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

De avancerede indstillinger for linket

« Del label: et navn til linket, praktisk hvis du har flere links.

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
e TSR g
L 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

« Angiv adgangskode (1): seet en adgangskode pa linket. Send adgangskoden via en
anden kanal end selve linket, for eksempel linket per mail og adgangskoden per sms.
« Angiv udlgbsdato (2): efter denne dato virker linket ikke lsengere.
« Skjul download (3): modtageren kan se filen, men ser ingen downloadknap. Det
forhindrer ikke rigtigt noget; et skeermbillede kan altid tages.
- Bemaerkning til modtager (4): en kort forklaring, som modtageren ser ved linket.
« Begreaens downloads (5): linket stopper, nar filen er downloadet et bestemt antal

gange.

Klik pa Opdater deling (6) for at gemme dine aendringer. Med Slet deling tilbagekalder

du linket.

Hvad ser modtageren?

Modtageren dbner linket i sin browser. En pdf eller et foto dbner med det samme i
browseren; ved en mappe ser han filerne i designet for dit WebOké Nextcloud. Afhaengigt
af rettighederne kan han se, downloade eller redigere. Han har ikke brug for en konto.
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— | + Automatisch zoomen v

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextcloud Max

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

y Ziet de ontvanger een openbare link naar een pdf

S&dan ser modtageren linket

Flere links og tilbagekaldelse af links

Du kan oprette flere links til den samme fil, for eksempel et separat link per kunde, hver
med sin egen adgangskode eller udigbsdato. Du tilbagekalder et link i menuen for linket
med Fjern deling. Linket holder sa straks op med at virke.

Bemeerk: et link uden adgangskode virker for alle, der har det, ogsa hvis det bliver
videresendt. Deler du fglsomme filer, sa brug altid en adgangskode og en udlgbsdato.

Hvilke links du har oprettet, kan du se i Filer under Delinger, se Delt med dig: overblik,
afvisning og videredeling.
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5.3 Lade filer blive leveret: fil-aflevering og fil-
forespgrgsel

Vil du have, at en kunde, leverandgr eller et familiemedlem laegger filer hos dig, uden at
han ser resten af dine filer? Sa bruger du en fil-forespgrgsel eller et link med Fil-
aflevering. Den anden kan sa kun uploade.

Oprette en fil-foresporgsel

1. Ga i Filer til det sted, hvor forespgrgslen skal oprettes.

. Klik pa Ny og veaelg Opret fil-forespgrgsel.

3. Udfyld under Forespgrgselsemne, hvad du beder om, veelg under
Destinationsmappe for overfarsel den mappe, hvor filerne skal havne, og skriv
under Bemaerkning til modtager, hvad du helt preecist har brug for.

N

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

Maak een bestandsaanvraag

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

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

Waar moeten deze bestanden naartoe?

uUploadbestemming

m Werkmap Anne

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

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

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

Annuleren - Doorgaan

Trin 1: mappen og en bemaerkning

4. Klik pa Fortseet. Markér Angiv en udlgbsdato for indsendelse for en slutdato og,
for falsomme dokumenter, Angiv adgangskode. Nextcloud kan ogsa finde pa en
staerk adgangskode til dig.

5. Klik pa Fortsaet. Forespargslen er oprettet. Kopiér Del link med knappen til hgjre i
feltet og send den selv til den anden. Luk vinduet med Luk.
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Maak een bestandsaanvraag

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

@ beveiligd zijn met een wachtwoord.

Wanneer moet de aanvraag verlopen?
Stel een opgave vervaldatum in

| 25-10-2026

Welk wachtwoord moet gebruikt worden voor de aanvraag?
Instellen wachtwoord
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

Trin 3: kopiere linket
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Bemeaerk: under Send link via e-mail kan du 0gsa indtaste e-mailadresser. S& sender
Nextcloud selv linket via e-mail. Vil du veere sikker pa, at e-mailen kommer godt frem og er
genkendelig som veaerende fra dig, er det bedre selv at kopiere linket og sende det.

Eller: del en mappe med kun fil-aflevering

Du kan ogsa oprette et offentligt link til en mappe (se Et offentligt link oprette: visning,
redigering, adgangskode, udlgbsdato og downloadgraense) og veaelge Fil-aflevering under
rettigheder. Resultatet er det samme: den, der abner linket, kan kun laegge filer op.

Hvad ser uploaderen?

Den anden dbner linket i sin browser. Han ser din bemaerkning og knappen Overfor, eller
han traekker sine filer ind i vinduet. Det, der allerede ligger i mappen, kan han ikke se. Han
kan heller ikke se, hvad andre har uploadet.

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

Sadan ser den anden din fil-forespgrgsel

Filerne vises hos dig i den valgte mappe. | Aktivitet kan du se, hvad der er blevet
uploadet, og hvornar, se Chat og aktivitet ved en fil.

Tip: stop forespgrgslen, sa snart du har det hele (under fanen Del pa mappen, med Fjern
deling i linkets menu), eller lad den udlgbe af sig selv med en slutdato. | En kunde skal
aflevere filer med en fil-forespgrgsel med adgangskode og slutdato finder du et udfarligt
eksempel til kunder.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl 107 / 440



WebOké

Bemeaerk: det, andre uploader, teeller med i din lagerplads. Se Den, der bruger delte filer,
bruger din lagerplads.
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5.4 Del via e-mail med nogen uden konto

Har den anden ikke en konto i din Nextcloud? Sa kan du dele en fil eller mappe direkte
med vedkommendes e-mailadresse. Nextcloud sender sa en e-mail med et personligt link.

Sadan gor du

1. Abn fanebladet Del ved filen eller mappen.

2. Skriv under Eksterne delinger den andens e-mailadresse (1).

3. Veelg e-mailadressen i den liste, der vises.

4. Indstil rettighederne, ligesom ved et offentligt link, og gem delingen.

[ E X | a8 demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

Q, Apps, bestanden en meer ctrl || ¥
[ Alle bestander Werkmap Anne ~ = g8

Naam « Gro... Aange...

Zoek hier

| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld g5 = DKE 20 minuten ...

€D Recent Facturen 48 e 28 minuten ...

+r Favorieten

Fato's "2, 756 KB 28 minuten ...
+£ Shares
Klanten o e 7 KB 28 minuten ...
Teammappen

Offerte bakkerij.docx

I Gedeeld <1KB 28 minuten ...
£ Markering Notalan ]

£ Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx e 7 KB 28 minuten .

4 Io)
Delen Chat Activitelt Versies

18 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld eo o 28 minuten ...

Offerte bakkerij.docx 42 e 2B minuten ...

o o o s P s s N R = R e (O -

Intern delen (O
Planning open dag.md 2 <1KB 23 minuten ... i

jan@voorbeeld.nl
Jan@voorbeeld.nl

jan

op voorbeeld.nl

Delen met een Deck kaart

ol jan@voorbeeld.nl

e Creéer openbare link

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

& Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (O

Del med en e-mailadresse

Modtageren far en e-mail med linket. Hver modtager har sit eget link, sa du kan
tilbagekalde adgangen per person.

E-maildeling eller offentligt link?

Del via e-mail Offentligt link
Hvem sender linket? Nextcloud, via e- Dig selv, kopier og send
mail
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Tilbagekald per person Ja Kun hvis du opretter et separat link per
person

Adgangskode og Ja Ja

udlgbsdato

Bemeaerk: ankommer e-mailen ikke? Bed modtageren om at kigge i sin mappe med
ugnsket e-mail. Lykkes det ikke, sa opret et offentligt link og send det selv, se Et offentligt
link oprette: visning, redigering, adgangskode, udlgbsdato og downloadgraense.

Tip: arbejder den anden ogsa med Nextcloud, hos WebOké eller et andet sted? Sa kan du
dele med vedkommendes Federated Cloud ID, sa filen bare dukker op i hans eller hendes
egen Nextcloud. Se Del med nogen pa en anden Nextcloud (fgderativ deling).
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5.5 Teams oprette og en mappe dele med hele dit
team

Deler du ofte med den samme gruppe mennesker, som din afdeling, bestyrelsen i din
forening eller din familie? Sa opret et team. Derefter deler du en mappe med hele teamet
pa én gang, og den der senere kommer med i teamet, far automatisk adgang.

Et team oprette

1. Abn appen Teams via menuen med de ni prikker gverst til venstre.

2. Klik pa Nyt team.

3. Udfyld et navn under Team-navn, for eksempel "Bestyrelse", og klik pa Naeste.
Under Avanceret finder du flere indstillinger for teamet.

4. Tilfgj medlemmer: skriv deres navn og vaelg dem fra listen.

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 Teams
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& demo.webokecloud.nl/apps/circles/teams/

Nieuw team aanmaken

Geef je team een naam

(_buv. Ontwerp

> Geavanceerd

Annuleren

Et nyt team oprette

En mappe dele med teamet

1. Abn fanen Del ved mappen.

2. Skriv navnet pa teamet under Interne delinger og veelg teamet fra listen.

3. Veelg rettighederne og gem delingen, ligesom ved en person (se Del med en bruger
fra din egen Nextcloud).

Alle i teamet ser nu mappen i deres Filer. Tilfgjer du senere en person til teamet, far
vedkommende ogsa adgang. Fjerner du en person fra teamet, mister vedkommende
adgangen.

Bemaerk: en delt mappe forbliver tilhgrende den, der har oprettet den. Forlader den
person, og bliver vedkommendes konto slettet, forsvinder mappen ogsa for resten af
teamet. Vil du have en mappe der tilhgrer teamet selv? Sa lees Team-mapper: en feelles
mappe, der tilhgrer teamet.

Tip: et team bruger du ikke kun til Filer. Du kan ogsa dele en kalender, et Deck-board eller
en samtale i Talk med et team.
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5.6 Team-mapper: en faelles mappe, der tilhgrer

teamet

En almindelig delt mappe tilhgrer én person. En team-mappe tilhgrer ikke nogen
bestemt: den hgrer til teamet. Det er ideelt til en forening, en virksomhed eller en familie,
hvor folk kommer og gar, men filerne skal blive ved med at vaere der.

Hvor finder du team-mapper?

| Filer klikker du til venstre pd Team-mapper (1). Dér finder du alle de team-mapper, du
har adgang til. De vises 0gsa bare mellem dine andre mapper under Alle filer.

ese @ demo.webokecloud nljapps/files/groupfolders
en, berichten, en meer

Zoek hier Teammappen v

3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden

£ Recent

¥r Favorieten

+2, Shares -
| @ Teammappen o
% 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

Team-mapper i appen Filer

Delt mappe eller team-mappe?

Delt mappe
Hvem tilhgrer den? Den person, der oprettede den

Nogen forlader Hvis det er ejeren, skal mappen farst
teamet overdrages

Lagerplads Teeller hos ejeren

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl
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Hvem opretter den?  Enhver bruger WebOké, pa din anmodning

Anmod om en team-mappe

En team-mappe opretter WebOké for dig; det kan du ikke ggre selv. Vil du have en? Opret
en sag i Mit WebOké, og angiv hvilket navn mappen skal have, og hvilket team eller hvilke
personer der skal have adgang. Opret fgrst teamet i appen Teams (se Teams oprette og en
mappe dele med hele dit team), sa kan team-mappen straks knyttes til det team. Team-
mapper findes i Personal, Family og Max, ikke i Nextcloud Free.

Tip: vil du gerne komme i gang med det samme? Opret sa en almindelig mappe, og del
den med teamet. Nar team-mappen er klar, flytter du filerne derhen. | En forenings- eller
familiemappe, der ikke forsvinder, nar nogen stopper kan du laese, hvordan du gar det.
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5.7 Del med nogen pa en anden Nextcloud

(foderativ deling)

Arbejder den anden person ogsa med Nextcloud, hos WebOké eller hos en anden udbyder?
Sa kan du dele direkte fra Nextcloud til Nextcloud. Det kaldes fgderativ deling. Filen vises
sa i den andens egen Nextcloud, som om den ligger der.

Din egen adresse: Federated Cloud ID

Hver Nextcloud-bruger har et Federated Cloud ID. Det ser ud som en e-mailadresse: dit
brugernavn, et snabel-a og adressen pa din Nextcloud. Du finder det via dit profilbillede
gverst til hgjre, Indstillinger og derefter Del, ved Dit Federated Cloud-ID (1). Med
kopieringsknappen ved siden af kan du szette det pa din udklipsholder.

ese @ demo.webokecloud.nlfsettings/user/sharing

den, berichten, en meer

Personal

2 Profile & contact Gefedereerde Cloud @

@ Language & locale

& Beveiliging

Jouw Federated Clowd-I0
o demo@demo.webokecloud.nl D

0 Meldingen

Deel hat, zodat anderen bestanden met jou kunnen delen:

+ Weergave en toegankelijkheid

| & el W Bluesky 3 Facebook @ Mastodon
en

@ 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

an share with anyone who uses a Nextcloud server or ot

Just put their Federated Cloud ID in the share dialog

ish (OCM) compatible servers an

on@cloud.example.com

@ Toevoegen aan je website

Administration

T Uiterlijk

Dit eget Federated Cloud ID

Del med en anden Nextcloud

1. Bed den anden person om vedkommendes Federated Cloud ID.

2. Abn fanen Del ved filen eller mappen.

3. Indtast den andens Federated Cloud ID under Eksterne delinger (1). | listen vises
to muligheder: adressen med en kuvert er deling via e-mail (se Del via e-mail med
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21

nogen uden konto). Valg linjen med navnet og derunder "pa" samt adressen pa den
anden Nextcloud for fgderativ deling, for eksempel jan, pa cloud.voorbeeld.nl.
4. Veelg rettighederne og gem delingen.

eoe & demo.webokecloud nlfappsfiles/7dir=/Werkmap Anne&opendetails=t

3 Alle bestander Werkmap Anne ~ = g8

Naam « Gro... Aange...

Zoek hier

|2 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden B3 Aanlevering klant Gedeeld g5 = DKE 53 minuten ...

9 Recent Facturen 48 e 1 uur geleden

+r Favorieten

. Fato's "2 756 KB 1 uur geleden
+£ Shares

Klanten o e 7 KB 1 uur geleden

T

B Esnapyen Offerte bakkerij.docx

I Gedesld oee <1KB 1 uur geleden
Notalan ] 9 35 KB * 1 uur geleden » Anne de Groot

£ Markering

Extemne opsla Begroting 2027 .xlsx e 7 KB 1 uur geleden
= ey < a . 2

2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld ao 1 uur geleden Delen Chat Activiteit  Versies

Offerte bakkeil.docx 42, e 35KE 1 uur geleden Intern delen ()

O
O
O
i
O
&
O
O
O
O
O

Planning open dag.md 2 <1KB 57 minuten .., =

Jan@cloud.voorbeeld.nl

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

jan
op cloud.voorbeeld.r

Delen met een Deck kaart

ot jan@cloud.voorbeeld.ni

[ Verwijderde bestanden e Creéer openbare link

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

& Instellingen voor bestanden

Del med en anden Nextcloud

Den anden person far en notifikation i sin Nextcloud og skal fgrst acceptere delingen.
Derefter ligger filen eller mappen i vedkommendes Filer.

Nogen deler med dig

Hvis nogen fra en anden Nextcloud deler noget med dig, far du en notifikation (klokken
gverst til hgjre). Klik pa Accepter, sa vises delingen i dine Filer og under Delinger.

Tip: dette fungerer ogsa mellem to WebOké Nextclouds, for eksempel mellem din
virksomheds pakke og din egen Personal-pakke.
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5.8 Delt med dig: overblik, afvisning og
videredeling

Alt, hvad andre deler med dig, og alt, hvad du selv deler, finder du under Delinger i
appen Filer.

Overblikket Delinger

Klik i Filer til venstre pa pilen ved siden af Delinger. Du ser derefter blandt andet:

- Delt med dig: alt, hvad andre har delt med dig.
 Delt med andre: det, du selv deler med personer eller teams.
« Delt via link: alle dine offentlige links.

» Fil-foresporgsler: dine filforespgrgsler (se Lade filer blive leveret: fil-aflevering og

fil-forespgrgsel).
« Slettede delinger: delinger, du har fjernet, og som du stadig kan gendanne.

« Afventende delinger: delinger, du endnu skal acceptere, for eksempel fra nogen

pa en anden Nextcloud.

nden, berichten, en meer

Zoek hier Q, [ m] Met je gedeeld + [ Type [ Aangepast € Markering

Naam = Gro...

[ Alle bestanden O

& Persoonlijke bestanden O &3 Notulen Gedeald Al <1KB

£ Recent D . Planning nieuwe website md Gedeeld Al < 1KB

¥ Favorieten

1 bestand - 1 map < 1KB

! +2 Shares
[B Bestandsaanvragen
& Deellinks in behandeling
22: Gedeeld met anderen
o Gedeeld via een link

| & Met je gedeelid

W Verwijderde shares
Teammappen
| © Markering
B Externe opslag

12 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

(P 62,6 MB gebrulkt

# Instellingen voor bestanden

Det andre deler med dig

& Mensen

oo
oo

Aange...
47 minuten ... §

42 minuten

Her ser du skeermen hos Lisa, som Anne har delt mappen Notulen med. Mappen (2) star
hos Lisa under Delt med dig (1). Den stdr ogsa ganske almindeligt mellem hendes egne

mapper under Alle filer.
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Afvis eller fjern en deling

Vil du ikke laengere se en delt fil eller en delt mappe? Hgjreklik pa den, og veelg Forlad
dette delte drev. Dermed fjerner du kun delingen hos dig selv. Originalen bliver staende
hos ejeren. Fortrudt? Under Slettede delinger kan du gendanne den igen.

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

Menuen ved en delt mappe

Videredeling

Har ejeren givet dig ret til at videredele, kan du selv dele filen eller mappen videre med
andre via fanen Del. Uden den ret kan du der kun se, hvem den er delt med.
Automatisk acceptere delinger eller samle dem i én mappe

Via dit profilbillede, Indstillinger og Del bestemmer du med Acceptér som standard
delinger fra andre konti og grupper, om du automatisk accepterer delinger fra andre
brugere, og i hvilken mappe de havner (Angiv standardmappe for accepterede
delinger). Vaelg for eksempel en mappe "Delt", sa fyldes din egen mappestruktur ikke op.
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5.9 Den, der bruger delte filer, bruger din
lagerplads

Ved deling er det nyttigt at vide, hvem der bliver belastet for lagerpladsen. Reglen er
enkel: en fil teeller hos ejeren af den mappe, den ligger i.

Situation Hos hvem teaeller det?

Du deler en mappe med Lisa, og Lisa Hos dig: det er din mappe
laegger en video i den

Lisa deler en mappe med dig, og du Hos Lisa
leegger en fil i den

En kunde uploader via din Hos dig
filanmodning

Filer i en teammappe Ikke hos én bestemt person

Slettede filer og gamle versioner Teeller ikke med i din lagerplads (se Se din lagerplads:
hvad teeller med og hvad ggr ikke)

Hvad kan du gore, hvis det bliver for meget?

« SeiSe din lagerplads: hvad teeller med og hvad ger ikke, hvordan du finder ud af,
hvad din lagerplads bliver brugt til.

» Aftal med hinanden, hvem der administrerer hvilken mappe, eller brug en
teammappe (se Team-mapper: en faelles mappe, der tilhgrer teamet).

« Angiv en slutdato ved et link eller en filanmodning, sa der ikke uden videre kommer
mere ind.

« Har du brug for mere plads? Se Lagerplads fuld: ryd op eller udvid.
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5.10 Overdrag ejerskab, nar en kollega stopper

En fil eller mappe tilhgrer altid nogen: den person, der har oprettet den. Stopper den

person, skal ejerskabet fgrst overfgres til en anden. Ellers gar filerne tabt, nar kontoen

bliver slettet.

Overdrag selv ejerskab

Den nuvaerende ejer ggr dette selv, mens han stadig har adgang:

1. Klik gverst til hgjre pa dit profilbillede, og veelg Indstillinger.

2. Veelg Del i venstre side, og scroll til blokken Filer.
3. Vaelg mappen under Fil eller mappe, der skal overdrages (1). Valger du din
hovedmappe, overdrager du alt.

4. Veelg under Ny ejer (2) den kollega, der skal overtage den.

5. Klik pa Overdrag (3).

Personal

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

0 Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid

| & Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

Instelingen, Delen: eigendom van een

Overdrag ejerskab

Den nye ejer far en besked og skal acceptere overdragelsen. Selve overfgrsien kan

Jouw Federated Clowd-ID
demo@demo.webokecloud.nl ]

Deel het, zodat anderen bestanden met jou kunnen delen:

W Bluesky €3 Facebook @ Mastodon

Bestanden

Overdragen eigendom bestand of map

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

berichten, en meer

& Toevoegen aan je website

o Nieuwe eigenaar

standaard shares van ande

n voor geaccepiser

bestand of map overdragen

e accounts en grospen

derefter tage op til en time. Herefter ligger filerne i en ny mappe under hans Filer. Delinger
med andre fglger med.

Bemaeerk: sletter du en bruger i Mijn WebOké, forsvinder hans filer, kalendere og kontakter
permanent. Det kan ikke fortrydes. Overdrag derfor altid forst.
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Er kollegaen allerede stoppet, og kan han ikke leengere logge ind? Sa laes
fremgangsmaden i Kollega stopper: Overtag filer, kalender og delte mapper sikkert.
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Versioner, papirkurv og
lagerplads
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6.1 En slettet fil hentes tilbage fra Slettede filer

Har du kommet til at smide noget ud ved et uheld? Ingen panik. Det du sletter i din
WebOké Nextcloud, gar farst til Slettede filer, Nextclouds papirkurv. Der henter du det
tilbage med to klik.

Sadan henter du en fil tilbage

1. Klik i Filer nederst til venstre pa Slettede filer (1).

2. Find filen eller mappen i listen (2). Den senest slettede star gverst. Med Seg her
gverst til venstre finder du hurtigt et navn.

3. Klik pa Gendan (3).

eoe & demo.webokecloud. nlfappsmiles/trashbin

[Oude offerTEI Verwijderde bestanden Leeg verwijderde bestanden O Type (3 Aangepast © Markering 2\ Mensen 33

Zoek in alles  Oude offerte X o

. 7] Naam Gro... Aange...
& Persoonlijke bestanden
£ Recent O o Oude offerte.docx o Herstellen . 351 1 uur geleden
Daar

+r Favorieten 1 bestand - 79 onzichtk

3 Alle bestanden

+& Shares

@ Teammappen
% Markering

CJ Exteme opslag

2 Mapboom

| @ Verwijderde bestanden o

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Slettede filer i din WebOké Nextcloud

Filen havner igen pa sin gamle plads, med alle versioner. Findes mappen ikke laengere,
lsegger Nextcloud filen i din hovedmappe.

| listen ser du ogséd Oprindelig filplacering, hvem der har slettet filen (Slettet af) og
hvornar (Slettet). Med Tem slettede filer (4) smider du alt ud permanent pa én gang;
ger kun det, hvis du er helt sikker.

Under de tre prikker i raekken finder du Hent (1), til at gemme filen pa din computer uden
at gendanne den, og Slet permanent (2), til at smide den ud for altid.
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Qude offerte

[ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

+ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

3 Externe opslag

2 Maphoom

| @ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

berichten, en meer

Verwijderde bestanden ~ Leeg verwijderde bestanden [ Type (5 Aangepast

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

£ Harctallan oo 35 KB

Aange.

O B Oude offerte docx 1uurgeleden  Werkmap A...
4 Downloaden
1 bestand - 79 onzichtbaar i)

[ Permanent verwijderen

Herstellen zet het bestand terug op zijn oude plek

Hent eller slet permanent

Flere filer pa én gang

> Markering

2h Mensen

Seet flueben ved filerne i firkanterne til venstre i listen, og veelg gverst handlingen for hele
markeringen. En hel mappe, du har slettet, henter du tilbage pa én gang ved at gendanne

mappen.

Godt at vide

o Slettede filer teeller ikke med i din lagerplads.
« Hvor leenge de bliver liggende, kan du laese om i Hvor leenge gemmer Nextcloud
versioner og slettede filer?.
« Sletter du en fil pa din computer i desktop-appens mappe, eller i Nextcloud-appen pa
din telefon? Sa havner den ogsa her.
« Hvis nogen, du deler en mappe med, fijerner en fil, havner den i dine Slettede filer,
hvis du er ejeren. Du kan altsa selv gendanne den.
» Vaek fra Slettede filer er virkelig vaek: det kan du ikke selv hente tilbage lsengere.
Lees i Backup hos WebOké: hvad vi gemmer, og hvad du selv kan ggre, hvordan du
beskytter dig mod det.

Tip: vil du hellere have et spgrgsmal, for du sletter noget? Sla da Advar, fer en fil
slettes til under Indstillinger for Filer nederst til venstre.
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6.2 Sadan gendanner du en zeldre version og
navngiver versioner

Hver gang en fil bliver zendret, gemmer din WebOké Nextcloud den forrige udgave som en
version. Har du slettet noget, du alligevel skal bruge, eller har en kollega overskrevet et
dokument? S& kan du nemt gendanne en aldre version.

Se versionerne af en fil

1. Hgjreklik pa filen, og veelg Detaljer.
2. Abn fanen Versioner i sidepanelet (1).

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

Naam =

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld e@ o 0OKB 1 uurgeleden

9 Recent Facturen 48 e 23KB 1 uur geleden

v Favorieten
Foto's e 756 KB 1 uur geleden
+& Shares
Klanten +2 vae 7KB 1 uur geleden
@ Teammappen

Planning open dag.md

316 B * 1 uur geleden + Anne de G!'re
< Q L 2

Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld o 2 1 uur geleden Delen Chat Activitelt Versies

o Huidige versie * =0 [ij
" e 1 uur geleden » 316 B
Planning open dag.md 2 - = 1kKB 1 uur geleden

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

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

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

12 Mapboom

Offerte bakkerij docx L R 35 KB 1 uur geleden

BRSO e B3| B S

[ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Versionerne af en fil

dverst finder du Nuveerende version (2). Derunder vises de zeldre versioner (3), med
hvem der lavede andringen, hvornar og sterrelsen. Den allerfarste hedder Oprindelig
version. Klik pa en aeldre version for at se den.

Hvad kan du gore med en version?

Klik pa de tre prikker ved siden af en aeldre 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

Menuen ved en version

« Navngiv denne version (1): for eksempel "Indsendt til kommunen". Sa kan du
nemt finde den igen senere. En version med et navn bevares, selv nar aldre
versioner bliver ryddet op automatisk.

« Sammenlign med den aktuelle version (2): du ser den gamle og den nuvaerende
version side om side.

« Gendan version (3): den gamle version bliver den nuvaerende igen. Den version, du
erstatter, bliver ogsa selv gemt som en version. Du mister altsa ikke noget.

« Hent version (4): gem den gamle version separat pa din computer.

« Slet version (5): slet en version, du ikke lsengere har brug for.

Tip: arbejder du i Euro-Office, har Euro-Office ogsa sin egen versionshistorik. Se Euro-
Office-vejledningen.

Bemaerk: versioner findes kun for filer i din WebOké Nextcloud. En fil, der kun ligger pa
din computer og aldrig er blevet synkroniseret, har ingen versioner.
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WebOké

6.3 Hvor leenge gemmer Nextcloud versioner og
slettede filer?

Din WebOké Nextcloud rydder automatisk op i gamle versioner og slettede filer, sa din
lagerplads ikke Igber fuld. Du behgver ikke selv gagre noget for det. Sddan fungerer det.

Slettede filer

 En slettet fil bliver stdende i Slettede filer i op til 31 dage. Derefter rydder
Nextcloud den automatisk op.

« Slettede filer ma tilsammen ikke bruge mere end halvdelen af din ledige plads. Bliver
det mere, forsvinder de aldste tidligere, 0gsad selvom de endnu ikke er 31 dage
gamle.

« Hent derfor helst en fil tilbage med det samme, hvis du opdager, at du mangler den.

Versioner

Versioner gemmes i op til 31 dage. | den periode udtynder Nextcloud dem efter et fast
skema: jo eeldre, desto feaerre versioner. Versioner, der er aldre end 31 dage, rydder
Nextcloud op, bortset fra versioner med et navn.

Versionens alder Hvad bliver bevaret?

Farste time Cirka én version pr. minut

Farste dag En version pr. time

Op til 31 dage En version pr. dag

£ldre end 31 dage Ingen, bortset fra versioner med et navn

Versioner ma tilsammen ikke bruge mere end halvdelen af din ledige plads. Er det
tilfeeldet, forsvinder de zeldste versioner fgrst. Versioner med et navn rydder Nextcloud
aldrig automatisk op (se Sadan gendanner du en zldre version og navngiver versioner).
Giv derfor en version, du vil gemme leengere, et navn.

Teeller de med i din lagerplads?

Nej. Slettede filer og versioner teeller ikke med i den lagerplads, du ser nederst til venstre i
Filer. Se ogsa Se din lagerplads: hvad teeller med og hvad ger ikke.

Tip: gem ogsa selv en kopi af filer, du virkelig ikke ma miste. Laes mere om det i Backup
hos WebOké: hvad vi gemmer, og hvad du selv kan gare.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl 127 /440



WebOké

6.4 Se din lagerplads: hvad taeller med og hvad
gor ikke

Hvor meget plads du bruger, kan du se to steder: i din Nextcloud selv og, hvis du er
administrator for pakken, i Mijn WebOké.

| din Nextcloud

| appen Filer kan du nederst til venstre se hvor meget du bruger (1), for eksempel "5,8 MB
af 1 TB brugt". Bjaelken nedenunder fyldes op, efterhdnden som du gemmer mere.

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

Zoek hier

[ Alle bestanden »  Werkmap Anne ~ [ Type [ Aangepast  © Markering 2, Mensen BB

Naam - Gro... Aange...

| B2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld e2 - OKB 22 minuten.. @

40 Recent Facturen 48 e 23 KB 30 minuten ...

+r Favorieten
Foto's 8w 756 KE 30 minuten ...
+& Shares
Klanten L - 7 KB 30 minuten ..,
(@ Teammappen

I Gedeeld < 1K 30 minuten ...
£ Markering Notalen e

Q Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx - 30 minuten

8 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld o 23KB 30 minuten ...

Offerte bakkerij.docx 35 KB 30 minuten ...

o o v o Y L P s R E (O

Planning open dag.md < 1KB 25 minuten ...

4 bestanden - 5 mappen

@ Verwijderde bestanden

(@ 5.8 MB van 1 TB gebruikt o

& Instellingen voor bestanden

Linksonder in Bestanden zie je

Dit lagerforbrug i Filer

Vil du vide hvilke mapper der er stgrst? Se i listen pa kolonnen Sterrelse, og klik pa
kolonneoverskriften for at sortere efter stgrrelse. Stagrrelsen pa en mappe er alt, der ligger i
den.

I Mijn WebOké

Er du administrator for pakken? Sa kan du i Mijn WebOké, under Mine produkter og din
Nextcloud-pakke, gverst ved Lagerplads se hvor meget plads der bruges i hele pakken,
og hvor meget plads din pakke har.
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Hvad teeller med, og hvad gor ikke?

Teeller med Teeller ikke med

Dine egne filer og mapper Slettede filer

Filer som andre laegger i dine delte /ldre versioner af filer

mapper

Upload via dine filanmodninger og links Filer som en anden deler med dig (de teeller hos
ejeren)

Fotos som din telefon uploader Team-mapper (de teeller ikke hos én bestemt

automatisk person)

Laes mere om deling og lagerplads i Den, der bruger delte filer, bruger din lagerplads.

Tip: bruger du desktop-appen med virtuelle filer, fylder dine filer kun lidt pa din computer.
Det eendrer ikke pa lagerforbruget i din Nextcloud. Se Virtuelle filer: se alt, download kun
det du abner.
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6.5 Lagerplads fuld: ryd op eller udvid

Hvis din lagerplads er fuld, kan du ikke leengere uploade nye filer, og synkroniseringen af
din computer og telefon stopper. Du har to muligheder: rydde op eller fa mere lagerplads.

Ryd op

1. Sorter i Filer efter Sterrelse for at finde de stgrste mapper og filer.

2. Kig iseer efter videoer, gamle backups, installationsfiler og dobbelte fotomapper.

3. Slet det, du ikke laengere har brug for, eller download det fagrst til en ekstern disk.

4. Tjek i Den, der bruger delte filer, bruger din lagerplads, om andre har lagt meget i
dine delte mapper. Aftal med dem, hvad der kan slettes.

Tip: slettede filer og gamle versioner teeller ikke med i din lagerplads. At tesmme din
papirkurv giver derfor ikke plads, der teeller med.

Fa mere lagerplads

Med Nextcloud Personal, Family og Max kan du selv udvide lagerpladsen i Mijn WebOké:

1. Log ind pa Mijn WebOké, og ga til Mine produkter.

2. Abn din Nextcloud-pakke.

3. Veelg under Konfigurerbare tilvalg ved Lagerplads (1) den starrelse, du gnsker.
4. Klik pd Gem tilvalg (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 veelger mere lagerplads under Konfigurerbare tilvalg

1T8 (Inbegrepen)

0 (Inbegrepen)

Gratis subdomein opwebt v

Opties opslaan o

Mistral (EU)

En opgradering betaler du forholdsmeessigt for resten af din periode. Den ekstra plads
traeder i kraft efter betaling. En nedgradering traeder i kraft med det samme. Sgrg i sa fald
for, at du ikke bruger mere end den nye starrelse.

Bruger du Nextcloud Free (5 GB)? Sa skifter du til en betalt pakke for at fa mere plads. Laes
mere om det i Fra Nextcloud Free til en betalt pakke, eller fra en anden Nextcloud-udbyder
og Mere lagerplads eller brugere, skift pakke eller opsig.

Bemaerk: hvis din lagerplads er fuld, rydder Nextcloud ogsa hurtigere op i slettede filer og
gamle versioner for at skaffe plads. Vent derfor ikke for leenge med at rydde op eller

udvide pladsen.
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6.6 Backup hos WebOké: hvad vi gemmer, og hvad
du selv kan gore

Den backup, du selv bruger, er indbygget i din WebOké Nextcloud: papirkurven (Slettede
filer) og versionerne af dine filer. Dermed kan du selv, uden at skulle kontakte nogen,
gendanne filer, mapper og aldre versioner.

Hvad du selv kan gendanne

Hvad er der sket? Lasning

Fil eller mappe slettet ved et Hent den tilbage fra Slettede filer, se En slettet fil hentes
uheld tilbage fra Slettede filer

Fil overskrevet eller sendret Gendan en zldre version, se Sadan gendanner du en aldre
forkert version og navngiver versioner

Nogen har fjernet en fil fra din Ligger i dine Slettede filer, hvis du er ejeren, se En slettet fil
delte mappe hentes tilbage fra Slettede filer

Hvor leenge slettede filer og versioner gemmes, kan du leese i Hvor laeange gemmer
Nextcloud versioner og slettede filer?. Kort sagt: slettede filer og versioner gemmes i op til
31 dage, og tidligere hvis der er brug for pladsen. Versioner med et navn bliver gemt.

WebOkés systembackuper

Derudover tager WebOké backup af selve serverne. Det er en ekstra sikkerhed mod
uforudsete haendelser, som en defekt server. Disse backuper er ikke tilgeengelige for
kunder: du kan ikke selv gendanne noget fra dem. Regn derfor med papirkurven og
versionerne i dit daglige arbejde.

Hvad du selv kan ggre

- Behold selv en kopi af vigtige filer: gem selv en kopi af filer, du virkelig ikke ma
miste. Brug for eksempel desktop-appen Nextcloud Files pa din computer (Hvorfor
desktop-appen? Browser, app eller netveerksdrev): lad den mappe indga i din
computers backup, eller kopiér den en gang imellem til en ekstern harddisk.

« Giv vigtige versioner et navn, sa de ikke bliver ryddet op automatisk (se Sadan
gendanner du en aeldre version og navngiver versioner).

« Vent med at slette endeligt: det, du sletter fra Slettede filer, eller fjerner med
Tom slettede filer, kan du ikke selv hente tilbage igen.

« Vezer forsigtig med deling: giv kun redigeringsrettigheder til personer, der virkelig
har brug for dem (se Del med en bruger fra din egen Nextcloud).

« Overfor ejerskab, for en bruger slettes, for en slettet bruger forsvinder for altid
sammen med alle sine filer (se Overdrag ejerskab, nar en kollega stopper).
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Bemaeerk: ende-til-ende-krypterede mapper kan ingen andre end dig laese, heller ikke
WebOké. Mister du ngglen, kan de filer ikke laengere dbnes. Laes mere om det i End-to-end-
kryptering: hvornar ja, hvornar ne;j.
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Synkronisering med din
computer
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7.1 Hvorfor desktop-appen? Browser, app eller

netvaerksdrev

Din WebOké Nextcloud fungerer i enhver browser. Alligevel er det ofte nemmere, hvis dine
filer ogsa bare ligger i en mappe pa din computer, i Stifinder pa Windows eller Finder pa
din Mac. Til det installerer du den gratis app Nextcloud Files. Den holder automatisk en
mappe pa din computer og din Nextcloud synkroniseret: det kaldes synkronisering.

Der er tre mader at tilga dine filer fra din computer pa. | dette kapitel kan du lsese om alle

tre.

I browseren

Installer

Filer i Stifinder  Nej
eller Finder

Fungerer uden  Negj

internet

Plads pa din Ingen

disk

Log ind Adgangskode og

login-kode

Store filer og

mange filer aben

Deling, Ja

versioner,

papirkurv

Vores Til hurtige opslag

anbefaling eller deling

Ikke ngdvendigt

God, hold fanen

Desktop-appen Nextcloud
Files

En gang pr. computer

Ja, i en almindelig mappe

Ja, for filer der ligger pa din
computer

Veelg selv: alt, en del, eller kun
det du &bner (Virtuelle filer: se
alt, download kun det du abner)

En gang via din browser, appen
opretter selv en app-
adgangskode

Bedst: fortsaetter i baggrunden

Via appens menu eller browseren

Til dagligt arbejde

Hvad gor desktop-appen praecis?

Netvaerksdrev
(WebDAV)

Ikke ngdvendigt, men
skal indstilles

Ja, som drev

Nej

Ingen

Med en app-
adgangskode du selv
opretter

Varierende, Windows
har begraensninger

Nej, det ggr du via
browseren

Kun hvis det ikke kan
veere anderledes

« Dine filer fra din WebOké Nextcloud ligger i en mappe pa din computer. P& Windows
hedder mappen som standard Nextcloud og ligger i din brugermappe; pa Mac finder
du den i Finder under Steder i venstre side.

» Laegger du en fil i den mappe, ligger den et par sekunder senere i din Nextcloud.
AEndrer du noget i browseren, kommer det automatisk over pa din computer.

« Med virtuelle filer ser du alt, men en fil downloades fgrst, nar du dbner den. Sadan
kan selv en stor Nextcloud veere pa en lille beerbar (Virtuelle filer: se alt, download
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kun det du abner).
+ Arbejder du uden internet, kan du bare fortseette i mappen. S& snart du er online
igen, sender appen dine andringer til din Nextcloud.

Appen fungerer med alle WebOké Nextcloud-pakker: Free, Personal, Family og Max.

[ L X & wwwweboke.nl/download#nextcloud-files
webdke . Webhosting - Domeinen Producten Support Tools Al Builder TN ; 2 & MinAccount == NI

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 Euro-Office.

bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt
met collega’s in de browser. Voor de Mac s er een & App Store O Google Play
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) & Windows m

O F-Droid
£ Windows x64 E8 Windows ARMG&4 A Linux (Appimage)
% macOS (Apple Silicon) m Versie 3500  Installeren op Windows

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Installeren op de Mac

Handieiding

o Nextcloud Talk o DAVXS5

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

v il
O F-Droid
Zo installeer je het

Alle apps voor je WebOké Nextcloud op www.weboke.nlidownload

P& www.weboke.nl/download finder du Nextcloud Files (1), Nextcloud-appen til din telefon (2), Nextcloud Talk (3)
og DAVX5 (4)

Hvad har du brug for?

o En computer med Windows 10 (version 1809 eller nyere) eller Windows 11, macOS
13 eller nyere, eller en 64-bit Linux.

« Adressen pa din WebOké Nextcloud. Det er den adresse, du ser i browseren, nar du
er logget ind, for eksempel https://demo.webokecloud.nl eller
https://cloud.dinvirksomhed.dk.

» Dit brugernavn og din adgangskode, samt din mailboks eller authenticator-app til
login-koden.

Hvordan du installerer appen, kan du laese i Nextcloud Files installere pa Windows
(Windows), Nextcloud Files installere pa Mac (File Provider) (Mac) og Installer Nextcloud
Files pa Linux (Applmage) (Linux).

Tip: arbejder du meget med dokumenter, regneark og praesentationer? Laes sa 0gsa
Arbejde med Office-filer fra din computer. Der kan du laese, hvornar det er bedre at abne
et dokument i browseren frem for fra mappen pa din computer.
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7.2 Nextcloud Files installere pa Windows

Sadan seetter du desktop-appen Nextcloud Files op pa en Windows-computer og forbinder

den til din WebOké Nextcloud. Regn med cirka ti minutter.

Trin 1: download

1. Ga til www.weboke.nl/download og klik ved Nextcloud Files pd Windows (1). Eller

brug direkte dette link: Nextcloud Files til Windows.

2. Du downloader direkte fra Nextcloud. Filen hedder for eksempel Nextcloud-35.0.0-
x64.msi og havner i din mappe Downloads.

& 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

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

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

0.0 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Android

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

Al Builder

* 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

Veelg Windows (1), macOS (2) eller Linux (3); vores knapper peger altid pa den nyeste version

Trin 2: installer

1. Dobbeltklik pa den downloadede fil.
2. Fglg trinnene i installationsprogrammet. Du kan lade de foresldede indstillinger sta.
3. Windows spgrger, om appen ma foretage aendringer. Klik pa Ja. Det kraever
administratorrettigheder pa computeren.
4. Efter installationen starter appen automatisk. Du ser vinduet til at logge ind, og
nederst til hgjre i proceslinjen dukker Nextcloud-skyen op. Ser du ikke skyen, klik da
pa pilen opad ved siden af uret.
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Trin 3: forbind din Nextcloud

Denne del af appen er stadig for en stor del pa engelsk, ogséd pa en dansk computer.
Nedenfor finder du navnene, som du ser dem i appen.

1.

e

| vinduet Log in to Nextcloud indtaster du ved Server address adressen pa din
WebOké Nextcloud, for eksempel https://demo.webokecloud.nl. Klik pa Log in.

. Appen abner din browser med siden Forbind til din konto (1). Klik pa Log ind (2). |

appen ser du imens Skift til din browser. Abner browseren ikke automatisk, klik da
pa Kopiér link i appen og indszaet linket i din browser.

P& siden star der en Sikkerheds advarsel: giv kun adgang, hvis du selv netop er
ved at opseette appen. Derover star navnet, som appen melder sig med; ved
desktop-appen er det et langt teknisk navn med "mirall" og "Nextcloud" i. Det er
normalt.

. Er du endnu ikke logget ind, sa log ind med dit brugernavn og kodeord, og indtast

loginkoden, du far via e-mail eller i din authenticator-app.

. Du ser Konto adgang, med navnet, du er logget ind med. Klik pa Giv adgang (3).

Browseren melder derefter, at din konto er forbundet, og at du kan lukke vinduet.

@ demo.webokecloud.nlfindex. phpflogin/v2/MlowTuser=&direct=0

webidke

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 OsArchitecture; xB6_64)" toegang geeft tot je WebOks
Nexteloud account.

4 Beveiligingswaarschuwing
Als u geen nieuw apparaat of nieuwe app probaert in te stellen, probeert iemand je te
misleiden om hem toegang Lot je gegevens te verlenen, Ga in dat geval niet verder en neem
in plaats daarvan contact op met je systeembeheerder.

o Inloggen

Alternatieve login met app wachtwoord

rken in je eigen cloud

Desktop-appen abner denne side (1); klik pa Log ind (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

Klik pa Giv adgang (3) for at forbinde appen til din WebOké Nextcloud

Du behgver altsa ikke at oprette et app-kodeord: det klarer appen selv. | din Nextcloud
finder du computeren derefter igen under Indstillinger, Sikkerhed, under Enheder &
sessioner (se Enheder og sessioner se, tilbagekalde eller fjernslette).

Har du veeret logget ind i browseren et stykke tid, beder din Nextcloud nogle gange farst
om at bekreefte dit kodeord: Godkendelse pakrsevet. Indtast dit almindelige kodeord (4)
og klik pad Bekreeft.
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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

Indtast dit kodeord (4) og klik pa Bekraeft

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 Giv adgang melder din Nextcloud, at kontoen er forbundet; du kan lukke browservinduet
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Trin 4: veelg hvad der kommer pa din computer

Tilbage i appen veelger du, hvordan du vil synkronisere:

Valg i appen

Virtual files (virtuelle
filer)

Synchronize
everything
(synkroniser alt)

Choose what to sync
(veelg hvad du vil
synkronisere)

Hvad det gor

Du ser alle dine filer og
mapper, men en fil
downloades farst, nar du
abner den.

Alt fra din Nextcloud
kommer som rigtig fil pa din
computer.

Du markerer, hvilke mapper
der kommer pa din
computer.

Hvornar du skal veelge det

Vores anbefaling til de fleste, isaer pa
en baerbar. Se Virtuelle filer: se alt,
download kun det du &bner.

Hvis du altid og overalt vil have offline
adgang til alle dine filer, og din disk er
stor nok.

Hvis du kun har brug for nogle f&
mapper pa denne computer. Se
Selektiv synkronisering: kun bestemte
mapper.

Ved Local sync folder ser du, hvor mappen havner pa din computer. Som standard er det
mappen Nextcloud i din brugermappe. Vil du have et andet sted, klik da pd Choose.
Vaelg en tom mappe pa en almindelig disk; virtuelle filer virker ikke pa et netveerksdrev
eller direkte i rodmappen pa en disk (som D:\). Klik derefter pa Connect (pa en dansk
computer kan knappen hedde forbind).

Appen begynder med det samme. Hvor lang tid den fgrste synkronisering tager, afhaenger
af meengden af filer og din internetforbindelse. Med virtuelle filer gar det hurtigt, fordi der
endnu ikke downloades noget.

Trin 5: find dine filer

« Abn Stifinder. Til venstre st&r Nextcloud med den bla sky. Der finder du dine filer.

« Klik pa skyen nederst til hgjre i proceslinjen for at se, hvad appen laver. Forklaring til
det vindue finder du i Skyen: sadan laeser du status, aktivitet og fejl.

« Appen starter fremover automatisk, nar du teender computeren.

Tip: hgjreklik i Stifinder pa en fil i Nextcloud-mappen. Under Nextcloud finder du blandt
andet Deleindstillinger og Abn i browser. Sddan deler du en fil uden forst at skulle
finde browseren frem. (I Windows 11 star disse muligheder nogle gange under Vis flere

muligheder.)

Bemaerk: Windows tillader ikke visse tegn i filnavne, som : ? * " < > |. Star sadan et navn
i din Nextcloud, springer appen den fil over. Hvordan du Igser det, kan du laese i Ryd op i
filer med ugyldige tegn, s& Windows synkroniserer igen.
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Opdatering

Appen tjekker selv, om der er en ny version, og melder det. Du kan ogsa altid downloade
den nyeste version via knappen pa vores downloadside og installere den oven pa den
gamle. Dine indstillinger og din mappe bliver bare siddende.
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7.3 Nextcloud Files installere pa Mac (File
Provider)

P& Mac'en fungerer Nextcloud Files med Apples File Provider. Det er den samme teknik,
som iCloud Drive og OneDrive bruger. Dine filer vises i Finder nederst til venstre under

Steder, og en fil bliver farst downloadet, nar du dbner den.

Trin 1: download og installation

1. Ga til www.weboke.nl/download og klik ved Nextcloud Files pd macOS (2). Eller
brug dette direkte link: Nextcloud Files til Mac. Du skal bruge macOS 13 eller nyere.
2. Abn den downloadede fil Nextcloud-35.0.0.pkg (nummeret varierer afhsengigt af

version) i din Downloads-mappe.

3. Fglg trinene i installationsprogrammet. Mac'en beder om din Mac-adgangskode (ikke

din Nextcloud-adgangskode) for at tillade installationen.

4. Abn derefter Nextcloud fra mappen Programmer eller via Launchpad. @verst i

menulinjen vises Nextcloud-skyen.

& www.weboke nl/download#nextcloud-files

Al Builder D

webdke .. Webhosting ~  Domeinen ~  Producten Support Tools £ Mijn Account

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

Klik ved Nextcloud Files pa macOS (2)

Nextcloud-vejledning - 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

=

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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Trin 2: forbind din Nextcloud

1. | vinduet Log in to Nextcloud ved Server address indtaster du adressen pa din
WebOké Nextcloud og klikker pa Log in.

2. Din browser dbner med Forbind til din konto. Klik pa Login, log ind med dit
brugernavn, adgangskode og login-kode, og klik pd Giv adgang. Disse
skeermbilleder ser ngjagtig ud som pa Windows, se billederne i Nextcloud Files
installere pa Windows.

3. Tilbage i appen er File Provider klar som valg til synkronisering. Lad den sta
aktiveret, og klik pa Connect.

Trin 3: giv tilladelse

macOS beder fgrste gang om nogle tilladelser. Giv dem, ellers kan appen ikke
synkronisere.

« Far du en meddelelse om en udvidelse eller om Filudbyder, sa tillad det. Du kan
kontrollere det senere under Systemindstillinger, Generelt, Loginelementer og
udvidelser (navnet varierer lidt afhaengigt af macOS-version).

« Spgrger Mac'en, om Nextcloud ma tilga filer i bestemte mapper, klik da pa Tillad. Du
kan tjekke det under Systemindstillinger, Privatliv og sikkerhed, Filer og
mapper.

« Vil du have, at appen starter automatisk, nar du teender Mac'en, sa sla Nextcloud til
under Systemindstillinger, Generelt, Loginelementer og udvidelser, under
Abn ved login.

Trin 4: dine filer i Finder

Abn Finder. Nederst til venstre under Steder finder du nu din Nextcloud. Klik p& den, og du
ser alle dine mapper.

Hvad du ser i Betydning
Finder
Sky med pil nedad Filen findes kun i din Nextcloud endnu. Dobbeltklik, sa bliver den

downloadet og abnet.

Lagkagediagram Filen bliver lige nu downloadet eller uploadet.

Sky med kun en Din aendring er endnu ikke helt uploadet.

ramme

Intet ikon Filen findes pa din Mac og er identisk med din Nextcloud.

Cirkel med en nal Du har indstillet, at denne fil eller mappe altid skal blive pa din Mac.
Overstreget sky Filen er ikke med i synkroniseringen.
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Hajreklik (eller hold Control nede) pa en fil eller mappe for at se valgmulighederne. Der
kan du blandt andet veelge, at noget altid skal forblive downloadet (pa engelsk Keep
Downloaded), at Mac'en igen ma friggre pladsen, og se delingsmulighederne for din
Nextcloud. Laes mere om dette i Virtuelle filer: se alt, download kun det du abner.

Bemeerk: filerne ligger ikke laengere i en almindelig mappe kaldet Nextcloud i din
hjemmemappe, som ved zeldre versioner af appen. Mangler du filer efter en opdatering
eller efter skiftet? Laes da P& Mac: filer vaek efter skiftet til File Provider.

Foretraekker du en almindelig mappe?

Vil du alligevel have en almindelig mappe, hvor alt rent faktisk ligger pa din Mac (den
klassiske metode)? Klik pa skyen i menulinjen og abn appens Indstillinger. Under
Generelt fjerner du fluebenet ved Enable File Provider. Det geelder for alle dine konti.
Derefter indstiller du en klassisk synkroniseringsmappe for din konto. Ggr kun dette, hvis
du har en god grund, for eksempel et program, der ikke kan handtere File Provider. File
Provider og klassiske mapper kan ikke bruges sammen: er File Provider slaet til, sa brug
ikke en klassisk mappe til den samme konto.

Tip: har Mac'en lidt ledig diskplads, frigagr den selv plads ved at seette filer, du ikke har
abnet i lang tid, tilbage til kun online. Dine filer forbliver bare i din Nextcloud.
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7.4 Installer Nextcloud Files pa Linux (Applmage)

Til Linux laver Nextcloud desktop-appen som Applmage: én fil, som du kan starte uden
installation, pa stort set enhver 64-bit Linux.

Download og start

1. Ga til www.weboke.nl/download og klik ved Nextcloud Files pa Linux (Applmage)
(3), eller brug direkte dette link: Nextcloud Files til Linux.

2. Ggr filen eksekverbar. | de fleste filhdndteringer hgjreklikker du pa filen, vaelger
Egenskaber og saetter flueben ved Tilladelser ved kgr som program. | terminalen
skriver du: chmod +x Nextcloud-*-x86_64.Applmage

3. Dobbeltklik pa filen, eller start den i terminalen med ./Nextcloud-35.0.0-
x86_64.Applmage (hummeret varierer afhaengigt af version).

4. Forbind din WebOké Nextcloud som beskrevet i Nextcloud Files installere pa
Windows: indtast adressen, log ind i browseren med din loginkode, Giv adgang og
veaelg, hvad du vil synkronisere.

Godt at vide

» Appen gemmer dine loginoplysninger i computerens ngglering (for eksempel GNOME
Keyring eller KWallet). Uden sadan en adgangskodehandtering skal du logge ind igen
hver gang.

« Virtuelle filer er stadig i testfasen pa Linux (i appen: Virtual files (beta)). Veelg
hellere Synchronize everything eller Choose what to sync pa Linux.

« Vil du have, at appen vises i din menu og starter automatisk, s brug et
hjeelpeprogram, der integrerer Applmages, som ApplmagelLauncher. Nextcloud
naevner dette i deres egen dokumentation. Dermed virker ogsé knappen Abn lokalt
i browseren.

« Mange Linux-versioner (som Ubuntu, Debian, Fedora og openSUSE) har ogsa en
pakke nextcloud-desktop i deres egen softwarekilde. Den laves ikke af Nextcloud
selv og er nogle gange aeldre.

« For knapper i din filhandtering (deling, status) installerer du den pakke, der hgrer til
din filhandtering, for eksempel nautilus-nextcloud, dolphin-nextcloud, nemo-
nextcloud eller caja-nextcloud.

Tip: vil du downloade en ny version? Erstat den gamle Applmage-fil med den nye. Dine
indstillinger bevares.
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7.5 Virtuelle filer: se alt, download kun det du
abner

Med virtuelle filer ser du pa din computer alle dine mapper og filer fra WebOké Nextcloud,
men de fylder naesten ingenting. Farst nar du dbner en fil, henter appen den. Ideelt til en
baerbar med en lille disk, eller hvis din Nextcloud er meget stgrre end din computer.

Sadan genkender du statussen (Windows)

| Stifinder star der ved hver fil i kolonnen Status et ikon:

Ikon i Stifinder Betydning Virker uden
internet?

BI& sky Kun online: filen findes kun i din Nextcloud. Nej

Grgnt flueben i en hvid Du har dbnet filen; den findes nu ogsa pa din  Ja

cirkel computer.

Hvidt flueben i en grgn Altid pd denne enhed: forbliver altid pa din Ja

cirkel computer.

To bla pile | gang med synkronisering.

P& Mac ser du lignende ikoner i Finder; de star i tabellen i Nextcloud Files installere pa Mac
(File Provider).

Altid have en fil eller mappe pa din computer

Skal du rejse, eller arbejder du ofte uden internet? Fastggr da de mapper, du har brug for,
pa din computer.

« Windows: hgjreklik i Stifinder pa mappen og veelg Altid behold pa denne enhed.
Appen downloader alt i den mappe, ogsa det der kommer til senere.

« Mac: hgjreklik pa mappen og vaelg indstillingen for altid at holde den downloadet
(Keep Downloaded).

Frigor plads

Har du abnet en stor mappe, og er din disk ved at blive fuld? Friger sa plads. Filerne
forbliver bare i din Nextcloud; kun kopien pa din computer forsvinder.

« Windows: hgjreklik pa filen eller mappen og valg Friger plads. Ikonet bliver igen
en bla sky.

« Mac: hgjreklik og veelg indstillingen for at fierne downloadet, eller sla fastholdelsen
fra igen. Mac'en frigar ogsa selv plads, hvis der er lidt plads tilbage.
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Bemeaerk: pa Windows friggr appen ikke automatisk plads. Hver fil, du dbner én gang,
forbliver pa din computer, indtil du selv veelger Friger plads. Gar det en gang imellem
med store mapper, for eksempel med dine billeder. | Laptop med lidt diskplads: sddan
indstiller du virtuelle filer og Friggr plads korrekt kan du laese, hvordan du bedst indstiller
en baerbar med lidt plads.

Bemaerk: sletter du en fil i mappen, sletter du den ogsa i din Nextcloud, ogsa selvom det
var en virtuel fil. Vil du kun have plads tilbage, sa veelg Friger plads og ikke Slet. Slettet
ved en fejl? Hent den tilbage via En slettet fil hentes tilbage fra Slettede filer.

Sla virtuelle filer til eller fra

Valgte du under installationen Synchronize everything eller Choose what to sync, og
vil du alligevel have virtuelle filer? Klik pa skyen, dbn indstillingerne for appen, og klik ved
din konto pa de tre prikker ved siden af mappen. Vaelg Aktiver understottelse af
virtuelle filer. Med Deaktiver understgttelse af virtuelle filer gar du tilbage; appen
downloader sa alt det, du har markeret.

Hvornar er virtuelle filer mindre velegnede?

« Hvis du ofte arbejder laenge uden internet og ikke pa forhand ved, hvilke filer du far
brug for.

« Hvis et program gennemsgger alle filer pa én gang (for eksempel et backupprogram
eller et billedprogram, der indekserer hele din mappe). Det downloader s3 alligevel
alt.

« Pa Linux, hvor det stadig er i testfasen.
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7.6 Selektiv synkronisering: kun bestemte
mapper

Vil du kun have nogle fa mapper pa denne computer som rigtige filer? Brug sa selektiv
synkronisering. Mapper, du fravaelger, bliver bare liggende i din WebOké Nextcloud; de
kommer bare ikke med pa denne computer.

Ved installationen

Veelg i appen under tilknytningen Choose what to sync, og markér de mapper, du
gnsker. Se Nextcloud Files installere pa Windows.

Tilpas senere

1. Klik pa Nextcloud-skyen (Windows: nederst til hgjre i proceslinjen; Mac: gverst i
menulinjen).

2. Abn appens indstillinger (via dit navn eller profilbillede gverst i vinduet, og derefter
Indstillinger).

3. Vaelg din konto i venstre side. Du ser den mappe, der synkroniseres.

4. Klik pa de tre prikker ved siden af mappen, og veaelg Veelg, hvad du vil
synkronisere. Du ser nu mappelisten fra din Nextcloud.

5. Markér eller fjern markeringen for mapper. Med Synkronisér alt og Synkronisér
intet slar du det hele til eller fra pa én ganag.

6. Klik pa Anvend.

Bemeerk: fjerner du markeringen for en mappe, sletter appen den mappe fra din
computer (ikke fra din Nextcloud). Har du aendret noget i den mappe pa din computer,

som endnu ikke er uploadet? Vent da, til skyen bliver grgn, fgr du fjerner markeringen for

mappen.

Selektiv synkronisering eller virtuelle filer?

Selektiv synkronisering Virtuelle filer
Hvad ser du pa din Kun de mapper, du har markeret Alt
computer?
Hvad ligger der rent faktisk Alt i de markerede mapper Kun det, du dbner eller
pa din disk? fastgaer
Uden internet Alle markerede mapper Kun det, der allerede er
downloadet
Mac Kun med en klassisk Standard (File Provider)

synkroniseringsmappe
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Bruger du virtuelle filer, ser du ingen afkrydsningsfelter ved mapperne i indstillingerne.
Det er normalt: du vaelger da for hver mappe med Behold altid pa denne enhed eller
Friger plads (se Virtuelle filer: se alt, download kun det du abner).

Nye store mapper

Hvis der kommer en ny mappe til i din Nextcloud, som er stgrre end en bestemt stgrrelse
(for eksempel hvis en kollega deler en stor mappe med dig), kan appen farst spagrge, om
du vil downloade den. Det indstiller du i appens indstillinger, under Advanced
(avanceret). Du ser spgrgsmalet i skyens vindue.

Tip: filer, du aldrig vil synkronisere, sasom midlertidige filer fra et program, tilfgjer du til
listen Redigér ignorerede filer i appens indstillinger. En stjerne (*) star her for vilkarlige
tegn, for eksempel *.tmp.
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7.7 Skyen: sadan leeser du status, aktivitet og fejl

Nextcloud-skyen findes pa Windows nederst til hgjre i proceslinjen (nogle gange bag pilen
opad), pa Mac gverst i menulinjen og pa Linux i meddelelsesomradet. Ikonet viser dig med
det samme, hvordan det gar med synkroniseringen.

Het wolkje van de desktop-app Nextcloud Files

\ Geen verbinding
De app kan je Nextcloud niet bereiken,

%

0
A

Statusiconen van de Nextcloud-app (afbeeldingen: Nextcloud)

Let op

Alles bijgewerkt
Je bestanden zijn gelijk en de app is verbonden,

Gepauzeerd
Synchroniseren staat op pauze.

Er is iets dat je aandacht nodig heeft.

Bezig
De app synchroniseert op dit moment.

Fout
Bijvoorbeeld een verkeerd adres of veriopen inlog.

WebOké Nextcloud

Statusikonerne for desktop-appen (billeder fra Nextcloud) og hvad de betyder

lkon

Grgn med
hvidt flueben

Bla med to
roterende pile

Gra med to
streger

Gra sky med
en streg over

Gul trekant
med
udrabstegn

Rod med hvidt
kryds

Betydning

Alt er opdateret, og appen er
forbundet.

Appen er i gang med at
synkronisere.

Synkronisering er sat pa pause,
som regel fordi du selv har gjort
det.

Ingen forbindelse til din
Nextcloud.

Der er noget, der kraever din

opmaerksomhed, for eksempel en

fil, der ikke kunne synkroniseres.

En fejl i indstillingerne, for

eksempel en forkert adresse eller

udlgbet login.

Skyens vindue

Hvad gor du?

Ingenting.

Vent lidt. Ved mange eller store filer kan
det tage tid.

Hajreklik pa skyen og vaelg Vervolg
sync. | appens indstillinger, under din
konto, hedder det Synchronisatie
hervatten.

Tjek din internetforbindelse. Virker din
Nextcloud i browseren? Se Synkronisering
pa computeren driller.

Klik pa skyen og laes meddelelsen.

Klik pa skyen og log om ngdvendigt ind
igen.

Klik (med venstre museknap) pa skyen. Der dbner et vindue med:
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« @verst dit navn og profilbillede. Klik pa det for at fa menuen til din konto: tilfgj en
konto, saet synkronisering pa pause eller genoptag den, log af og appens
Indstillinger. Der kan du ogsa se din status (online, fraveerende, forstyr ikke),
ligesom i browseren.

« Knapper til at abne din lokale mappe og din Nextcloud i browseren, samt apps i din
Nextcloud, som Talk.

« Aktivitetslisten: hvilke filer der lige er blevet synkroniseret, meddelelser fra din
Nextcloud (som en fil, der er delt med dig) og advarsler. En fil, der ikke er blevet
synkroniseret, vises med arsagen.

Med hgjreklik pa skyen (Windows) far du en kort menu til at dbne vinduet, seette pa pause,
abne indstillingerne eller lukke appen.

Meddelelser, du ofte ser

Meddelelse (nogle gange pa
engelsk)

En fil med et ugyldigt navn, eller

med tegn der ikke er tilladt

Filen er i brug, eller er |ast

Konflikt, eller Conflict oplossen

Utilstraekkelig diskplads pa
serveren

Server er i
vedligeholdelsestilstand

En meddelelse om, at du skal

logge ind igen, eller en rad cirkel

med et kryds

Hvad det betyder

Navnet indeholder tegn, som
Windows ikke genkender,
eller slutter med et
mellemrum eller punktum.

Filen er aben i et andet
program.

Den samme fil er blevet
gendret to steder samtidig.

Din lagerplads i din WebOké
Nextcloud er fuld.

WebOké opdaterer din
Nextcloud.

Appens adgang er blevet
tilbagekaldt, eller din
adgangskode er blevet
endret.

Lgsning

Omdgb den i browseren. Se
Ryd op i filer med ugyldige
tegn, sa Windows
synkroniserer igen.

Luk programmet; appen
prover derefter igen.

Se Konfliktkopier: hvad det
er, og hvordan du lgser
dem.

Ryd op eller udvid, se
Lagerplads fuld: ryd op eller
udvid.

Vent lidt; appen fortseetter
derefter automatisk.

Klik pa skyen og veelg
Login; du gennemgar
derefter trinnene i
browseren igen.

Tip: vil du melde et problem til WebOké? Tag et skeermbillede af skyens vindue med
meddelelsen i, og angiv appens version. Den finder du i appens indstillinger. Se Sadan
melder du et problem til WebOké.
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7.8 Konfliktkopier: hvad det er, og hvordan du
lgser dem

Nogle gange ser du i din Nextcloud-mappe en fil med (conflicted copy og en dato i
navnet, for eksempel Begroting (conflicted copy 2026-10-24 101530).xIsx. Det er en
konfliktkopi. Der er intet forsvundet: det er to versioner af den samme 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

D Recent oj Begroting 2027 {conflicted copy 2026-10-24 101530) xlsx 7KB  enkele seca...

¢ Favorieten
aarverslag.docx enkele seco...
O J lag.d kel
+& Shares ~
Naotulen 24:10:2026.docx 3I5KB  enkele seco...
B8 Teammappen

Offerte klant.docx 35 KEB 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

Originalen (1) og konfliktkopien med dine egne sendringer (2) ved siden af hinanden

Hvordan opstar en konfliktkopi?

En konflikt opstar, nar den samme fil er blevet aendret to steder, fgr appen ndede at
udveksle sendringerne. For eksempel:

« Du arbejder pa din beerbare uden internet pa en fil, mens en kollega samtidig sendrer
den samme fil i browseren.

« Du abner et delt dokument fra mappen pa din computer, mens en kollega redigerer
det i browseren.

 Den samme mappe bliver synkroniseret af to synkroniseringsprogrammer samtidig,
for eksempel Nextcloud og OneDrive eller Dropbox.

Appen kan sa ikke selv veelge, hvilken version der er den rigtige. Derfor henter den
versionen fra din Nextcloud under det almindelige navn (1) og gemmer din version ved
siden af som en konfliktkopi (2). Appen uploader ikke konfliktkopien: den ligger kun pa din
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computer, og dine kolleger ser den ikke. Hvis en konfliktkopi alligevel er havnet i din
Nextcloud, for eksempel fordi nogen har uploadet den manuelt, kan du 0gsa se den i
browseren, som pa billedet ovenfor.

Sadan lgser du det

1. Klik pa skyen. Ved en konflikt ser du en meddelelse med Conflict oplossen. Klik pa
den.

2. Appen viser begge versioner med dato og stgrrelse: Lokale versie (din version) og
Serverversie (versionen fra din Nextcloud). Veelg den, du vil beholde, og klik pa
Bewaar geselecteerde versie. Valger du begge, bevares de begge, og din version
far et tal tilfgjet i navnet.

3. Vil du bevare andringer fra begge versioner? Abn s& begge filer, overfer dine egne
endringer fra konfliktkopien til originalen, og gem originalen.

4. Slet derefter konfliktkopien. Sa snart den er veek, er konflikten Igst.

Bemaerk: slet ikke alle konfliktkopier pa én gang uden at kigge pa dem farst. Der kan
veere arbejde i dem, som ikke findes andre steder. Har du rigtig mange? | Konfliktkopier i
en stor mappe ryddes op uden at du mister noget kan du laese, hvordan du rydder op i en
stor mappe pa en sikker made.

Forebyg konflikter

« Arbejder du sammen med kolleger pa det samme dokument, s& dbn det i browseren i
Euro-Office. S arbejder | rigtig sammen i én version. Se Arbejde med Office-filer fra
din computer.

« Lad appen blive helt feerdig (gran sky), fgr du lukker din baerbare eller gar offline.

« Lad aldrig en mappe blive synkroniseret af to synkroniseringsprogrammer samtidig.

« Brug ikke den samme mappe pa to computere med forskellige konti.

Tip: har du alligevel mistet noget? Din WebOké Nextcloud gemmer aldre versioner af hver
fil. Se Sadan gendanner du en aldre version og navngiver versioner.
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7.9 Flere konti og mapper i én app

En skrivebordsapp kan holde styr pa flere konti og flere mapper pa samme tid. Praktisk,
hvis du for eksempel har din egen pakke og en konto hos en forening, eller hvis du ud over
Nextcloud Free har en betalt pakke.

Tilfej en ekstra konto

1. Klik pa skyen og derefter gverst pa dit navn.

2. Veelg Tilfej konto.

3. Du gennemgar de samme trin som fgrste gang: indtast adressen, log ind i browseren
med din loginkode, Giv adgang og vaelg, hvad du vil synkronisere. Se Nextcloud
Files installere pa Windows.

4. Velg en anden lokal mappe end til din fgrste konto, for eksempel Nextcloud
Forening.

| skyens vindue skifter du gverst mellem dine konti. | indstillingerne har hver konto sin
egen sektion.

Tilknyt en ekstra mappe

Du kan ogsa forbinde en separat mappe pa din computer med en mappe i din Nextcloud,
for eksempel din mappe Dokumenter med en mappe Laptop Dokumenter i din
Nextcloud.

1. Abn appens indstillinger og veelg din konto.

2. Klik pa Tilfgj mappesynkroniseringsforbindelse (i nogle versioner Add Folder
Sync Connection).

3. Vaelg mappen pa din computer (Veelg en mappe pa din computer, der skal
synkroniseres) og derefter mappen i din Nextcloud (Veelg en ekstern
malmappe). Med Opret mappe opretter du en ny mappe der.

4. Bekraeft. Appen synkroniserer herefter mappen ligesom den almindelige Nextcloud-
mappe.

Bemeerk: tilknyt ikke en mappe, der allerede ligger i din Nextcloud-mappe, og heller ikke
en mappe, der ogsa holdes opdateret af OneDrive, Dropbox eller iCloud. Det giver
dobbelte filer og konflikter.

Bemaerk: pa Mac med File Provider virker tilknytning af separate mapper ikke; der vises
hver konto som sit eget sted i Finder under Steder.

Fjern en forbindelse eller konto

« En mappe: klik pa de tre prikker ved siden af mappen i indstillingerne, Slet
mappesynkroniseringsforbindelse. Filerne forbliver i din Nextcloud og pa din
computer; de bliver bare ikke leengere holdt opdateret.
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» En konto: i indstillingerne ved kontoen findes knappen til at logge af eller slette
kontoen. Log af bevarer forbindelsen, slet fjerner den helt.

Tip: vil du overfgre dine filer fra Nextcloud Free til en betalt pakke? Det kraever ikke, at du
synkroniserer to konti samtidig. Laes Fra Nextcloud Free til en betalt pakke, eller fra en
anden Nextcloud-udbyder.
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7.10 Din Nextcloud som netveerksdrev (WebDAV) i
Stifinder eller Finder

Du kan ogsa tilslutte din WebOké Nextcloud som netvaerksdrev uden app. Det foregar via
WebDAV. Dine filer ligger sa ikke pa din computer: alt sker direkte over internettet. Til
dagligt arbejde anbefaler vi desktop-appen med virtuelle filer (Virtuelle filer: se alt,
download kun det du dbner); et netvaerksdrev er praktisk pa en computer, hvor du ikke ma
installere noget, eller til et program, der kraever et drevbogstav.

Hvad skal du bruge?

1. WebDAV-adressen. Abn appen Filer i din Nextcloud, og klik nederst til venstre pa
Indstillinger for Filer. Vaelg WebDAV til venstre. Ved WebDAV-adresse finder du
din adresse (1), med en knap til hgjre for at kopiere den (2). Den ser ud som
https://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/, med din egen
adresse og dit eget brugernavn.

2. En app-adgangskode. Fordi din WebOké Nextcloud er beskyttet med en login-kode,
virker din almindelige adgangskode ikke her. Klik i det samme vindue pa Opret en
app-adgangskode, eller ga til Indstillinger, Sikkerhed, Enheder og sessioner.
Udfyld nederst ved Appens navn et navn som Netveerksdrev beaerbar, og klik pa
Opret ny app-adgangskode. Beder din Nextcloud om din adgangskode
(Godkendelse pakraevet), sé indtast den. | vinduet Ny app adgangskode finder
du dit Login (1) og Adgangskoden (2). Kopiér adgangskoden med det samme; du
ser den kun én gang. Se ogsa App-adgangskoder: hvornar og hvordan.
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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

Ny app adgangskode: dit login (1) og adgangskoden (2); dette eksempel blev straks trukket tilbage igen
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Windows: opret netvaerksforbindelse

A W N B

. Abn stifinder, og klik til venstre pa Denne pc.
. Klik gverst pa de tre prikker (eller pad Computer), og veelg Tilknyt netveerksdrev.

. Veelg et drevbogstav, for eksempel N:, og indsaet WebDAV-adressen ved Mappe.

. Seet et flueben ved Opret forbindelse igen ved logon og ved Opret forbindelse

med andre legitimationsoplysninger. Klik pd Udfer.
5. Indtast dit brugernavn og app-adgangskoden, og markér Husk mine
legitimationsoplysninger.

Mac: opret forbindelse til server

1. Veelg i Finder i menulinjen Ga og derefter Opret forbindelse til server.
2. Indsaet WebDAV-adressen ved serveradressen, og klik pa Opret forbindelse.
3. Indtast dit brugernavn og app-adgangskoden. Din Nextcloud vises herefter i Finder

under Steder.

Linux

| de fleste filhandteringer (som Filer i GNOME) veaelger du Andre steder og udfylder ved
Opret forbindelse til server adressen med davs:// i stedet for https://, for eksempel
davs://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/. | KDE tilfgjer du din
Nextcloud under Onlinekonti i systemindstillingerne.

Kendte begraensninger

Hvad du oplever

Efter en genstart er drevet
veek, eller Windows beder
igen om din adgangskode

Filer stgrre end cirka 50 MB
kan ikke overfgres i
Windows

Windows viser den ledige
plads pa din C-drev i stedet
for din Nextcloud

Langsomt ved mange sma
filer

Meddelelse om for mange
loginforsag
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Hvorfor

Windows' indbyggede
WebDAV er fglsom over for
dette

Windows har en
standardgraense for
WebDAV

WebDAV giver ikke denne
information videre

Hver fil sendes separat over
internettet

En gammel forbindelse
forsgger at logge ind med
en forkert adgangskode

Hvad du kan ggre

Se Et WebDAV-netveerksdrev, der
forsvinder efter en genstart

Brug desktop-appen eller
browseren til store filer; se Et
WebDAV-netvaerksdrev, der
forsvinder efter en genstart

Tjek i din Nextcloud nederst til
venstre under Filer, hvor meget
plads du har

Brug desktop-appen

Se |IP-adresse bremset af af en
gammel app: hvilken er det?
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Bemeaerk: hvis du ikke laengere bruger netveerksdrevet, sa tilbagekald app-adgangskoden
via Enheder og sessioner (se Enheder og sessioner se, tilbagekalde eller fjernslette).
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7.11 Arbejde med Office-filer fra din computer

Dokumenter, regneark og praesentationer redigerer du i din WebOké Nextcloud med Euro-
Office. Det har sin egen vejledning: Euro-Office-vejledningen. Her kan du leese om,
hvordan desktop-appen Nextcloud Files og Office-filer spiller sammen.

Tre mader at abne et dokument pa

Du dbner dokumentet Sammen med Uden
kolleger samtidig internet

| browseren, i Euro-Office Ja Nej

I programmet Nextcloud Office, fra din tilsluttede Ja Nej

Nextcloud

Fra Nextcloud-mappen pa din computer, med Word, Nej Ja

Excel, LibreOffice eller Nextcloud Office

Abner du et dokument fra mappen pa din computer, arbejder du alene. Desktop-appen
sender farst filen til din Nextcloud, efter du har gemt. Arbejder en kollega i mellemtiden i
browseren pa den samme fil, far du en konfliktkopi (Konfliktkopier: hvad det er, og hvordan
du lgser dem).

Bemeerk: arbejd altid med delte dokumenter i browseren eller via din tilsluttede
Nextcloud i programmet Nextcloud Office. Brug mappen pa din computer til dokumenter,
som kun du arbejder pa.

Laes mere i Euro-Office-vejledningen

« Koble programmet Nextcloud Office til din WebOké Nextcloud (Euro-Office-vejledning
10.5)

» Samarbejde mellem programmet og kolleger i browseren (10.6)

» Arbejde med Nextcloud-desktop-appen (synkronisering) (10.8)

« Euro-Office som program pa din computer (10.1)

Tip: programmet Nextcloud Office og synkroniserings-appen Nextcloud Files er to
forskellige programmer. Du kan installere dem begge; de findes begge pa
www.weboke.nl/download.
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Nextcloud pa din telefon og
tablet
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8.1 Hvilke apps har du brug for pa din telefon og
tablet?

Med din telefon eller tablet kan du tilgad din WebOké Nextcloud overalt. Hvilken app du har
brug for, afthaenger af, hvad du vil ggre. Nextclouds apps er gratis og kommer direkte fra
udviklerne. Kun DAVx5 (til kalender og kontakter pa Android) koster et lille belgb i Google
Play; via F-Droid er den gratis.

Hvad vil du ggre? iPhone og iPad Android Forklaring

Se, uploade og dele filer; App Nextcloud App Nextcloud-appen pa iPhone
uploade fotos Nextcloud eller iPad, De Nextcloud-app
automatisk; scanne pa Android

dokumenter

Kalender og kontakter pa Indbygget i iOS, App DAVxX5 Kalender og kontakter pa

din telefon ingen app iPhone og iPad, Kalender og
ngdvendig kontakter pa Android med
DAVx5
Opgaver pa din telefon Minder DAVx5 med en  Opgaver pa din telefon:
(indbygget) opgaveapp Minder pa iPhone, Tasks.org
pa Android
Chat, opkald og mgder App Nextcloud App Talk pa din telefon og
(kun i pakker med Talk Nextcloud notifikationer
Kontor) Talk
Noter App Nextcloud App Opret noter og brug dem pa
Notes Nextcloud din telefon
Notes

Redigere dokumenter

| appen Nextcloud eller i din
telefons browser, med Euro-Office

Euro-Office-vejledning 10.7

Linkene til appen Nextcloud, Nextcloud Talk og DAVX5 finder du pa vores downloadside
www.weboke.nl/download, under Nextcloud. Dér veelger 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) og DAVX5 (3) pa www.weboke.nl/download

Genkend den rigtige app

Sgger du selv i App Store eller Google Play, sa vaelg den app, der simpelthen hedder
Nextcloud, fra udvikleren Nextcloud GmbH, med det bla logo med tre cirkler. Der findes
ingen WebOké-app: du bruger den officielle app og indtaster adressen pa 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 (kun Android) Google Play F-Droid

Uden app: din telefons browser

Du kan ogsa bare bruge din telefons browser. Ga til adressen pa din Nextcloud og log ind.
Du far sa en visning, der er tilpasset den lille skeerm, med de samme apps som pa din
computer.
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[ XX & demo.webokecloud.nl/apps/files/

-

HE wobchia o« 8@

Goedemiddag, Anne
de Groot
MNotitles
Phatos Q Talk vermeldingen
Uitjes en vakantie
WebOké

Website \/

Werkmap Anne Geen ongelezen vermeldingen

O
O
O
O
O
O
O
a
O

¢ mappen Overleg nieuwe website
|e hebt gasten geweigerd

. Laten we beginnen!
## © Beheer gespraksinstel

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

. Notitie aan mijzelf

Systemn heeft het gesprek a

Belangrijke mail

Filer (til venstre) og Dashboard (til hgjre) i en telefons browser

Log ind med login-koden

Din WebOké Nextcloud er beskyttet med en login-kode (totrinsbekreaeftelse). Apperne
Nextcloud og Nextcloud Talk logger ind via et login-skaermbillede fra din Nextcloud, hvor
du ogsa indtaster koden. Appen opretter derefter selv en app-adgangskode. DAVx5 kan
logge ind pad samme made (Kalender og kontakter pa Android med DAVx5). Kun til apps,
der ikke kan vise et login-skeermbillede, sdsom kalender og kontakter pa iPhone, opretter
du selv en app-adgangskode. Se App-adgangskoder: hvornar og hvordan.
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8.2 Nextcloud-appen pa iPhone eller iPad

Med Nextcloud-appen pa din iPhone eller iPad har du altid dine filer ved handen. Du kan fa
fotos uploadet automatisk, dele filer og scanne dokumenter.

Installation

1. Abn App Store og sgg efter Nextcloud, eller tryk pa dette link pa din telefon:
Nextcloud i App Store.

2. Tryk pa Hent (eller skyikonet, hvis du allerede har haft appen far).

Login

1. Abn appen og tryk pa Login.

2. Indtast under Serveradresse https:// adressen pa din WebOké Nextcloud, for
eksempel https://demo.webokecloud.nl. Brug adressen, som du ser den i
browseren, uden /apps/files bagefter.

3. Login-skaermen til din WebOké Nextcloud dbner i appen: Forbind til din konto (1).
Tryk pa Login (2).

4. Indtast dit brugernavn og din adgangskode, og derefter login-koden fra din e-mail
eller din authenticator-app.

5. Du ser Konto adgang. Tryk pa Giv adgang (3). Appen dbner med dine filer.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/login/v2/flow

webidkeé. .

Verbind jouw account Account toegang

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/5.0 Mamenteel ingelogd als Anne de Groct (demao)
W (i05) Nextcloud-i0S/7.2.0" toegang geeft tot j& o Je staat op het punt om “Mozilla/5.0 (i0S)
WebOkeé Nextcloud account. Nextcloud-i05/7.2 0" toegang te geven tot je
WebOké Nextcloud account

A Beveiligingswaarschuwing 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

Forbind til din konto (1): tryk pa Login (2) og derefter pa Giv adgang (3)

Appen far pa den made sin egen app-adgangskode. Din iPhone vises derefter i din
Nextcloud under Indstillinger, Sikkerhed, Enheder & sessioner. Hvis du mister din
telefon, kan du traeekke adgangen tilbage der (se Enheder og sessioner se, tilbagekalde
eller fjernslette).

Tip: lykkes login i appen ikke, for eksempel fordi login-koden ikke kan indseettes i appen?
Log sa ind med en QR-kode. Opret pa din computer i din Nextcloud en app-adgangskode
(Indstillinger, Sikkerhed, Enheder & sessioner, navn for eksempel iPhone, Opret ny
app-adgangskode) og veelg Vis QR-kode til mobilapps. Tryk i appen pa QR-ikonet ved
login og scan koden. Se App-adgangskoder: hvornar og hvordan.

Appen i korte traek

Nederst finder du fanerne:

Fane Hvad du finder der

Filer Alle dine mapper og filer. Tryk pa en fil for at se den; tryk pa de tre prikker ved
siden af for deling, download, flytning og mere.

Favoritter Filer og mapper, som du har markeret med en stjerne, ogsa i browseren.

+ (i Tilfgj noget: upload fotos eller videoer, upload en fil, opret en mappe, scan et
midten) dokument eller opret et nyt dokument.
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Medier Alle dine fotos og videoer som tidslinje.

Mere Blandt andet seneste filer, delte filer, offline filer, slettede filer og appens
Indstillinger, med Automatisk upload af fotos (Fotos automatisk upload).

Din Nextcloud i Filer-appen pa iPhone

Nextcloud-appen tilfgjer ogsa din Nextcloud til i0S-appen Filer. Abn der Gennemse og kig
under Steder. Star Nextcloud ikke der, sa tryk gverst til hgjre pa de tre prikker, vaelg Skift
0g sla Nextcloud til. Sddan kan du fra andre apps (Pages, Mail, dit fotoredigeringsprogram)
abne og gemme filer direkte i din Nextcloud.

Flere konti

Har du mere end én Nextcloud, for eksempel fra dit arbejde og din forening? Tryk pad Mere
og derefter pa dit navn eller profilbillede, og veelg Tilfej konto.

Bemaerk: nogle knapper i appen er (endnu) pa engelsk, ogsa hvis din iPhone star pa
dansk. Opbygningen forbliver den samme.

Abn og rediger dokumenter i appen: se Euro-Office i Nextcloud-appen pa din telefon eller
tablet i Euro-Office-vejledningen.
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8.3 De Nextcloud-app pa Android

Nextcloud-appen til Android giver dig adgang til dine filer overalt, uploader automatisk
dine billeder og kan scanne dokumenter.

Installerer

1. Abn Google Play og sgg efter Nextcloud, eller tryk pa denne link pa din telefon:
Nextcloud i Google Play. Foretraekker du ikke at bruge Google Play, findes den
samme app pa F-Droid.

2. Tryk pa Installer.

Log ind

1. Abn appen og tryk pd Login.

2. Indtast under Serveradresse https://... adressen pa din WebOké Nextcloud, for
eksempel https://demo.webokecloud.nl, og fortsaet.

3. Login-skaermen for din Nextcloud dbner: Forbind til din konto. Tryk pa Login.
Skeermbillederne ser ud ligesom pa iPhone; se billedet i Nextcloud-appen pa iPhone
eller iPad.

4. Indtast dit brugernavn og din adgangskode, og derefter login-koden fra din e-mail
eller din authenticator-app.

5. Tryk pa Giv adgang. Appen abner med dine filer.

Du behgver altsa ikke at oprette en app-adgangskode. Kan du ikke logge ind, kan du ogsa
logge ind med en QR-kode (Login via QR code); hvordan du laver den kode, star
beskrevet i Nextcloud-appen pa iPhone eller iPad.

Tilladelser

Appen beder om et par tilladelser. Giv dem, hvis du vil bruge funktionen:

Tilladelse Hvad den bruges til

Notifikationer Pamindelser fra din Nextcloud, for eksempel en delt fil, og
fremgangen af uploads.

Billeder og videoer, eller Ngdvendig for automatisk upload (Fotos automatisk upload)
Adgang til alle filer og for at uploade filer fra din telefon.

Kamera Til at scanne dokumenter og logge ind med en QR-kode.
Ingen batteribegraensning S& automatisk upload fortsaetter i baggrunden. Appen giver

selv besked, hvis Batterioptimering blokerer uploads.
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Appen i korte traek
Tryk @verst til venstre pa de tre streger for at abne menuen. Der finder du blandt andet:

» Alle filer og Personlige filer: dine mapper og filer.

- Favoritter, Seneste filer, Delt og Pa enheden (det du har gjort tilgaengeligt
offline).

» Medier: alle dine billeder og videoer.

« Team-mapper, hvis du har dem.

« Slettede filer, Uploads, Aktiviteter og Notifikationer.

« Indstillinger, blandt andet med Automatisk upload og Synkroniser kalender
og kontakter (det saetter DAVxX5 op for dig, se Kalender og kontakter pa Android
med DAVx5).

Med den bla + nederst til hgjre uploader du filer, opretter du en mappe, scanner du et
dokument (Scan et dokument med dit kamera) eller opretter du et nyt dokument.
Flere konti

Tryk i menuen pa dit navn eller profilbillede, og veelg Tilfgj konto. Under Administrer
konti skifter du eller sletter du en konto.

Bemaerk: hvis du sletter en konto fra appen, slettes ogsa de filer, som appen havde
downloadet til din telefon. | din Nextcloud forbliver alt bevaret.

Abne og redigere dokumenter i appen: se Euro-Office i Nextcloud-appen pa din telefon
eller tablet i Euro-Office-vejledningen.
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8.4 Fotos automatisk upload

Nextcloud-appen kan automatisk uploade hvert foto og hver video, du tager, til din
WebOké Nextcloud. Sadan har du altid en kopi, 0gsa hvis din telefon gar i stykker eller
bliver veek. Bagefter ser du dine fotos i apps'ene Fotos og Minder i din Nextcloud (se Fotos
eller Minder: hvilken app til hvad?).

Pa iPhone eller iPad

. Tryk nederst pa Mere og derefter pa Indstillinger.

. Veelg Auto-uploaden foto's (i nogle versioner Automatisk uploaden).

. Sla upload til, og vaelg om du vil uploade fotos, videoer eller begge dele.

. Giv appen adgang til alle fotos, hvis iOS spgrger om det. Med begreenset adgang
ser appen kun de fotos, du har valgt.

5. Veelg hvilken mappe i din Nextcloud fotoene skal ga til, og om du vil have

undermapper pr. ar eller maned (Gebruik submappen).

6. Vil du kun uploade via wifi, sa sld Gebruik alleen een wifi verbinding til.

7. Vaelg om appen skal uploade alle fotos og videoer, der allerede er pa din telefon,

eller kun fra en bestemt dato. | nye versioner af appen hedder disse valg (stadig pa

engelsk) All photos and videos og From a date. Det, der allerede findes i din

Nextcloud, springer appen over.

A W N B

Bemeaerk (iPhone): iOS giver apps kun lidt tid i baggrunden. Derfor fortsaetter uploaden
ofte fgrst, nar du dbner appen. Sadan holder du nemt styr pa det:

« Abn Nextcloud-appen en gang imellem, for eksempel om aftenen, og lad den sta
adben, mens telefonen oplader og er pa wifi.

« Slad Opdater i baggrunden til for Nextcloud under Indstillinger pa iPhone,
Generelt.

« Sla Strembesparingstilstand fra under upload, da den stopper baggrundsarbejde.

« Fjern ikke appen fra oversigten over dbne apps.

« Nyere versioner af appen har en tilstand, hvor appen forbliver aben med en deempet
skeerm, mens den uploader hurtigere (Focused Auto Upload). Praktisk farste gang,
hvis der ligger tusindvis af fotos klar.

Pa Android

1. Tryk gverst til venstre pa de tre streger, og veelg Indstillinger, derefter Automatisk
uploaden.

2. Du ser mapperne med fotos og videoer pa din telefon, sadsom Kamera og
Screenshots. SIa den mappe til, du vil uploade. Tryk pa de tre prikker ved siden af
en mappe for at indstille den.

3. Veelg destinationsmappen i din Nextcloud. Standard er /AutomatischUploaden; du
kan veelge din egen mappe.

4. Veelg om du kun vil uploade via wifi (Upload alleen met Wi-Fi), og om det kun ma
ske under opladning (Alleen uploaden bij opladen).
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5. Veelg med Upload ook bestaande bestanden, om de fotos, der allerede er pa din
telefon, ogsa skal med.

6. Veelg under Origineel bestand zal..., hvad der skal ske med fotoet pa din telefon:
lade det sta (anbefales), flytte eller slette det.

7. Med Gebruik submappen kommer fotoene i mapper pr. ar og maned.

Tip (Android): sla batteribegraensningen for Nextcloud fra (i Androids indstillinger under
Apps, Nextcloud, Batteri: Ubegraenset). Ellers stopper Android appen i baggrunden. Virker
automatisk upload ikke mere efter en opdatering af appen? Laes Genoptag fotooverfgrsel
pa Android efter en app-opdatering.

Hvor havner fotoene?

Fotoene havner i den mappe, du har valgt, i din egen opbevaring. De taeller derfor med i
din opbevaringsplads (se Se din lagerplads: hvad taeller med og hvad ggar ikke). Du ser
dem i appen Filer og i Fotos og Minder. Vil du se fotos fra en anden, eller dele et album? Se
Del et album med familie eller venner.

Bemezerk: veaelg ikke at slette fotoene pa din telefon, fgr du har kontrolleret, at de rent
faktisk er kommet til din Nextcloud. Lad helst denne indstilling altid vaere slaet fra.

Stopper uploaden? Se Foto-upload pa telefonen stopper for en tjekliste.
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8.5 Filer tilgeengelige offline og del dem fra din
telefon

Nextcloud-appen henter farst en fil, nar du dbner den. Vil du ogsa kunne abne en fil uden
internet, for eksempel i flyet, sa gar den offline tilgaengelig.

Gore tilgsengelig offline

iPhone og iPad Android
Seette fil eller  Tryk pa de tre prikker ved siden af filen Tryk pa de tre prikker ved siden af
mappe offline  eller mappen, og veelg Instellen als filen eller mappen, og veelg
beschikbaar offline. Synkroniser.
Hvor finder Mere, derefter de offline filer. | menuen under Op het
du dem igen? apparaat.
Kun online Tre prikker, Verwijderen als Fjern den lokale kopi via de tre
igen beschikbaar offline. prikker; filen bliver stdende i din
Nextcloud.

Appen holder styr pa en offline fil: eendrer den sig i din Nextcloud, henter appen den nye
version, sa snart du er online igen.

Bemaerk: at satte en hel mappe offline kan fylde meget pa din telefon. Ggr kun det med
mapper, du virkelig har brug for pa farten.

Del fra din telefon

Du deler i appen pa samme made som i browseren (se Del med en bruger fra din egen
Nextcloud og Et offentligt link oprette: visning, redigering, adgangskode, udlgbsdato og
downloadgraense):

1. Tryk pa de tre prikker ved siden af filen eller mappen, og veelg Del.

2. Skriv et navn for at dele med nogen fra din egen Nextcloud, eller opret et offentligt
link.

3. Ved linket indstiller du rettighederne, og eventuelt en adgangskode og udlgbsdato.
4. Kopier linket, eller send det direkte via WhatsApp, Signal, din mail eller en anden
app.

Tip: vil du kun sende selve filen, ikke et link? Veelg sa ved de tre prikker send (pa Android
Versturen/delen). Filen bliver s& hentet og sendt til den app, du veelger.

Uploade noget fra en anden app

| naesten enhver app (Fotos, din mailapp, WhatsApp) kan du med deleknappen sende en fil
til Nextcloud. Veelg i delemenuen Nextcloud og derefter den mappe, filen skal ligge i.
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I browseren pa din telefon

Det kan ogsa klares uden app. Log ind pa din Nextcloud i browseren pa din telefon, tryk pa
de tre prikker ved siden af en fil (1), og veelg Delingsindstillinger (2) eller Hent.

eve @ demo.webokecloud.nljappsfiles/

O > WebOké v
Naam o
Aanmeldformulier WebOke.pdf
Begroting 2027 WebOké. xisx
Klantenoverzicht WebOke.xlsx
Mijn eerste document.docx

Nieuwsbrief WebOké nove... docx

 u]
a
O
a
a
O
O
O
O

. Presentatie WebOké Cloud... .pptx

Offerte WebOke Cloud. docx o---

Aanmeldformulier WebOke pdf
Begroting 2027 WebOké. xlsx
Klantenoverzicht WebOke . xlsx
Mijn eerste document. docx
Nieuwsbrief WebOké nove. .. docx

Offerte WebOké Cloud. docx

(0 A 1

. "'559“111} Aan favorieten toevoegen

7 hestan @ Details

o“a Deel opties
b Berichttags
@ Bekijken
B Downloaden als
& Naam wijzigen
[3 Verplaats of kopieer
[ Lokaal openen

¥ Downloaden

@ verwijder bestand

De tre prikker ved siden af en fil (1) abner menuen med blandt andet Delingsindstillinger (2) og Hent
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8.6 Scan dokumenter med appen

Med Nextcloud-appen kan du scanne et brev, en kvittering eller en formular med kameraet
pa din telefon. Appen laver en pdf (eller et billede) af det og laegger den direkte i din
WebOké Nextcloud.

Pa iPhone eller iPad

1. Abn den mappe, hvor scanningen skal ligge.

2. Tryk nederst pa +, og veelg Scan dokument.

3. Hold kameraet over papiret. iPhonen genkender kanterne og tager ofte billedet
automatisk. Scan flere sider om ngdvendigt, og bekraeft, nar du er feerdig.

4. Du ser derefter Scannede billeder. Tryk pa siderne, eller traek dem ned for at
placere dem i dokumentet i den rigtige reekkefglge.

5. Fortseet, og veelg filnavn og filtype, for eksempel pdf. Gem; scanningen havner i den
mappe, du havde aben.

Pa Android

1. Abn den mappe, hvor scanningen skal ligge.

2. Tryk pa det blad +, og veelg Scan et dokument med dit kamera.

3. Tag et billede af hver side (Scan side). Du kan beskaere kanterne.

4. Veelg navnet, og gem. Appen uploader scanningen til den valgte mappe.

Tip: laeg papiret pa en mgrk, ensfarvet overflade, og s@rg for god belysning. Sa finder
appen kanterne bedst.

Bemaerk: en scanning er et billede eller en pdf af et foto. Vil du redigere teksten, sa skriv
den ind igen i et dokument; se Euro-Office-handbogen.

De preecise navne pa knapperne varierer lidt afheengigt af appens version og kan sta pa
Engelsk. Kan du ikke se scanningsmuligheden, sa opdater appen via App Store eller
Google Play.
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8.7 Talk, Noter og Deck pa din telefon

Udover Nextcloud-appen til dine filer findes der separate apps til nogle dele af din WebOké
Nextcloud. Hvordan du bruger dem, kan du laese i kapitlerne om de pagaeldende dele.

Del

Talk (chat, opkald,
mader; kun i
pakker med
Kontor)

Noter

Deck (tavler med
kort)

Kalender,
kontakter og
opgaver

Fotos

Dokumenter

Pa din telefon

Appen Nextcloud Talk til
iPhone og Android. Uden denne
app modtager du ikke beskeder
om meddelelser og opkald.

Appen Nextcloud Notes, eller
mappen Noter i Nextcloud-
appen.

| din telefons browser; til Android
findes der ogsa en separat Deck-
app fra community'et.

Indbygget i iOS, eller DAVX5 pa
Android.

Automatisk upload med
Nextcloud-appen.

Euro-Office i Nextcloud-appen
eller i browseren.

Laes mere

Talk pa din telefon og notifikationer

Opret noter og brug dem pé din
telefon

Deck: tavler, lister og kort, og brug
det sammen

Kalender og kontakter pa iPhone og
iPad, Kalender og kontakter pa
Android med DAVx5, Opgaver pa din
telefon: Minder pa iPhone, Tasks.org
pa Android

Fotos automatisk upload, Fotos fra din
telefon til din Nextcloud

Euro-Office-vejledning 10.7

Login i Nextcloud Talk og Nextcloud Notes foregar ligesom i Nextcloud-appen: udfyld
adressen pa din Nextcloud, log ind med din loginkode og tryk pa Giv adgang (se
Nextcloud-appen pa iPhone eller iPad). P& Android kan disse apps 0gsa bruge den konto,
der allerede er sat op i Nextcloud-appen.
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Kalender, kontakter,
opgaver og mail
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9.1 Kalenderen: visninger, oprette aftaler,
gentagelse og pamindelser

Med appen Kalender holder du styr pa dine aftaler i din WebOké Nextcloud. Du kan bruge
flere kalendere side om side, for eksempel en til arbejde og en til familien, dele dem med
andre og se dem pa din telefon. Abn Kalenderen med kalenderikonet i linjen gverst.

Filter activiteiten .

< Week 43 van 2026

OXTZ -

pe

Mijn agenda's o
4 Persoonlijk

Werk °

Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

Vergadervoorstellen o+

il Geen actieve vergadervoorst... *

Afspraakschema's s

i Pru!lenbao

£ Agenda instellingen o

07:00

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

21:00

08:30 - 10:30
Teamoverleg

vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

Vakbeurs Utrecht | verjaardag oma

| Tandarts

a
10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

12:30-13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek
Zwemles Noor

| Oy Contactformutier

Agenda in je WebOke Nextcloud: de weekweergave met afspraken uit twee agenda’s

Kalenderen i ugevisningen

Nr Element

1

Begivenhed

I dag

Vis

Mine kalendere

Papirkurv

Kalenderindstillinger

Hvad bruger du det til?
Oprette en ny aftale.

Tilbage til i dag. Med pilene ovenover bladrer du til forrige eller
naeste uge; klik pa datoen imellem for at veelge en dag.

Veaelg mellem Dag, Uge, Maned, Ar og Liste.

Dine kalendere. Med fluebenet slar du en kalender til eller fra i
visningen; hver kalender har sin egen farve.

Gendan slettede aftaler og kalendere.

Tidszone, import, adresserne til din telefon og mere.

Under dine egne kalendere ser du ogsa tavlerne fra Deck (kort med en udlgbsdato) og
dine opgavelister under Opgaver. Kalenderen Fodselsdage oprettes automatisk af din
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Nextcloud, med fgdselsdagene fra dine kontaktpersoner.

Veelg en anden visning

Klik pd knappen ved siden af I dag (1) og veelg visningen (2). Liste viser alle aftaler under
hinanden, praktisk til hurtigt at se fremad.

Filter activiteiten ..

a. 19-10-2026

< Week 43 van 2026

+ Evenement

Mijn agenda's

5 Persoonlijk

Vandaag -t

Hele da

06:00

7:00

0=

m Week

= Maand

8:00

Werk
Gezin

Bl Jaar 9:00

09:30 - 10:30

B Lijst Teamoverlag

Verjaardagen 0:00

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00

Nieuwe website vereniging 13:00

Taken 14:00

Klussen
15:00

Vergadervoorstellen +

16:00
»

il. Geen actieve vergadervoorst... 17:00

Afspraakschema's 18:00
19:00
20:00
@ Prullenbak
21:00
£ Agenda instellingen

Kies hoe je de agenda wilt zien: dag, week, maand,

jaar of lijst

Veaelg en visning
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vr. 23-10-2026

| vakbaurs Utrecht

di. 20-10-2026

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30- 13:30
Lurich met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noar

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2( =,

|\m|'aanjag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan
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Filter activiteiten ..

< oktober 2026

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

& Nieuwe website vereniging

Taken

19 20
& Klussen

®09:30 Teamoveriegh @ 14:00 Klantgespre. ..

Vergadervoorstellen =+
il, Geen actieve vergadervoorst...

26 27

Afspraakschema's + | Frijzen controleren | Offerte Bakkerij Ja...
©09:30 Teamoverledd @ 13:00 Kwartaalpla
[ 17:00 Teksten voo.

M Prullenbak
2

£ Agenda instellingen
® 09:30 Teamoverledh

De maandweergave: alle afspraken van de maand in éé

Manedsvisningen

Opret en aftale

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. Klik i uge- eller dagvisningen pa et tomt felt pa det rigtige tidspunkt, eller traek over
flere felter for en laengere aftale. Du kan ogsa klikke pa Begivenhed.

2. Skriv aftalens titel (1).

W

. Veelg gverst hvilken kalender aftalen skal i (2), for eksempel Arbejde eller Familie.

4. Kontrollér dato og klokkeslzet ved Fra og Til. Markér Hele dagen ved en fgdselsdag

eller fridag.

5. Udfyld eventuelt en placering og en beskrivelse.
6. Klik pa Gem (4). Vil du indstille mere, som for eksempel en pamindelse? Klik s pa

Flere detaljer (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 aftale: titel (1), kalender (2), Flere detaljer (3) og Gem (4)

Tip: ved siden af feltet til placeringen er der en knap med et kamera. Dermed tilfgjer du i
pakker med Office med det samme en Talk-samtale til aftalen, sa alle kan deltage online
(se Start en samtale: en-til-en, gruppe eller team).

Alle muligheder: Flere detaljer

Under Flere detaljer ser du aftalen i et stort vindue. Her indstiller du:
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eve & 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 ~

] (w ] Voeg Talk gesprek toe o

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

o Voeg herinnering toe

i Geen bijlagen % ledereen n reageren
2. Deelnemers 1

Zoek voor e-mails

Gentagelse (1), pamindelse (2), kalender (3), Talk-samtale (4), deltagere (5) og Gem (6)

« Gentagelse (1): klik pa blyanten ved siden af Gentager sig ikke.

« Pamindelse (2): veelg under Tilfej pamindelse hvornar du vil have besked.

» Kalender (3): hvilken kalender aftalen er i. £ndrer du den, flyttes aftalen.

» Talk-samtale (4): koble et online mgde til (pakker med Office).

» Deltagere (5): inviter folk, se Personer invitere til en aftale.

« | hgjre side ogsa: status (for eksempel Bekraeftet), hvad andre ser, nar du deler
kalenderen, om tiden teeller som Optaget eller Ledig, labels, en egen farve og
hvem der ma svare pa invitationen.

« Nederst til venstre under pamindelsen tilfgjer du vedhaeftede filer med plusset ved
Ingen vedhaeftede filer.

Klik pa Gem (6). Ved en eksisterende aftale hedder den knap Opdater.

Lad en aftale gentage sig

Klik under Flere detaljer pa blyanten ved siden af Gentager sig ikke. Vinduet Gentag
begivenhed 3bner. Veelg i rullelisten hvor ofte (hver dag, uge, maned eller ar), derefter
pa hvilke dage og hvornar gentagelsen stopper. Klik pa Angiv gentagelse.
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[ Z X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/calendar/timeGridweek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793266200

Herhaal evenement

Herhaal evenement

geen

Herhaling instellen

Indstil en gentagelse

Hvis du senere aendrer en enkelt aftale fra en reekke, spgrger Kalenderen om du kun vil
tilpasse denne aftale eller ogsa alle de fglgende.

Pamindelser

Klik under Flere detaljer pa Tilfej pamindelse og vaelg for eksempel 15 minutter eller 1
dag i forvejen. Du kan tilfgje flere pamindelser. Du far pamindelsen som en notifikation i
din Nextcloud, og pa din telefon hvis du har koblet kalenderen til den (se Kalender og
kontakter pa iPhone og iPad og Kalender og 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

Vaelg hvorndr du vil have en pamindelse

Tip: vil du have en automatisk pamindelse ved hver ny aftale i en kalender? Indstil sa en
standardpamindelse ved selve kalenderen: hold musen over kalenderen, klik pa
blyanten og veelg under Standardpamindelse for aktiviteter (se Kalendere: dele,
offentliggare og indsaette pa din hjemmeside).

Se, aendre, flytte eller slette en aftale

Se: klik pa aftalen. Du ser tidspunkt, sted og beskrivelse, med knapperne Flere
detaljer og Rediger.

Flytte: traek aftalen til et andet tidspunkt eller en anden dag. Traek i bunden for at
ggre den laengere eller kortere.

Slette: klik pa aftalen, abn menuen med de tre prikker og vaelg slet.
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e e & demo.webokecloud nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/2026-10-19/edit/popover/L3]IbWI0ZSSwaHAVZ GF2L2NhbGVUZGFycy9kZWIvL2hkLXdlemsvaGQtZ Xyt YmFraz web: ke

Filter activitelten .. na. 19-10-2026 di. 20-10-2026 wo do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,
|\(au:|eurs Utrecht |VEI|'aaniag oma
< Week 43 van 2026 > ; ‘
{ele da

+ Evenement Vandaag 1M (06:00

Mijn agenda's + 07:00

% Persoonlijk 08:00
|Tandar(5
Werk
09:00
Gezin 08:30 - 10:30 a
Verjaardagen 10:00 | Teamaoverleg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voethal Daan

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
12:30- 13:30

& Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa

faken 14:00 14:00 - 15:00
B K Klantgesprek @ Werk
1 jussen we ey
15:00

Klantgesprek Bakkerij Jansen

Vergadervoorstellen . 16:00 B 200kt 2026 14.00 &

1l. Geen actieve vergadervoorst... 17:00 20 okt. 2026 15:00 @ | O Centactformulier

— @ Dorpsstraat 12, 2eist
Afspraakschema's + 200
5] Nieuwe website en webshop bespreken

19:00

Meer details # Bewerk
20:00 1of

21:00

@ Prullenbak

£ Agenda instellingen

Klik op een afspraak om hem te bekijken of te wijzigen

Klik pa en aftale for at se den

Slettet ved en fejl?

Klik nederst til venstre pa Papirkurv. Der finder du slettede aftaler og kalendere. Klik pa
Gendan for at seette dem tilbage. Efter et stykke tid forsvinder de fra papirkurven; vinduet
viser efter hvor mange dage.

Er tidspunktet forkert?

Star aftaler forskudt en time eller mere? Tjek sa under Kalenderindstillinger hvilken
Tidszone der er indstillet. Veelg Amsterdam (eller den tidszone du bor i). Se ogsa Udfyld
din profil: navn, foto, e-mailadresse, sprog og tidszone for sprog og tidszone for din konto.
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9.2 Personer invitere til en aftale

Du kan invitere kolleger fra din egen WebOké Nextcloud og alle med en e-mailadresse til
en aftale. De modtager en invitation via e-mail og kan acceptere eller afvise den. Kolleger i
din Nextcloud ser aftalen ogsa straks i deres egen kalender.

Deltagere tilfgje

1. Opret en aftale, eller abn en eksisterende, og klik pa Flere detaljer (se Kalenderen:
visninger, oprette aftaler, gentagelse og pamindelser).

2. Skriv ved Deltagere i sggefeltet et navn eller en e-mailadresse (1). Din Nextcloud
sgger blandt brugerne i din pakke, dine kontaktpersoner, dine kontaktgrupper og
dine teams.

3. Klik pa den rigtige person. Star nogen ikke pa listen? Skriv da hele e-mailadressen,
og veelg den.

4. Gentag dette for alle, du vil invitere.

5. Klik pa Gem eller Opdater. P& det tidspunkt sendes invitationerne.

[ L 0§ @ demo.webokecloud.nlfindex. php/appsfcalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)lbWI0ZS5waHAVZGF2LZNhbGVUZGFycyakZW1vLzhkLxdIcmsvaGQtzXytcGxhbmspo  webd tke

®

Kwartaalplanning oo

Van [ 27 okt. 2026
Naar [® 27 okt. 2026
@& Europe/Amsterdam

[ Hele dag Niet herhalen & @ Werk -

@ [ Vergaderkamer 2 J (m ] Voeg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

£ Voeg herinnering toe .

fi Geen bijlagen + ledereen ... nreageren

&, Deelnemers

-
o Sanng

SB

Sanne Bakker
sanne@bakker-advies.example

Skriv et navn eller en e-mailadresse ved Deltagere (1)
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Kwartaalplanning

Van [ 27 okt 2026
Naar [® 27 okt. 2026
@ Europe/Amsterdam

[ Hele dag I Niet herhalen

@ r Vergaderkamer 2

i Geen bijlagen

2. Deelnemers z [

(h:c:-! voor

e-malls, gebruikers

° Vind een tijdstip

ontactgroepen of teams

_Anne de Groot B o

A Uitnodiging geaccepteerd

of'f“ Sanne Bakker 3 0 =

Uitnodiging wordt verzonden

fspraak: met Bijwerken gaat de uitnodiging wegq

+ Bijwerken o

@ Werk ~

(w ] Voeg Talk gesprek toe
Bevestigd
Wanneer g... e afspraak

Bezet

ledereen n reageran

Sanne Bakker star ved deltagerne (1). Med Find et tidspunkt (2) ser du, hvornar alle kan; med Opdater (3)

sendes invitationen

& demo.webokecloud.nlfindex.php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)lbWI0ZSSwaHAVZGF2LZNhbGVUZ GRycy9kZW1vLZhkLxdlemsvaGOiZXytcGxhbmsph Wb ke

x

Ved hver deltager kan du senere se, om vedkommende har accepteret, afvist eller endnu

ikke har svaret.

Finde et tidspunkt, hvor alle kan

Klik pa Find et tidspunkt (2). Vinduet Tilgeengelighed for deltagere, objekter og
lokaler dbner. Du ser i en ugeoversigt, hvornar du og dine kolleger i din Nextcloud er
optaget, og ved Foreslaede tidspunkter tidspunkter, hvor alle kan. Traek aftalen til et

ledigt tidspunkt, og klik pa Feerdig. For personer uden for din Nextcloud kendes det ikke,

hvornar de er optaget.
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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

Find et tidspunkt: dine deltageres optagne tidspunkter ved siden af hinanden

Kolleger viser endnu tydeligere, hvornar de arbejder, hvis de udfylder deres arbejdstider,
se Arbejdstider og fraveer indstille.

Hvem ma svare?

Til hgjre i Flere detaljer veelger du, om Alle med invitationen kan svare, eller om Kun
inviterede deltagere kan svare. VzIg det sidste, hvis du ikke vil have, at en invitation
videresendes til personer, du ikke har inviteret.

Invitationer, du selv modtager

Inviterer en kollega fra din Nextcloud dig, star aftalen i din kalender med status Inviteret.
Abn aftalen for at acceptere, acceptere forelgbigt eller afvise. Hvilken kalender invitationer
kommer ind i, veelger du under Kalenderindstillinger, Standard kalender for
indkomne invitationer.

Hvorfor kommer en invitation nogle gange ikke frem?

« Du har ingen e-mailadresse i din profil. Din Nextcloud sender invitationen pa dine
vegne og skal bruge din e-mailadresse til det (se Udfyld din profil: navn, foto, e-
mailadresse, sprog og tidszone).

» Aftalen ligger i fortiden.
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« Du har ikke gemt aftalen efter tilfgjelsen af deltagerne.
« Aftalen star i en kalender, som en anden har delt med dig.
« Invitationen star hos modtageren i mappen med ugnsket e-mail.

Hvordan du undersgger dette trin for trin, kan du leese i Indbydelser til aftaler, der ikke
kommer frem.

Bemeerk: inviterer du en kontaktgruppe eller et team, modtager medlemmerne en
invitation. Kommer der senere en ny person til i gruppen eller teamet, modtager
vedkommende ikke automatisk den eksisterende aftale.
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9.3 Kalendere: dele, offentliggore og indsaette pa
din hjemmeside

Du kan dele en kalender med andre i din WebOké Nextcloud, for eksempel
familiekalenderen med din partner eller teamkalenderen med dine kolleger. Du kan 0gsa
gere en kalender offentlig med et link, sa alle kan se den, eller indsaette den pa din
hjemmeside.

Abn vinduet Rediger kalender

Fgr musen hen over kalenderen i listen Mine kalendere og klik pa blyanten (1).

oo e & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsicalendartimeGridweek/now

en, berichten, en meer

Filter activiteiten na. 19-10-2026 i. 20-10-2026 2026 do.22-10-2026  wr23-102026 [EIRIBUNLE] 2o 251020 =,

| vakbeurs Utrecht | verjaardag oma
< Week 43 van 2026 >
Hele da

Vandaag m 06:00

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlijk 08:00

Werk /o
J9:00

Gezin 06:30 - 10:30 a
Teamoverleg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

| Tandarts

Verjaardagen 10:00

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00

i i o 12:30 - 13:30
Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa

Taken 14:00 14:00 - 15:00

Klantgesprek

& Klussen
15:00

+ 16:00 Zwemles Noor

Vergadervoorstellen A

il. Geen actieve vergadervoorst... 17:00 lDCururtlunnuIer

Afspraakschema's + o
19:00

20:00
[ Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

agenda staan en kiik op het potiood

Klik pa blyanten ved siden af kalenderen (1)

Har kalenderen allerede et offentligt link? S& vises der i stedet for blyanten en knap med
tre prikker. Den dbner en menu med Kopiér offentligt link (1) og Rediger og del
kalender (2).
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Filter activiteiten .

< Week 43 van 2026 b

Hele da
+ Evenement Vandaag m 06:00
Mijn agenda's + 07:00
4 Persoonlijk 08:00
B Werk
na-nn
Gezin D) Kopieer openbare Iinko - 10:30 a
Verjaardagen N
0 9 # Bewerk en deel agendao

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
Kennismakingsgesprek 19:00

20:00
@ Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

senbare link. dan staat het potlood in een menu

en, berichten, en meer

wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026

| vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

Menuen for en delt kalender: Kopiér offentligt link (1) og Rediger og del kalender (2)

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|VEI|'aan:lag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| O Contactformulier

Du ser nu vinduet Rediger kalender. @verst kan du aendre navn og farve samt
standardpamindelserne for nye begivenheder. Med Vis mig aldrig som optaget tzller
begivenheder i denne kalender ikke med, nar andre tjekker hvornar du er ledig. Det er

praktisk for eksempel til en kalender med fadselsdage eller skoleferier.

Del med en person i din Nextcloud

1. Skriv under Del kalender i feltet Del med brugere eller grupper (1) navnet pa en
kollega, en gruppe eller et team.
2. Klik pa det rigtige navn. Kalenderen deles med det samme, og personen vises i listen

(3).

3. Ma den anden person 0gsa tilfgje og sendre begivenheder? Szt sa flueben ved kan
se og a&ndre fortrolige begivenheder (4). Uden flueben kan den anden person

kun se kalenderen.

4. Klik pd Gem (5), hvis du 0gsa har andret navn eller farve.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/time GridWeek/now

Bewerk kalender

Bewerk kalender
Deze agenda ondersteunt evenementen,

@ ek

[ Toen mij nooit als bezet (stel deze agenda in als transparant)
Standaard herinnering voor activiteiten

Geen

Standaard herinnering voor hele-dag activiteit

Geen

Deze herinneringen worden automatisch toegevoegd aan nisuwe
activiteiten die in deze agenda worden aangemaakt

Delen kalender

o Deel met gebruikers of groepen

Interne link
Een privélink die kan worden gebrulkt met externe clients

Lisa de Wit [ kan vertrouwelijke
W demo- evenementen zien en
handleiding@weboke.nl wijzigen

@ Verwijderen o, Exporteren o + Opslaan

Del med brugere eller grupper (1), det offentlige link (2), personen du deler med (3), fluebenet for redigering (4)
og Gem (5)

Den anden person ser derefter kalenderen i sin egen liste over kalendere, med dit navn
ved siden af, og 0gsa pa sin telefon, hvis den er tilknyttet. Du stopper med at dele ved at
klikke pa skraldespanden ud for navnet.

Tip: deler du en kalender med en person, som kun ma se hvornar du er optaget, men ikke
hvad det drejer sig om? Seet sa for hver begivenhed under Flere detaljer
delingsindstillingen til Nar delt, vis kun utilgaengelighed, eller til Nar delt, skjul
denne begivenhed.

Opret et offentligt link

Med et offentligt link kan alle, der har linket, se din kalender uden konto og uden at logge
ind. Det er ikke muligt at aendre noget.

1. Klik i vinduet Rediger kalender pa plusset ved Del link (2). Linket oprettes med det
samme.

2. Klik pa kopiér-knappen for at kopiere det offentlige link, eller abn menuen med de tre
prikker ved siden af.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

Menuen for det offentlige link

Valg i menuen

Kopiér-knap (eller Kopiér
offentligt link i listen Mine
kalendere)

Send link til kalender via
e-mail

Kopiér abonnementslink

Kopiér indlejringskode

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl

Bewerk kalender

Bewerk kalender
Deze agenda ondersteunt evenementen,

@ werk

[ Toeon mij nooit als bezet (stel deze agenda in als transparant)
Standaard herinnering voor activiteiten

Geen

Standaard herinnering voor hele-dag activiteit

Geen

Deze herinneringen worden automatisch toegevoegd aan nieuwe
activiteiten die in deze agenda worden aangemaakt

Delen kalender

Deel met gebruikers of groepen

e Dea link

Interne link

Een privélink die kan worden gebrulkt met exten B3 Stuur link naar de agenda

via e-mail

Lisa de Wit [ kan vertrouwelij
W demo- evenementen zi (5 Kopieer abonnementslink
handleiding@weboke.nl wijzigen

@ Verwijder deellink
[ Verwijderen &, Exporteren =S

Til hvad

En webside med din kalender, som du kan sende rundt.

Send det offentlige link direkte til en person via e-mail.

[] Kopieer embedded code

Et link som andre kan tilfgje i deres egen kalenderapp (Outlook,
Google Kalender, iPhone). De ser sa dine begivenheder i deres

egen kalender, men kan kun laese dem. Se Abonnere pa en
ekstern kalender og importere en kalender.

Et stykke kode til at indsaette kalenderen p& din hjemmeside. Se
En offentlig kalender eller aftaleside pa din hjemmeside seette.
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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&dan ser en person uden konto din offentlige kalender

Du sletter et offentligt link i den samme menu med Slet delingslink. Derefter virker
linket, abonnementerne og kalenderen pa din hjemmeside ikke lsengere.

Bemaerk: et offentligt link viser alle begivenheder i den pagaeldende kalender, med titel,
sted og beskrivelse. Opret hellere en separat kalender til offentlige begivenheder.

Det interne link

Under det offentlige link finder du Internt link: et privat link til denne kalender til
programmer, der forbinder til din Nextcloud. Det virker kun med dit brugernavn og en app-
adgangskode. Som regel har du ikke brug for det: telefoner og programmer finder selv
dine kalendere (se Kalender og kontakter pa iPhone og iPad til og med Kalender i Outlook
med CalDav Synchronizer).

Eksportér og slet

Nederst i vinduet Rediger kalender finder du Eksportér (download alle begivenheder som
en .ics-fil, for eksempel som sikkerhedskopi) og Slet. En slettet kalender ligger stadig et
stykke tid i Papirkurv i Kalender.
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9.4 Abonnere pa en ekstern kalender og
importere en kalender

Vil du se din sportsklubs kampe, skolens skema eller helligdage i din kalender? Sa
abonnerer du pa den kalender. Vil du tage din gamle kalender fra Google, iCloud eller
Outlook med dig? S& importerer du den. Forskellen:

Abonner

Hvad sker der?

Din Nextcloud henter kalenderen igen og

igen fra adressen.

Andringer fra

Kommer automatisk med (ikke med det

Importér

Aftalerne kopieres én gang til en

kalender i din Nextcloud.

kilden samme, men efter et stykke tid)

Selv a&ndre Nej, kun skrivebeskyttet Ja
aftaler

Hvad har du En adresse (link), der slutter pa .ics eller En .ics-fil
brug for? begynder med webcal://

Plusset ved Mine kalendere

Klik pa plusset ved siden af Mine kalendere. Du ser:

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now

Filter activiteiten . O

< Week 43 van 2026 > " ‘
{ele da

Vandaag 1M 06:00

Mijn agenda's + 07:00
i Persoonlijk
Werk

B Nieuwe agenda

Gezin . o
@2 Nieuw abonnement via link

Verjaardagen (alleen lezen)

Deck

@ Voeg de kalender van o

openbare feestdagen toe
Welkom bij Nextcioua ve... 120y

Nieuwe website vereniging 13:00

Taken 14:00

Klussen
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00
il: Geen actieve vergadervoorst... 17:00
»

Afspraakschema's | 18:00

19:00

20:00
@ Prullenbak

21:00
# Agenda instellingen

ma. 19-10-2026

Nieuwe agenda met taak lijst o

di. 20-10-2026

14:00 - 15:00
Klantgesprek

vr. 23-10-2026

| vakbeurs Utrecht

wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026

| Tandarts

10:00 - 12,00
Offerte afronden

1230 - 13:30
Lunch met Lisa

Zwemles Noor

Kommer ikke med

za. 24-10-2026 LSRN

|ver|'aavdag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| O Contactiormulier

(6]

Ny kalender (1), Ny kalender med opgaveliste (2), abonnere via et link (3) og helligdagene (4)
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« Ny kalender (1): en tom kalender til aftaler.

« Ny kalender med opgaveliste (2): en kalender, hvor der ogsa kan veere opgaver
(se Opgaver: lister, deadlines og underopgaver).

« Nyt abonnement fra link (skrivebeskyttet) (3): abonner pa en kalender fra en
anden person.

- Tilfgj kalenderen med offentlige helligdage. (4): veelg landet, og du har alle
helligdage i din kalender. Disse kalendere kommer fra Thunderbird.

Abonnere pa en kalender via et link

1. Kopiér kalenderens adresse. Pa din klubs eller skoles hjemmeside hedder det ofte
"tilfgj kalender", "iCal", "webcal" eller "abonner".

2. Klik pa plusset ved siden af Mine kalendere, veelg Nyt abonnement fra link
(skrivebeskyttet) og indsaet adressen i feltet, der vises.

3. Klik pa pilen eller tryk pa Enter. Kalenderen vises i din liste.

& 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 b

Hele da
Vandaag m 06:00

Mijn agenda's + 0700

4 Persoonlifk {5 Mjeuwe agenda [Tngans

Werk Nieuwe agenda met taak lijst

Gezin

o
a
= [.mple‘cnmiwedstruden‘ics ')J oi 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30

=
Verjaardage g i i
Offerte afronden Voetbal Daan
@& Voeg de kalender van D

Deck openbare feestdagen toe.

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
: : e 12:30- 13:30
Nieuwe website vereniging 13:00 o el i

Taken 14:00 14:00 - 15:00
—i Klantgesprek

ussen e
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Eneries ooy

i, Geen actieve vergadervoorst... 17:00 lUCurut‘tFurlnuiler
» | .

Afspraakschema's + .

19:00
20:00

@ Prullenbak

21:00

& Agenda instellingen

Indszet adressen, og klik pa pilen (1)

Et abonnement bliver ikke opdateret med det samme: din Nextcloud henter kalenderen
igen med faste mellemrum. En aendring fra din klub ser du derfor nogle gange farst efter
et par timer.
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Abonnere pa din Google-kalender

Vil du fortseette med at bruge din Google-kalender indtil videre og ogsa se den i din
Nextcloud? Abn Indstillinger for kalenderen i Google Kalender og kopiér Hemmelig
adresse i iCal-format. Indsaet den som abonnement. Sddan ser du dine Google-aftaler i
din Nextcloud, kun skrivebeskyttet. Vil du skifte helt over? Sa importér i stedet, eller brug
WebOké Import Tool (Overfar Google Drive, Fotos, Kalender og Kontakter med WebOké
Import Tool).

Importere en kalender

1. Sgrg for, at du har en .ics-fil. Fra Google: Indstillinger, Importér og eksportér,
Eksportér; du far en zip-fil med en .ics-fil pr. kalender. Pak zip-filen ud farst.

2. Klik nederst til venstre i din Nextcloud-kalender pa Kalenderindstillinger.

. Klik pd Importér kalender (3) og veelg .ics-filen.

4. Veelg hvilken kalender, aftalerne skal placeres i. Du kan ogsa lade en ny kalender
blive oprettet.

5. Klik pd Importér kalender i vinduet. Bagefter ser du aftalerne i din kalender.

w

ese & demo.webokecloud. nlfindex. phpfapps/calendar/timeGridWeek/now

Agenda Algemeen
instellingen oTdezune

Automatisch (Europe/Amsterdam)
| Algemeen

Uiterlijk Standaardagenda voor inkomende uitnodigingen

# Persoonlijk

Bewerken

Delegatie 3 F
Beschikbaarheidsinstellingen

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltoetfo < Importeer agenda

CalDAV
Toegang tot Nextcioud kalenders vanuit andere applicaties en apparaten

CalDAV URL
https://demo.webokecloud.ni/remote. php/dav

Server adres voor 105 en macOS
https://demo.webokecloud.nifremote. phpfdav/principalsiusersidemao/
Uiterlijk

Verjaardagskalender

Taken in de kalender

Weekenden

Weeknummers

Kalenderindstillinger: Tidszone (1), Standard kalender for indkomne invitationer (2) og Importér kalender (3)

Bemeerk: importér ikke den samme fil to gange i den samme kalender. Aftaler med det
samme kendetegn bliver sprunget over eller opdateret, men en fil fra et andet program
kan alligevel give dubletter. Er du i tvivl? S3 importér til en ny, tom kalender, som du kan
slette igen, hvis det ikke gar godt.
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Mere om at skifte med kalender og kontakter samtidig: Kalender og kontakter overfgres fra
Google, iCloud eller Outlook (ics og vCard).
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9.5 Lad andre booke aftaler via en aftaleside

Med en aftaleplanlaegning lader du kunder, elever eller medlemmer selv booke en aftale
hos dig. Du bestemmer, hvornar du er tilgeengelig, og hvor lang en aftale varer. Du sender
et link rundt; den, der dbner det, ser kun de ledige tidspunkter og veelger et af dem.
Aftalen kommer automatisk i din kalender. Du har ikke brug for en separat
bookingtjeneste.

Sadan opretter du en aftaleplanlaegning

1. Klik i

Kalenderen pa plusset ved siden af Aftaleplanlaegninger (1).

[ E X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now

anden, berichten, en meer

Filter activitaitan ... na. 19-10-2026 di. 20-10-2026 wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2( =

| vakbaurs utrecht | veriaardag oma

< Week 43 van 2026

+ Evenement

Mijn agenda's
i Persoonlijk

Werk

Gezin

Verjaardagen

Deck

a
Vandaag 06:00
o700

8:00
8.0 |Tandans
09:00
08:30 - 10:30 a
10:00 | Teamoverleg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

11:00

& Welkom bij Nextcloud De... 12:00

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

12:30- 13:30
13:00 Lunch met Lisa

14:00 14:00 - 15:00
Klantgesprek
15:00  —

Vergadervoorstellen + 16:00 Zwemles Noor

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 [Dﬁ:mrﬂumuﬂer

»
Afspraakschema's + oﬁ "

19:00

@ Prullenbak

20:00

21:00

& Agenda instellingen

Klik pa plusset ved Aftaleplanlaegninger (1)

2. Udfyld oplysningerne i vinduet Opret aftaleplanlaegning:

o

o

o

Aftalens navn (1): det navn, som kunden ser, for eksempel Opstartsmgde.
Placering og Beskrivelse: hvor det foregar, og hvad kunden kan forvente.
Opret et Talk-rum: hver booket aftale far sit eget link til et online mgde (kun i
pakker med Kontor, se Hvad er Talk, og hvem har det?).

Varighed (minutter) (2) og Interval: hvor lang en aftale varer, og med hvor
mange minutters mellemrum en aftale kan starte.

Bookingkalender (3): hvilken kalender bookede aftaler lander i. Under
Kalendere, der kontrolleres for konflikter vaelger du, hvilke andre
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kalendere der ogsa skal teelle med, sa ingen kan booke, hvis du allerede har

noget andet.

o Synlighed (4): lad den sta pa Privat, kun tilgaengelig via link, hvis det kun

er dem med linket, der m& booke.

[ L X ] @ demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/calendartimeGridweek/now

Maak afspraakschema

Maak afspraakschema

o Afspraak benaming
Kennismakingsgesprek

Locatie

Online of op kantoor

O Maak een Talk ruimte

Een unieke link wordt gegenereerd voor elke geboekte afspraak en
verzonden via een bevestigingsemall

Omschrijving

Een vrijblijvend gesprek van een half uur om kennis te maken.

Stappen

- 15 minuten

Agenda's om op conflicten te
controleren

Privé - alleen toegankelijk via link

Beschikbaarheid voor boekingen

maandag 09:00 @ aan  17:00 @

De farste oplysninger i aftaleplanlaegningen

3. Rul ned til Tilgeengelighed for booking. Som standard er mandag (1) til og med
fredag fra 9:00 til 17:00 udfyldt. Tilpas tiderne, tilfgj en ekstra blok med plusset, eller

fjern en blok med skraldespanden. En dag uden blok viser Ingen tider fastsat.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/time GridWeek/now

Maak afspraakschema

Zichtbaarheid

Privé - alleen toegankelijk via link

Beschikbaarheid voor boekingen

o‘naandag 09:00 @ aan 17:00 @

dinsdag 09:00 @ aan

woensdag 09:00 @ aan

donderdag | 09:00 @ | aan

vrijdag 09:00 aan | 17:00

zaterdag Geen tijden ingesteld

zondag Geen tijden ingesteld

Planningsbeperkingen

[ Buffer v4or de activiteit [ Buffer na de activiteit

Tilgeengelighed for booking: tiderne for hver dag, hvor der kan bookes

4. Under Planleegningsrestriktioner (1) indstiller du: en buffer for eller efter hver
aftale, den mindste tid far nogen kan booke, et maksimalt antal aftaler per dag og

hvor langt frem i tiden der kan bookes.
5. Klik pad Gem.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/now

Maak afspraakschema

woensdag 09:00 @ aan 17:00 @

donderdag  09:00 @ aan 17.00 @ W

vrijdag 09:00 aan 17:00 @ [

zaterdag Geen tijden ingesteld

zondag Geen tijden ingesteld

°Plannlngsheperkingen
[ Buffer vadr de activiteit [ Buffer na de activiteit

0 minuten ~ 0 minuten

Minimale tijd védr volgende tijdslot  Max tijdsloten per dag

~

Beperk hoe in de toekomst afspraken toegevoerd kunnen worden

2 maanden

Planlaegningsrestriktioner (1) og knappen Gem

Del linket

Din aftaleplanlaegning star nu i Kalenderen under Aftaleplanlsegninger. Hold musen over

den, og 3bn menuen med de tre prikker:

- Forhandsvisning: se aftalesiden, som en kunde ser den.
- Kopiér link: linket til din aftaleside, til at sende rundt.
« Kopiér: opret en ny planlagning baseret pa denne, for eksempel til en leengere

samtale.
- Rediger og Slet.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl

202 /440



WebOké

eoe

Filter activiteiten ..

< Week 43 van 2026

na. 19-10-2026

Hele da

+ Evenement Vandaag

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

[ Voorbeeld

Vergadervoorstellen
E) Kopigren
il Geen actieve vergad k1 Rop

& Bewerk
Afspraakschema's

Kennismakingsgesprek
@ Prullenbak
£ Agenda instellingen

Het menu van je afspraakschema: link kopiéren,

™ Verwijderen

06:00
07:00
0a:00
09:00

09:30 - 10:30
Teamoverleg

10:00
11:00
12:00
13:00

14:00

0

&2 Link kopiéren [

]

19:00

20:00

21:00

voorbeeld bekijken. bewerken

Menuen for din aftaleplanlaegning

A

& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/now

di. 20-10-2026

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

vr. 23-10-2026
| Vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

Send linket via mail, seet det i din signatur eller pa din hjemmeside (se En offentlig

kalender eller aftaleside pa din hjemmeside seette).

Sadan booker nogen en aftale

1. Kunden abner linket og ser de ledige tidspunkter.
2. Han veelger en dato og et tidsrum, udfylder sit navn og sin e-mailadresse, eventuelt

med en bemaerkning, og klikker pa Book aftale.
3. Kunden far en e-mail for at bekraefte aftalen. Farst efter den bekraeftelse star aftalen

fast.

4. Aftalen kommer ind i din bookingkalender, og du far besked om det.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl
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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

Aftalesiden, som en kunde 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 valg af tid udfylder kunden sine oplysninger

Nextcloud-vejledning - 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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Tip: kontrollér, at din e-mailadresse star i din profil (se Udfyld din profil: navn, foto, e-
mailadresse, sprog og tidszone). Din Nextcloud sender bekreaeftelserne pa dine vegne.
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9.6 Arbejdstider og fraveer indstille

Lad dine kolleger vide, hvornar du arbejder, og hvornar du ikke er til stede. Det indstiller
du under Indstillinger, Tilgaengelighed. Du kan ogsa komme dertil via
Kalenderindstillinger, Indstillinger for tilgeengelighed.

Dine arbejdstider

Under Tilgaengelighed angiver du for hver dag, hvornar du arbejder. Den, du inviterer til
en aftale, kan sa under Find et tidspunkt se, hvornar du ikke arbejder (se Personer
invitere til en aftale).

1. Klik pa dit profilbillede gverst til hgjre, veelg Indstillinger, og klik til venstre pa
Tilgeengelighed.

2. Klik ud for en dag (1) pa plusset (2). Der vises en blok fra 9:00 til 17:00. Tilpas
tiderne. Arbejder du med en pause eller i to dele? Tilfgj sa en ekstra blok.

3. Gentag dette for de andre arbejdsdage, og klik pa Gem.

[ L X @ demo.webokecloud.nlfsettings/userfavailability

Personal o

& Profile & contact Beschikbaarheid

Als je werkuren configureert, zullen andere menser . afwezig bent als ze een vergadering boeke

@ Language & locale
& Beveiliging S
09:00
O Meldingen

aan
+ Weergave en toegankelijkheid o maandag 17:00

& Delen o
| @ Beschikbaarheid

© WebQOke Import Tool dinsdag

B WebOke Taken Manager
o Flow woensdag Geen werkuren ingesteld
& Gegevensmigratie

i inbios donderdag Geen werkuren ingesteld

Administration vrijdag

T Uiterlijk

zaterdag

zondag Geen werkuren ingestald

[ Stel de gebruikersstatus automatisch in op "Niet storen” bulten de beschikbaarheid om alle meldingen te
dempen.

Opslaan

Beschikbaarheid: stel je werktijden in per dag

Arbejdstider per dag (1) og plusset til at tilfgje en blok (2)

Markerer du Indstil automatisk brugerstatus til "Forstyr ikke" uden for
tilgeengelighed for at deempe alle notifikationer, far du ikke flere notifikationer fra
din Nextcloud uden for dine arbejdstider. Du kan lzese mere om din status i Indstil din
status: online, ikke tilstede eller forstyr ikke.
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Fraveer: ferie eller orlov
Er du vaek i en periode? Udfyld sa pa samme side, under Fravaer, dit fravaer:

1. Vaelg Forste dag og Sidste dag (inklusive) (1).

2. Veelg eventuelt en Stedfortraeder ved fravaer (2): en kollega i din Nextcloud, som
andre kan henvende sig til.

3. Udfyld en Kort fraveersstatus (3), for eksempel Holder ferie. Den kan andre se ved
siden af dit navn.

4. Skriv en Lang fraveersbesked (4) med, hvornar du er tilbage, og hvem der daekker
for dig.

5. Klik pa Gem (5).

eve @ demo.webokecloud nifsettings/userfavailability

n, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact
@ Language & |ocale 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
1 n,
| @ Beschikbaarheid ESIpe

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

Fraveer: periode (1), stedfortreeder (2), kort status (3), besked (4) og Gem (5)

Under dit fraveer kan kolleger i din Nextcloud se, at du ikke er til stede, for eksempel hvis
de sender dig en besked i Talk. Er du tilbage fgr tid? Klik s3 pa Deaktiver fravaer.

Bemaerk: dette er fraveeret i din Nextcloud. Et automatisk svar pa e-mail, der gar til din
mailboks, indstiller du i selve din mailboks, for eksempel i dit mailprogram eller i
webmailen i din e-mailpakke.
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9.7 Kontakter: oprette, grupper, importere og

eksportere

| appen Kontakter gemmer du oplysninger om dine kunder, leverandgrer, familie og
venner. Dine kontakter er ogsa tilgeengelige pa din telefon og i dit mailprogram (se

Kalender og kontakter pa iPhone og iPad til og med Kalender og kontakter i Thunderbird),
og Kalender og E-mail bruger dem til at foresla navne.

[ E X | & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsfcontacts/alle contactpersonen/aGQty3QtamFuc2vufmivbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon o [ u}

| & Alle contactpersonen 10 D

& Niet gegroepeerd a
EV

Adresboeken o +

[@ Contactpersonen

[3 Accounts

Contactgroepen e

2. Familie
&, Klanten
» Leveranciers

» Vereniging

&8 Contactinstellingen

adresboek in je WebOké Nextcloud

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot

demo-handleiding@weboke

Eva Visser

eva.visser@example.com

Joost Dekker
Sportclub De Wetering

Lisa de Wit
demo-handleiding@weboke.

Mohamed El Amrani
El Amrani Installatietechniek

. Pieter Jansen

Bakkerlj Jansen

Pieter Jansen
pieter@bakkerij-jansen.exa..

Voornaam

Sanne Bakker
Bakker Advies

Supportteam WebOké

port@weboke.nl

Tom Visser
demo-handieiding@weboke...

Kontakter med nummererede dele

Nr Del
1 Ny kontakt

2 Adressebgger

3 Kontaktgrupper
4 Sggefelt

5 Rediger

Hvad bruger du det til?

Tilfgj en kontakt.

Dine adressebgger. Kontakter er din egen adressebog; Konti

Achternaam

Pieter Jansen

Bakkeri] Jansen

9 # Bewerken

2 .

Telefoon

abiel +31 30 000 0012

Email

pieter@bakkerij-
jansen.example

3 Gedetailleerde naam

Pieter
Jansen

Adresboek

Contactpersonen

. Contactgroepen
n Klanten

indeholder automatisk alle brugere af din Nextcloud.

Grupper som Kunder eller Familie. En kontakt kan sta i flere grupper.

Sgg pa navn, e-mailadresse, organisation eller telefonnummer.

Tilpas den dbne kontakt.

Oprette en kontakt

1. Klik pa Ny kontakt.
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2. Indtast navnet (1). Udfyld derefter organisation, telefonnumre, e-mailadresser og
adresse. Med plusset bagved et felt tilfgjer du endnu et telefonnummer eller en e-
mailadresse; med rullelisten foran vaelger du for eksempel Arbejde eller Hjem.

3. Klik pa Gem (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

Udfyld navnet (1), og klik pd Gem (2)

Nederst finder du Tilfgj flere informationer: dermed tilfgjer du felter som en fgdselsdag,
en hjemmeside eller noter. Udfylder du en fedselsdag, vises den automatisk i kalenderen
Fodselsdage i din Kalender.

AEndre eller slette en kontakt

Klik pa kontakten i listen, og klik derefter pa Rediger. Tilpas det, du gnsker, vaelg under
Kontaktgrupper, hvilke grupper personen skal sta i, og klik pa Gem. Du sletter via
menuen med de tre prikker gverst til hgjre for kontakten.
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+ Nieuwe contactpersoon

| &% Alle contactpersonen

& Niet gegroepeerd

Adresboeken

[@ Contactpersonen

[2 Accounts

Contactgroepen

= Familie
Klanten
Leveranciers

Vereniging

8 Contactinstellingen

[ 8]

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot
demo iding@weboke...

Eva Visser

eva.viss

Joost Dekker
Sportclub De Wetering

Lisa de Wit

demo-hand

iding@weboke. WMabiel X v

Mohamed 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

Redigere en kontakt

Kontaktgrupper

Klanten x

+ Meer informatie toevoegen

webDké Nextcloud

Du opretter en gruppe med plusset ved siden af Kontaktgrupper. Du tilfgjer nogen til en
gruppe, nar du redigerer kontakten, i feltet Kontaktgrupper. Klik pa en gruppe (1) for kun

at se de personer.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl

210/ 440



WebOké

[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/contacts/Klanten/aGOty3QtamFuc2VufmNvbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon

2, Alle contactpersonen Pieter Jansen
Bakkerij Jansen

& Niet gegroepeerd

Pieter Jansen
pleter@bakker

Adresboeken

Sanne Bakker
[@ Contactpersonen Bakker Advies

[@ Accounts

Contactgroepen

2, Familie

& Klanten o

2, Leveranciers

2\ Vereniging

&8 Contactinstellingen

Kun kontakterne i gruppen Kunder (1)

jansen.exa..

Pieter Jansen
Bakkeri] Jansen # Bewerken

B2 .

Telefoon

biel +31 30 000 0012

Email

pieter@bakkerij-
jansen.example

Gedetailleerde naam
Pieter

Jansen

Adresboek

:k  Contactpersonen

. Contactgroepen
:n  Klanten

Du kan invitere en kontaktgruppe til en aftale i Kalender (se Personer invitere til en aftale).
Samarbejder du med faste kolleger om filer og samtaler? Brug i stedet et team (se Teams

oprette og en mappe dele med hele dit team).

Flere kontakter pa én gang

Klik pa det runde billede eller bogstaverne foran et navn for at vaelge kontakten. @verst i
listen vises knapper til at slette de valgte kontakter, tilfgje dem til en gruppe eller flytte
dem til en anden adressebog. Har du valgt praecis to kontakter, kan du ogsa flette dem
sammen. Det er praktisk ved dubletter, se Dubbeltkontakter rydde op efter overfgrsel.

Importere: kontakter fra Google, iCloud eller Outlook

1. Eksportér dine kontakter i det gamle program som vCard (.vcf). | Google Kontakter

hedder det eksportere som vCard; i iCloud vaelger du alle kontakter og veelger

eksportér vCard.

2. Klik i Kontakter nederst til venstre pa Kontaktindstillinger.

3. Klik pa Importér kontakter (1). Veelg om filen ligger pa din computer eller allerede
i din Nextcloud, og i hvilken adressebog den skal ligge.

4. Bagefter kan du se, hvor mange kontakter der er blevet importeret.
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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 groepen

+ Nieuw adresboek o

contacts §.9.2

Kontaktindstillinger: Importér kontakter (1) og Ny adressebog (2)

Bemaerk: importér kun en fil én gang. Importerer du den to gange, far du dubletter af
kontakterne. Er du i tvivl? Opret farst en ny, tom adressebog med Ny adressebog (2), og

importér i den. Kontakter laeser vCard 3.0 og 4.0.

Eksportere og tage en sikkerhedskopi

| Kontaktindstillinger finder du under Adressebgger hver adressebog med en menu

(de tre prikker). Veelg der Hent for at gemme hele adressebogen som en .vcf-fil. Med

Kopiér link far du adressen pa adressebogen til et program, der arbejder med CardDAV.

Med deleknappen deler du en adressebog med nogen i din Nextcloud.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl

212 /440



WebOké

@ 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

Menuen for en adressebog

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl
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9.8 Opgaver: lister, deadlines og underopgaver

Med appen Opgaver holder du styr pa dine to-do-lister, alene eller ssammen med andre.
En opgaveliste er i din Nextcloud en slags kalender; derfor ser du opgaver med en dato
ogsa i Kalender, og du kan bruge dem pa din telefon (se Opgaver pa din telefon: Minder pa
iPhone, Tasks.org pa Android).

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsitasks/calendars/hd-klussen

\oeg ==n task tos aan *

Kh .
¥r Belangrijk o = (TV:silekaarties bijbestellen|

@ Vandaag [ Offerte Bakkerij Jansen versturen
B Week [ Prijzen controleren
O Alle [0 Bonnetjes in de boekhouding zetten

~* Huidige Kerstpakketten bestellen

Persoonlijk

| ® Klussen o 3 .

@ Deck: Welkom bij Nextclo...

@ Laad de afgeronde taken van lijst "Klussen".

® Deck: Nieuwe website ve..

<+ Lijst toevoegen o

M Prullenbak

& Taak instellingen

Opgaver: ny opgave (1), listen Klussen (2), Tilfgj liste (3) og de smarte lister som Vigtig (4)

Opret en liste

Klik til venstre pa Tilfgj liste (3), skriv et navn og vaelg en farve. @verst finder du smarte
lister (4), som din Nextcloud selv udfylder: Vigtig (opgaver med en stjerne), | dag, Uge,
Alle, Nuvaerende og Faerdiggjort.

Tilfoj en opgave

1. Klik til venstre pa listen (2).
2. Skriv opgaven i feltet Voeg een taak toe aan (1) og tryk pa Enter.
3. Klik pa opgaven for at abne detaljerne.

Deadlines, prioritet og noter

Til hgjre ser du detaljerne for opgaven:
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an *Kluss

¥ Belangrijk =  + Visitekaartjes bijbestelle

jneq een taal

[ vandaag [] Offerte Bakkerij Jansen versturen
) Week [ Prijzen controleren

O Alle B Vearwaarden-teevoagen
~* Huidige [ Bonnetjes in de boekhouding zetten

« Afgerond Kerstpakketten bestellen

Persoonlijk
| ® Klussen 2
@ Deck: Welkom bij Nextclo...

@ Deck: Nieuwe website ve...

=+ Lijst toevoegen

[ Prullenbak
6 Taak instellingen

De details van een taak: ve ng. notities en herinneringen

Detaljerne for en opgave

Offerte Bakkerij Janse... -

Vanaag aangemaakt om 16:03

& Niet herhalen
@ Klussen
0} B

Details o Notities
————

spraak wanneer ged

werinneringen

o + Voeg herinnering toe

webOké Nextcloud

« Udlgbsdato (1): hvornar opgaven skal veere feerdig. Med Angiv startdato veelger

du ogsa, hvornar du begynder.

« Prioritet (2): fra lav til hgj. En stjerne i listen ggr en opgave vigtig.

* % faerdig (3): hvor langt du er kommet.

« Noter (4): pa fanebladet ved siden af Detaljer skriver du ekstra forklaring, for

eksempel hvad der praecis skal ggres.

« Tilfgj pamindelse (5): fa et praj.

Du afkrydser med den lille firkant foran opgaven. Feerdiggjorte opgaver forsvinder fra
listen; nederst pa listen kan du indlaese dem igen.

Underopgaver

Bestar en opgave af flere trin? Abn menuen med de tre prikker ved opgaven og veelg
Tilfej underopgave. Underopgaver vises indrykket under hovedopgaven. Du kan 0gsa
treekke en opgave med musen hen pa en anden opgave for at ggre den til en

underopgave.

Din uge i ét overblik

Klik pa Uge for at se alt, der skal veere feerdigt i lgbet af de kommende syv dage, fra alle

dine lister.
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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

Alt der skal veere feerdigt denne uge

Del en liste

Klik pa deleknappen ved siden af listen for at dele den med en anden i din Nextcloud.

Sadan arbejder | sammen i én liste, for eksempel indkgb eller huslige ggremal. Hvordan
det fungerer med iPhones og Android-telefoner blandet, kan du laese i Opgaver fra din
iPhone og Android samtidig.

Tip: bruger du Deck til dine projekter? Kort med en udlgbsdato ser du ogsa i din Kalender
og her i Opgaver, i en liste med navnet pa tavlen (se Deck: tavler, lister og kort, og brug

det sammen og Et Deck-tavle med deadlines i din kalender).
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9.9 Kalender og kontakter pa iPhone og iPad

Din iPhone og iPad kan selv arbejde med din WebOké Nextcloud-kalender og dine
kontaktpersoner. Du behgver ingen ekstra app: du tilfgjer i indstillingerne en CalDAV-
konto til dine kalendere (og opgaver) og en CardDAV-konto til dine kontaktpersoner.
Derefter ser du alt i de almindelige apps Kalender, Kontakter og Pamindelser, og det du
aendrer der, kommer o0gsa straks ind i din Nextcloud.

Hvad skal du bruge?

Oplysninger Hvor finder du det?

Adressen pa din Adressen i din browsers adresselinje, for eksempel
Nextcloud dittnavn.webokecloud.nl

Dit brugernavn Det navn, du logger ind med

En app-adgangskode Opretterdui trin 1

Bemeerk: din almindelige adgangskode virker ikke her. Din WebOké Nextcloud beder om
en ekstra kode ved login, og en kalender- eller kontaktapp kan ikke udfylde den. Brug
derfor en app-adgangskode: en separat adgangskode til én enhed eller ét program.
Hvordan du opretter den, star i App-adgangskoder: hvornar og hvordan; herunder
gennemgar vi det kort.

Trin 1: opret en app-adgangskode

1. Log pa din computer ind pa din WebOké Nextcloud, klik gverst til hgjre pa dit
profilbillede og veelg Indstillinger.

2. Klik til venstre pa Sikkerhed og scroll til Enheder & sessioner.

3. Udfyld ved Appens navn et genkendeligt navn (1), for eksempel iPhone kalender,
og klik pd Opret ny app-adgangskode (2). Din Nextcloud beder eventuelt endnu
en gang om din almindelige adgangskode.

4. Du ser nu dit Login (dit brugernavn) og en lang Adgangskode. Lad dette vindue sta
abent: du far brug for det om lidt. Adgangskoden vises kun én 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

Giv app-adgangskoden et navn (1) og klik p& Opret ny app-adgangskode (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

Den nye app-adgangskode: overfgr login og adgangskode til din telefon eller dit program
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Tip: har du 0gsa en Mac? Kopier adgangskoden pa Mac'en og indsaet den pa din iPhone.
Med samme Apple-konto virker kopiering og indseettelse mellem dine enheder automatisk.

Trin 2: tilfej din kalender (CalDAV)

1. Abn pa din iPhone eller iPad appen Indstillinger.

2.i0S 18 og nyere: tryk pa Apps, derefter Kalender, derefter Kalenderkonti. Pa en
aeldre i0OS-version trykker du pa Kalender og derefter Konti.

3. Tryk pa Tilfej konto, vaelg nederst Andet og tryk pa Tilfgj CalDAV-konto.

. Udfyld oplysningerne som i tabellen herunder og tryk pa Neeste.

5. Sla Kalendere til, og 0gsad Pamindelser, hvis du vil se dine opgaver. Tryk pa Gem.

IS

Felt pa iPhone Hvad udfylder du?

Server <din adresse>, for eksempel dittnavn.webokecloud.nl

Brugernavn Dit brugernavn (star ogsa i vinduet med app-adgangskoden)

Adgangskode App-adgangskoden fra trin 1

Beskrivelse Udfyldes automatisk af iPhone'en; kald den for eksempel WebOké Nextcloud

Siger iPhone'en, at den ikke kan verificere kontoen? Prgv igen og indtast ved Server den
fulde adresse:

https://<din adresse>/remote.php/dav/principals/users/<brugernavn>/

Den adresse kan du ogsa kopiere i din Nextcloud: dbn Kalender, klik nederst til venstre pa
Kalenderindstillinger og klik under CalDAV ved Serveradresse til i0OS og 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

| Kalenderindstillinger finder du CalDAV-adresse (1) og Serveradresse til iOS og macOS (2), hver med en
kopieringsknap

Trin 3: tilfej dine kontaktpersoner (CardDAV)

1. Ga i Indstillinger til Apps, Kontakter, Kontaktkonti (pad en zeldre iOS-version:
Kontakter, Konti).

2. Tryk pa Tilfej konto, Andet og Tilfgj CardDAV-konto.

3. Indtast samme server, brugernavn og samme app-adgangskode som ved kalenderen
og tryk pa Neeste.

Du ma gerne bruge den samme app-adgangskode til kalenderen og kontaktpersonerne pa
samme enhed.

Trin 4: kontroller

« Abn appen Kalender og tryk nederst pd Kalendere. Dine Nextcloud-kalendere star
under navnet pa den nye konto. Markér de kalendere, du vil se.

« Abn Kontakter og tryk gverst til venstre p3 Lister: du ser din Nextcloud-
adressebog.

« Opret en testaftale i din Nextcloud-kalender pa iPhone'en og tjek i din browser, om
den star i din Nextcloud.
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Nye aftaler og kontakter straks i din Nextcloud

Vil du have, at nye aftaler og kontaktpersoner automatisk kommer ind i din Nextcloud, og
ikke i iCloud eller pa din iPhone? Vaelg sa din Nextcloud som standard:

« Kalender: Indstillinger, Apps, Kalender, Standardkalender.
« Kontakter: Indstillinger, Apps, Kontakter, Standardkonto.

Tip: bruger du ogsa Nextcloud-appen til dine filer? Den er uafhaengig af dette; kalender og
kontakter gar altid via indstillingerne pa din iPhone. Se Nextcloud-appen pa iPhone eller
iPad for appen.

Virker det ikke? Se Kalender eller kontakter kommer ikke pa telefonen. Dine opgaver pa
iPhone: Opgaver pa din telefon: Minder pa iPhone, Tasks.org pa Android.
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9.10 Kalender og kontakter pa Android med
DAVX5

Android kan ikke selv arbejde sammen med din Nextcloud-kalender og dine kontakter. Til
det bruger du appen DAVx5. Den henter dine kalendere, kontakter og opgaver og seetter
dem ind i telefonens almindelige apps, som Google Kalender, Samsung Kalender eller
appen Kontakter. Det du sendrer pa din telefon, gar ogsa tilbage til din Nextcloud.

Installer DAVX5

Hvor Pris
Google Play Betalt app (engangsbelgb pa et par euro)
F-Droid Gratis

Linket findes ogsa pa vores downloadside www.weboke.nl/download, under Nextcloud. Vil
du ogsa have dine opgaver pa din telefon? Installer sa farst en opgaveapp som Tasks.org
(se Opgaver pa din telefon: Minder pa iPhone, Tasks.org pa Android), og derefter DAVX5.

Metode 1: login med Nextcloud (anbefalet)

Med denne metode logger du ind via login-skaermen i din egen Nextcloud, med din login-
kode. DAVx5 opretter derefter selv en app-adgangskode. Du behgver altsa ikke at skrive
noget af.

1. Abn DAVX5 og giv appen tilladelse til dine kalendere og kontakter. Lad 0gs& DAVx5
arbejde uden for batterioptimering, hvis appen beder om det, ellers stopper
synkroniseringen.

2. Tryk pa plusknappen for at tilfgje en konto.

. Veelg login-metoden for Nextcloud.

4. Indtast adressen pa din Nextcloud med https:// foran, for eksempel
https://dinnavn.webokecloud.nl, og ga videre.

5. Din browser dbner login-skaermen for din WebOké Nextcloud. Klik pa Login, log ind
med dit brugernavn, din adgangskode og login-koden, og klik pa Giv adgang.

6. Tilbage i DAVX5: giv kontoen et navn. Bruger du din e-mailadresse, ser invitationer
paene ud. Tryk pa Opret konto.

7. Rbn kontoen i DAVx5. Markér pa fanen CardDAV adressebggerne og pa fanen
CalDAV kalenderne og opgavelisterne.

8. Tryk pa synkroniser. Efter et minut star dine aftaler og kontakter pa din telefon.

w

Tip: har du allerede Nextcloud-appen pa din telefon? Under indstillinger finder du dér
valgmuligheden Synkroniser kalender og kontakter. Den dbner DAVx5 og udfylder
dine oplysninger pa forhand. Se De Nextcloud-app pa Android.
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Metode 2: med adresse, brugernavn og app-adgangskode

Virker metode 1 ikke, for eksempel fordi browseren ikke springer tilbage til DAVx5? Brug sa
en app-adgangskode.

1. Log ind pa din computer i din WebOké Nextcloud, klik gverst til hgjre pa dit
profilbillede og veelg Indstillinger.

2. Klik til venstre pa Sikkerhed og rul ned til Enheder & sessioner.

3. Indtast ved Appens navn et genkendeligt navn (1), for eksempel Android
kalender, og klik pa Opret ny app-adgangskode (2). Din Nextcloud beder
eventuelt igen om din almindelige adgangskode.

4. Du ser nu dit Login (dit brugernavn) og en lang Adgangskode. Lad dette vindue sta
dbent: du far brug for det om lidt. Adgangskoden vises kun én 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

Begin-tot-eind versleuteling

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

& Delen
@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool Enable 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 naar c r &en nieuw app wachtwoord

Giv app-adgangskoden et navn (1) og klik pa Opret ny app-adgangskode (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

Den nye app-adgangskode: overfgr login og adgangskode til din telefon eller dit program

5. Tryk i DAVX5 pa plusknappen og veelg login med en URL og brugernavn.
6. Indtast oplysningerne fra tabellen nedenfor og ga videre.
7. Opret kontoen og markér kalenderne og adressebggerne som ved metode 1.

Felt i DAVX5 Hvad indtaster du?

Basis-URL https://<din-adresse>/remote.php/dav
Brugernavn Dit brugernavn

Adgangskode App-adgangskoden

Erstat i denne artikel <din-adresse> med den adresse, du bruger til at dbne din
Nextcloud i browseren (uden https://), for eksempel dinnavn.webokecloud.nl eller
cloud.dinvirksomhed.dk. Erstat <brugernavn> med dit brugernavn.

Se dine kalendere i kalender-appen

Abn din kalenderapp (for eksempel Google Kalender eller Samsung Kalender) og find listen
over kalendere i menuen. Dine Nextcloud-kalendere star under navnet pa din DAVxX5-
konto. Sla dem til. | Google Kalender kan du derefter vaelge en egen farve for hver
kalender.
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Opretter du en ny aftale pa din telefon? Veelg sa gverst i aftalen din Nextcloud-kalender,
ellers havner den i din Google-kalender.

Nyttige indstillinger i DAVX5

Indstilling Anbefaling

Synkroniseringsinterval  Hver 15. eller 30. minut er et godt valg. Kortere interval bruger mere
batteri.

Batterioptimering Sla fra for DAVxS5, ellers lukker Android appen ned. Pa Samsung,
Xiaomi og Huawei findes der nogle gange ekstra indstillinger til dette.

Kun via wifi SIa kun til, hvis du vil spare pa mobildata; sa ser du ikke sendringer,
nar du er ude.

Kontaktgrupper Behold standardindstillingen, medmindre du ikke kan se dine grupper
korrekt pa din telefon.

Virker det ikke? Se Kalender eller kontakter kommer ikke pa telefonen. Dine opgaver pa
Android: Opgaver pa din telefon: Minder pa iPhone, Tasks.org pa Android.
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9.1 Kalender og kontakter pa Mac

P& Mac'en arbejder apps'ne Kalender, Kontakter og Minder direkte sammen med din

WebOké Nextcloud. Du tilfgjer en CalDAV-konto til dine kalendere og opgaver og en
CardDAV-konto til dine kontaktpersoner.

Bemeerk: din almindelige adgangskode virker ikke her. Din WebOké Nextcloud beder om
en ekstra kode ved login, og en kalender- eller kontakt-app kan ikke udfylde den. Brug

derfor en app-adgangskode: en separat adgangskode til én enhed eller ét program.

Hvordan du opretter den, finder du i App-adgangskoder: hvornar og hvordan; her falger

det i korte treek.

Trin 1: opret en app-adgangskode

1. Log pa din computer ind pa din WebOké Nextcloud, klik gverst til hgjre pa dit
profilbillede og veelg Indstillinger.
2. Klik til venstre pa Sikkerhed og scroll ned til Enheder & sessioner.

3. Skriv ved Appens navn et genkendeligt navn (1), for eksempel Mac kalender, og
klik pd Opret ny app-adgangskode (2). Din Nextcloud beder eventuelt igen om din

almindelige adgangskode.

4. Du ser nu dit Login (dit brugernavn) og en lang Adgangskode. Lad dette vindue

vaere abent: du far det brug for om lidt. Adgangskoden vises kun én gang.

[ X X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/settingsfuser/secur

Personal O nloggen zonder wachtwoord

& Profile & contact
& Llanguage & locale
| & Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid

= WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

m Intros

Administration

T Uiterlijk

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

I @ Geen apparaten geconfigureerd,

WebAuthn-apparaat toevoegen

Begin-tot-eind versleuteling

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

Enable E2EE navigation in browser

Apparaten & sessies

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

Apparaat Laatste activiteit

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden =

App naam
o {Agenda iPhone Anne J

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Giv app-adgangskoden et navn (1) og klik pa Opret ny app-adgangskode (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 —
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Toon QR code voor mobiele apps

Den nye app-adgangskode: tag login og adgangskode med over i din telefon eller dit program

Trin 2: tilfej din kalender

. Abn app'en Kalender pa din Mac.

. Veelg i menulinjen Kalender og derefter Tilfgj konto.

. Veelg Anden CalDAV-konto og klik pd Fortseet.

. Veelg ved Kontotype Manuelt.

. Udfyld dit brugernavn, app-adgangskoden og ved serveradresse <din-adresse>, og
klik pd Log ind.

6. Veelg hvilke apps kontoen ma bruge: Kalendere og eventuelt Minder.

o B~ WN B

Virker det ikke med Manuelt? Vaelg sa ved Kontotype Avanceret og udfyld sadan her:

Felt Hvad udfylder du?

Brugernavn Dit brugernavn

Adgangskode App-adgangskoden

Serveradresse <din-adresse>

Serversti /remote.php/dav/principals/users/<brugernavn>/
Port 443, med SSL afkrydset
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Trin 3: tilfgj dine kontaktpersoner

1. Abn app'en Kontakter.

2. Veelg i menulinjen Kontakter og derefter Tilfgj konto.

3. Veelg Anden Kontakter-konto og klik pa Fortsaet.

4. Veelg CardDAV og ved Kontotype Manuelt. Udfyld dit brugernavn, app-
adgangskoden og <din-adresse>, og klik pd Log ind.

Erstat i denne artikel <din-adresse> med adressen, du bruger til at dbne din Nextcloud i
browseren (uden https://), for eksempel ditthavn.webokecloud.nl eller
cloud.ditfirma.dk. Erstat <brugernavn> med dit brugernavn.

Du kan ogsa tilfgje begge konti via Systemindstillinger, Internetkonti. De praecise
navne pa knapperne varierer lidt afheengigt af macOS-version; de oplysninger, du skal
udfylde, er de samme.

Veelg standardkalender

Ga i app'en Kalender til Kalender, Indstillinger, Generelt og veelg ved
Standardkalender en kalender fra din Nextcloud. Sa havner nye aftaler automatisk i din
Nextcloud. | Kontakter veelger du under Indstillinger, Generelt Standardkonto.

Tip: ser du dine kontaktpersoner dobbelt pa din Mac efter overfgrsien? App'en Kontakter
kan sgge efter og sammenlaegge dubletkort. Se Dubbeltkontakter rydde op efter
overfgrsel.
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9.12 Kalender og kontakter i Thunderbird

Thunderbird er et gratis mailprogram med aben kildekode til Windows, Mac og Linux,
med en indbygget kalender og en adressebog. Du forbinder dine Nextcloud-kalendere,
dine opgavelister og dine kontaktpersoner til det. Det du aendrer i Thunderbird, kommer
derefter ogsa til at sta i din Nextcloud, og omvendt.

Bemeaerk: din almindelige adgangskode virker ikke her. Din WebOké Nextcloud beder ved
login om en ekstra kode, og en kalender- eller kontakt-app kan ikke udfylde den. Brug
derfor en app-adgangskode: en separat adgangskode til én enhed eller ét program.
Hvordan du opretter den, star i App-adgangskoder: hvornar og hvordan; herunder finder
du en kort gennemganag.

Trin 1: opret en app-adgangskode

1. Log ind pa din computer pa din WebOké Nextcloud, klik gverst til hgjre pa dit
profilbillede og veelg Indstillinger.

2. Klik til venstre pa Sikkerhed og scroll ned til Enheder & sessioner.

3. Udfyld ved Appens navn et genkendeligt navn (1), for eksempel Thunderbird, og
klik pd Opret ny app-adgangskode (2). Din Nextcloud beder eventuelt endnu en
gang om din almindelige adgangskode.

4. Du ser nu dit Login (dit brugernavn) og en lang Adgangskode. Lad dette vindue sta
abent: du far brug for det om lidt. Adgangskoden vises kun én gang.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettingsfuser/security

Personal O nloggen zonder wachtwoord
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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.
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Toon QR code voor mobiele apps

Den nye app-adgangskode: brug login og adgangskode i din telefon eller dit program
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Trin 2: tilfej din kalender

. Abn Thunderbird og klik til venstre pa ikonet for Kalender.

. Klik nederst til venstre pa Ny kalender.

. Veelg Pa netveerket og klik pa Naeste.

. Udfyld ved Brugernavn dit brugernavn og ved Placering adressen fra tabellen

herunder.

5. Klik pa Seg efter kalendere. Indtast app-adgangskoden, nar Thunderbird beder om
en adgangskode, og markér, at Thunderbird ma huske den.

6. Thunderbird viser alle dine Nextcloud-kalendere og opgavelister. Markér dem du vil

se, og klik pa Abonner.

A W N B

Felt i Thunderbird Hvad udfylder du?

Brugernavn Dit brugernavn

Placering https://<din-adresse>/remote.php/dav
Adgangskode App-adgangskoden

Erstat i denne artikel <din-adresse> med adressen, hvormed du dbner din Nextcloud i
browseren (uden https://), for eksempel ditthavn.webokecloud.nl eller
cloud.dinvirksomhed.dk. Erstat <brugernavn> med dit brugernavn.

Dine opgavelister ser du i Thunderbird ved Opgaver, ikonet med fluebenet til venstre.

Trin 3: tilfgj dine kontaktpersoner

Klik til venstre pa ikonet for Adressebog.

Klik pa pilen ved siden af Ny adressebog og vealg Tilfgj CardDAV-adressebog.
Udfyld dit brugernavn og ved Placering den samme adresse som ved kalenderen.
Klik pa Fortseet, indtast app-adgangskoden og vaelg de adressebgger, du vil tilfgje.

P whnN e

Din mail i Thunderbird

Din mailboks tilfgjer du separat i Thunderbird, med e-mailadressen og adgangskoden til
den pageaeldende mailboks. Det har intet med din Nextcloud at ggre. Vil du laese din mail i
din Nextcloud? Se Din mailboks tilfgjes til appen E-mail.

Tip: Thunderbird kan selv sende invitationer til aftaler via din mailboks. Modtager
deltagere ikke dine invitationer, eller far de dem dobbelt? Laes Indbydelser til aftaler, der
ikke kommer frem.
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9.13 Kalender i Outlook med CalDav Synchronizer

Outlook kan ikke selv arbejde med en CalDAV-kalender. Med den gratis tilfgjelse CalDav
Synchronizer til Outlook pa Windows kan det dog lade sig gare: den holder en
kalendermappe i Outlook synkroniseret med en kalender i din WebOké Nextcloud, i begge
retninger. Den kan ogsa synkronisere kontaktpersoner og opgaver.

Bemeerk: dette virker kun i det klassiske Outlook-program til Windows (en del af Microsoft
Office eller Microsoft 365). Den nye Outlook til Windows, Outlook pa nettet og Outlook til
Mac understgtter ikke denne tilfgjelse. Der kan du kun se din kalender via et
abonnementslink, se Outlook og Nextcloud-kalender side om side.

Bemeerk: din almindelige adgangskode virker ikke her. Din WebOké Nextcloud beder om
en ekstra kode ved login, og en kalender- eller kontakt-app kan ikke udfylde den. Brug
derfor en app-adgangskode: en separat adgangskode til én enhed eller ét program.
Hvordan du opretter den, finder du i App-adgangskoder: hvornar og hvordan; herunder
gennemgar vi det kort.

Trin 1: opret en app-adgangskode

1. Log ind pa din WebOké Nextcloud pa din computer, klik pa dit profilbillede gverst til
hgjre, og veelg Indstillinger.

2. Klik pa Sikkerhed i venstre side, og scroll ned til Enheder & sessioner.

3. Indtast et genkendeligt navn ved Appens navn (1), for eksempel Outlook, og klik
pa Opret ny app-adgangskode (2). Din Nextcloud kan eventuelt bede om din
almindelige adgangskode igen.

4. Du ser nu dit Login (dit brugernavn) og en lang Adgangskode. Lad dette vindue
vaere abent: du far brug for det om lidt. Adgangskoden vises kun én gang.
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Toon QR code voor mobiele apps

Den nye app-adgangskode: overfgr login og adgangskode til din telefon eller dit program
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Trin 2: installer CalDav Synchronizer

1. Download tilfgjelsen fra den officielle hjemmeside caldavsynchronizer.org.

2. Luk Outlook, og start installationsprogrammet.

3. Abn Outlook. @verst finder du nu en fane kaldet CalDav Synchronizer. Tilfgjelsen
er pa engelsk.

Trin 3: opret en tom kalendermappe i Outlook

Opret en ny, tom kalender ved dine kalendere i Outlook, for eksempel WebOké
Nextcloud. Her kommer din Nextcloud-kalender til at ligge. Brug ikke din eksisterende
Outlook-kalender: pa den made holder du de to adskilt, og du mister ikke noget.

Trin 4: synkroniseringsprofilen

. Klik pa fanen CalDav Synchronizer, og klik pa Synchronization Profiles.

. Klik pa det grgnne plus (Add new profile), og vaelg Nextcloud.

. Giv profilen et navn, og vaelg den tomme kalender fra trin 3 ved Outlook folder.

. Indtast serveroplysningerne fra tabellen herunder.

. Klik pa Discover resources and assign to Outlook folders (eller Test or
discover settings), og veelg hvilken Nextcloud-kalender der skal hgre til Outlook-
mappen.

6. Klik pa OK. Den farste synkronisering starter.

u B~ W N B

Felt i CalDav Synchronizer Hvad skal du indtaste?

DAV URL https://<din-adresse>/remote.php/dav/
Username Dit brugernavn

Password App-adgangskoden

Email address Din e-mailadresse (som i din Nextcloud-profil)

Erstat <din-adresse> i denne artikel med den adresse, du bruger til at dbne din
Nextcloud i browseren (uden https://), for eksempel dittnavn.webokecloud.nl eller
cloud.ditfirma.dk. Erstat <brugernavn> med dit brugernavn.

Kontaktpersoner og opgaver

Til dine kontaktpersoner og opgaver opretter du pa samme made en ekstra profil, med en
tom mappe til kontaktpersoner eller opgaver i Outlook. Veelg derefter din adressebog eller
din opgaveliste, nar du opdager ressourcer.
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Godt at vide

« Tilfgjelsen synkroniserer som standard hvert par minutter. | profilen kan du selv
indstille intervallet.

« Ved en fejl ser du en meddelelse nederst til hgjre. Den mest almindelige er 401
Unauthorized: app-adgangskoden er forkert eller tilbagekaldt. Opret en ny app-
adgangskode, og indtast den i profilen.

« Invitationer, du sender fra Outlook, gar via din Outlook-mailkonto. Laes ogsa

Indbydelser til aftaler, der ikke kommer frem og Outlook og Nextcloud-kalender side
om side.
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9.14 Opgaver pa din telefon: Minder pa iPhone,
Tasks.org pa Android

Opgaverne fra appen Opgaver i din WebOké Nextcloud (se Opgaver: lister, deadlines og
underopgaver) kan du ogsa holde styr pa via din telefon. En opgaveliste er i din Nextcloud
egentlig en kalender, der indeholder opgaver. Derfor bruger opgaver den samme
forbindelse som din kalender.

Pa iPhone og iPad: Minder

1. Forbind din Nextcloud-kalender til din iPhone som beskrevet i Kalender og kontakter
pa iPhone og iPad.

2. Se under Indstillinger ved CalDAV-kontoen, om Minder er sldet til.

3. Abn appen Minder. Dine opgavelister stdr under navnet pa din Nextcloud-konto.

Opret nye opgaver i en liste under din Nextcloud-konto. Opgaver i en liste fra iCloud eller
P& min iPhone bliver ikke overfgrt til din Nextcloud.

Pa Android: Tasks.org eller jtx Board med DAVx5

1. Installer en opgaveapp, der fungerer sammen med DAVX5, for eksempel Tasks.org
eller jtx Board (Google Play eller F-Droid).

2. Forbind din Nextcloud med DAVx5 som beskrevet i Kalender og kontakter pa Android
med DAVx5. Har du allerede DAVx5? Abn kontoen i DAVX5; hvis opgaveappen er ny,
beder DAVx5 om tilladelse til opgaverne. Giv den tilladelsen.

3. Markér dine opgavelister pa fanen CalDAV i DAVX5.

4. Abn din opgaveapp: dine Nextcloud-lister star der, under navnet pa din DAVx5-konto.

Pa computeren

| browseren bruger du appen Opgaver. Thunderbird viser dine opgaver under Opgaver (se
Kalender og kontakter i Thunderbird), og Outlook kan hente dem med CalDav Synchronizer
(se Kalender i Outlook med CalDav Synchronizer). Pa Mac bruger du appen Minder (se
Kalender og kontakter p& Mac).

Hvad folger med?

Element Nextcloud iPhone Minder Tasks.org
Opgaver (Android)

Titel, note, afkrydsning Ja Ja Ja

Forfaldsdato og startdato Ja Ja Ja

Prioritet Ja Ja Ja
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Underopgaver Ja Nogle gange som Ja
separat opgave

Etiketter og sektioner fra Nej Kun i iCloud-lister Nej

Minder

Tip: en ny delt opgaveliste opretter du bedst i din Nextcloud, med Tilfgj liste i appen
Opgaver. Sadan arbejder du sammen med iPhone- og Android-brugere i én liste: Opgaver
fra din iPhone og Android samtidig.
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9.15 Din mailboks tilfgjes til appen E-mail

Med appen E-mail leeser og skriver du din mail i din WebOké Nextcloud, ved siden af dine
filer, kalender og kontaktpersoner. Din Nextcloud er ikke selv en mailboks: du forbinder din
eksisterende mailboks, for eksempel fra din WebOké-hostingpakke eller Email Only-pakke.
Mailbokse fra andre udbydere kan ogsa bruges.

Tip: har du ikke allerede en egen e-mailadresse pa dit eget domaenenavn? Med en Email
Only-pakke fra WebOké far du en mailboks, som du forbinder her.

Automatisk forbindelse

1. Abn appen E-mail i bjaelken gverst. Farste gang ser du Forbind din mailkonto.

2. Lad fanen Automatisk (1) sta aben.

3. Kontrollér dit navn og udfyld din E-mailadresse (2) og Adgangskoden til din
mailboks (3). Det er adgangskoden til selve mailboksen, ikke den til din Nextcloud.

4. Klik pd Opretter forbindelse (4). Din Nextcloud finder selv de rigtige indstillinger.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/mail/setup

Verbind je e-mailaccount

okutumatlsch Handmatig

[_::T'lz de Grool| J

E-mailadres
o demo-handleiding@weboke.nl

o Wachtwoord
-

Classificeer als belangrijk

&0

Automatisk (1), din e-mailadresse (2), adgangskoden til din mailboks (3) og Opretter forbindelse (4)

For de fleste mailbokse hos WebOké virker dette med det samme. Virker det ikke, bruger
du Manuelt.
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Manuel forbindelse

Klik pa fanen Manuelt og udfyld oplysningerne. For en mailboks hos WebOké:

Felt

IMAP-veert

IMAP-sikkerhed
IMAP-port
IMAP-brugernavn
IMAP-adgangskode
SMTP-veert
SMTP-sikkerhed
SMTP-port

SMTP-brugernavn og
adgangskode

e e & demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/mailjsetup

Hvad indtaster du? (mailboks hos WebOké)

Dit domaenenavn, for eksempel dindomaene.dk (se
bemaerkningen nedenfor)

SSL/TLS

993

Din fulde e-mailadresse
Adgangskoden til din mailboks
Det samme som IMAP-veerten
STARTTLS

587

Det samme som ved IMAP

Verbind je e-mailaccount

Automatisch Handmatig

Naam
Anne de Groot
E-mailadres

naam@jouwdomein.nl

IMAP instellingen

MAPhOSY —
o jouwdomein.nl

IMAP beveiliging *

oGeeﬂ EEIIEE STARTTLS

IMAP poort

o 993

. , IMAP gabruike

arsnaam
o naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen
SMTP host

jouwdomein.ni

SMTP beveiliging *

IMAP: veert (1), sikkerhed SSL/TLS (2), port 993 (3) og brugernavn (4)
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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
= SMTP poort
© s
| AT

MTP gebruikersnaam
naam@jouwdomein.nl

SMTP wachtwoord

Classificeer als belangrijk

Do

SMTP: veert (1), sikkerhed STARTTLS (2), port 587 (3) og Opretter forbindelse (4)

Bemaerk: peger DNS'en for dit domaene ikke pa WebOké, for eksempel fordi din
hjemmeside ligger et andet sted, og du hos os kun har en Email Only-pakke? S3 virker
domaenenavnet ikke som veert. Indtast i stedet servernavnet for din mailpakke. Det star i
den e-mail, du fik, da du kgbte pakken, og ser ud som linux2410.webawere.nl.

Hos en anden udbyder (Gmail, Outlook.com, KPN, Ziggo) finder du IMAP- og SMTP-
oplysningerne pa udbyderens hjemmeside. Gmail og Outlook.com beder ofte om en
separat app-adgangskode fra deres side.

Efter forbindelsen

Din Nextcloud henter nu din mail. Ved en stor mailboks kan det tage lidt tid ferste gang; du
kan i mellemtiden bare fortsaette med andet. Hvordan du arbejder med appen, kan du
laese i Mail lzese, skrive, mapper og vedhaeftede filer gemme i Filer.

En anden mailboks, eller en mailboks fjernes

Vil du tilfgje endnu en mailboks? Klik nederst til venstre pa Mailindstillinger og valg
Tilfgj mailkonto. Via menuen med de tre prikker ud for din konto i venstre kolonne
kommer du til Kontoindstillinger (blandt andet din Signatur), og du kan fjerne kontoen
igen med Fjern konto. Det fjerner kun forbindelsen; din mail bliver bare i din mailboks.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/mailfbox/1

+ Nieuw bericht e O [Zaek in map

» Prioriteit
Vandaag

pI Pieter Jansen 15:27
: . nisuwe we...
@ Postvak in (o Gebruikt quotum: 2% (100 Eibank voor
¢ Favorieter MB) esprek van...
Accountinstellingen -bakk...
# Conceptel B ing
& Account delegeren t 14:27
> Verzondef teamoverleg ®
O Toon alleen geabonneerde mappen | pe
0 Ongewent sy
[ Map toevoegen in het..
@ Verwijder @ Verwijder account tker 13:27 Welkom bij WehOké Nextcloud Mail

| W Projecten T "_*"Ui";r“";mge"de - @ Begin met het schrijven van een bericht
g Ul e door hieronder te klikken, of selecteer een
Mappen Iinklappen volgende week dinsda.. bestaand bericht om de inhoud weer te geven
Sportclub De Wetering
Wedstrijdschema n...
Beste leden, In de
bijlage van de..

+ Nieuw bericht

£ E-mail instellingen

Menuen for din mailkonto
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9.16 Mail leese, skrive, mapper og vedhaeftede
filer gemme i Filer

Har du forbundet din mailboks (se Din mailboks tilfgjes til appen E-mail)? Sa arbejder du i
appen E-mail ligesom i ethvert andet mailprogram. Alt hvad du gar, sker ogsa rent faktisk

i din mailboks: en laest besked er ogsa laest pa din telefon, en flyttet besked ligger overalt i
den nye mappe.

[ E ¥ | & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsimail/box/1/thread/39

Hallo Anne,
far Postvak in

¢ Favorieten a o . Dank voor het filne gesprek van dinsdag. In de bijlage stuur ik de offerte terug, met mijn
- handtekening.
# Concepten

W Lisa de Wit Met vriendelijke groet,

> Verzonden Notulen teamoverleg Pieter Jansen

Hoi allemaal, De
3 Ongewenst B Bakkeri] Jansen

notuten van het

[ Verwijderen Sanne Bakker 2 m offerte-bakkerij-jansen.pdf

| Projecten = o Afspraak volgende ...
Hoi Anne, Zullen we

Mappen inklappen valgende wes sda..
" e’tclub De Wetering  11:27
" wedstrijdschema n... @
Beste leden, In de
bijlage van de.

@ E-mail instellingen

Ny besked (1), dine mapper (2), beskederne i mappen (3) og en vedheaeftet fil (4)

Skaermbilledet

* Ny besked (1): skriv en e-mail.

« Til venstre finder du dine mapper (2), sdsom Indbakke, Favoritter, Udkast, Sendt
og Slet. Dine egne mapper ser du efter et klik pa Vis alle mapper. Med Tilfgj
mappe i din kontos menu opretter du en ny mappe.

« | midten vises beskederne (3), til hgjre den dbne besked.

» Helt gverst finder du Prioriteret indbakke: her samler appen de beskeder der
betyder mest for dig.
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Laese og besvare en besked

Klik pa en besked for at abne den. Med Svar under beskeden svarer du med det samme.
@verst til hgjre for beskeden finder du knapper til at besvare, give en stjerne, markere som
uleest og slette. | menuen med de tre prikker finder du blandt andet Videresend, Markér
som spam og Flyt til en anden mappe. Du kan ogsa traekke en besked til en mappe i

venstre kolonne.

Skrive en ny besked

1. Klik pa Ny besked. Nederst til hgjre dbner et vindue til din besked.

2. Skriv ved Til (1) et navn eller en e-mailadresse. Appen foreslar navne fra dine

kontaktpersoner. Med Cc/Bcc tilfgjer du flere modtagere.
3. Udfyld emnet og din besked. Med papirclipsen (2) tilfgjer du en vedheeftet fil, ogsa

direkte fra dine Nextcloud-filer.
4. Klik pad Send (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
O3 Ongewenst notuten 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

berichten, en meer

Welkom bij Wi Nieuw bericht

Begin met hetschrijl | [ anne de Groot <demo-handieiding@weboke.ni>

door hieronder te kil

bestaand bericht
Naar | Sanne

-n Sanne Bakker

Onde -7 sanne@bakker-advies.example

+ Nieuw bericht

Bericht schrijven .

Skriv et navn ved Til (1): dine kontaktpersoner foreslas
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/mailfbox/1

+ Nieuw bericht c | B [ Zoek in map

» Prioriteit
Vandaag

,  Pieter Jansen
fr Postvak in rerse s

¥ Favorieten het fijne gesprek van.
o offerte-bakk...
# Concepten

. Lisa de Wit 14:27

B Verzonden Notulen teamoverleg
Hoi maal, De

notu Aan hat

3 Ongewenst
[ Verwijderen Sanne |
Afspra
Hoi Anr

Mappen inklappen volgent SB

| Projecten

Sportcl
Wedst
Beste It
bijlage

Voornaam

Achternaam

& E-mail instellingen

Een nieuw bericht: ontvanger, onderwerp en tekst: de paper

Skrive en besked: modtager (1), vedhaeftet fil (2) og Send (3)

Re: Afspraak volgende week

Sanne Bakker

anne@bakker-advies.e

Telefoon
+31 6 0000

obiel 0034

Email

sanne@bakker-
advies.example

Gedetailleerde naam
Sanne

Bakker

van | Anne de Groot <demo-handleiding@weboke.nl>

ou\laer [

Re: Afspraak volgende week

s8 sanne Bakker X Contact of e-mailadres

Hoi Sanne,

Dinsdag om 10 uur past prima. Ik heb een uitnodiging in de agenda
gezet

Groet,
Anne

T 0

-

Lukker du vinduet uden at sende, gemmer appen din besked under Udkast.

Tip: store filer bar du helst ikke sende som vedheeftet fil. Del dem fra din Nextcloud med
et link (se Et offentligt link oprette: visning, redigering, adgangskode, udlgbsdato og
downloadgreense). Appen E-mail kan ogsa ggre det for dig, nar du tilfgjer en vedhaeftet fil.

Gemme en vedhaeftet fil i dine Filer

1. Abn beskeden med den vedhaeftede fil.
2. Klik pa de tre prikker ved siden af den vedhaeftede fil og vaelg Gem til filer (1). Er
der flere vedhaeftede filer, kan du ogsa ggre det pa én gang med Gem alle filer.

3. Vaelg mappen i din Nextcloud og klik pa Veelg.
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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

Veelg den mappe hvor du vil gemme den vedhaeftede fil
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Den vedheeftede fil ligger derefter almindeligt blandt dine filer, og er dermed 0gsa
tilgeengelig pa din computer og telefon. Et dokument abner du med Euro-Office, se Euro-
Office-vejledningen.

Underskrift og automatisk svar

Din signatur indstiller du via din kontos menu, under Kontoindstillinger, under
Signatur. Der finder du 0ogsd Autosvar, hvis din mailboks understatter det.

Er appen langsom?

Forste gang laeser appen hele din mailboks ind. Har du en mailboks med titusindvis af
beskeder, kan det tage et stykke tid; derefter gar det hurtigere. Bliver appen ved med at
vaere langsom, eller haenger den fast ved en mappe? Kontakt da WebOké (se Sadan
melder du et problem til WebOké) og naevn hvilken mappe det drejer sig om.
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WebOké

Talk: chat, opkald og mader
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10.1 Hvad er Talk, og hvem har det?

Tilgeengelig i pakker med Office. Talk findes i din WebOké Nextcloud, sa snart der er
mindst én Office Suite-licens pa din pakke. Sa kan alle i din pakke bruge Talk, ogsa brugere
uden egen licens. Har du ikke Office, kan du ikke se Talk i menuen. Se Hvilke apps er med i

min pakke?.

Talk er chat- og opkaldsappen i din WebOké Nextcloud. Du sender beskeder til kolleger,
familiemedlemmer eller andre medlemmer af din forening, du ringer med eller uden video,
du deler din skaerm, og du inviterer gaester via et link. Alt kgrer via din egen Nextcloud pa
vores servere i EU, altsa ikke via Microsoft Teams, Zoom eller WhatsApp.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex.phpl/appsispreed/

-: Search in app
| fa Startpagina
By Lijnen
Favorieten
. Notitie 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 ] 15:47

## Nieuw in Talk 25 .,

@& App instellingen

Hjem for Talk

Abn 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

Klik gverst pa ikonet for Talk (en talebobbel med et forstarrelsesglas), eller veelg Talk via de
tre prikker i app-menuen. Du kommer til Hjem for Talk.

1. Med sggefeltet Search in app (1) sgger du efter en samtale eller en person. Lige
ved siden af sidder knappen til at oprette en ny samtale.
2. Til venstre ser du dine samtaler (2), med den nyeste gverst. Et tal ved siden af en
samtale viser antallet af uleeste beskeder. Samtaler, du markerer som favorit, star
gverst under Favoritter.

3. Start magdet nu (3) opretter straks et mgde med et link, du kan sende videre.
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4. New conversation (4) opretter en ny samtale. Join conversations viser abne

samtaler, du selv kan deltage i.

5. Kontrollér enheder (5) tester dit kamera, din mikrofon og din hgjttaler, fgr du

ringer op.

Tip: et par knapper pa Hjem star stadig pa engelsk (New conversation, Join
conversations). Det skyldes selve Nextcloud; sa snart oversaettelsen er klar, vises de

automatisk pa dansk.

Hvad kan du bruge Talk til?

Hvad

Chatte med én
person eller en

gruppe

Ringe op og holde
videomgder

Vise din skeerm

Lade folk uden konto
deltage

Dele filer og se dem
sammen

Talk pa din telefon

Hvordan

Oprette en samtale og sende
beskeder, 0ogsd emoji, reaktioner og
talebeskeder

Klikke pa Start opkald i en
samtale

Dele skaerm under et opkald

Dele et gaestelink

Med plusset ved siden af
beskedfeltet

Appen Nextcloud Talk

Hvem kan jeg kontakte?

Laes mere

Start en samtale: en-til-en,
gruppe eller team

Videoopkald og mgder: kamera,
mikrofon, baggrund og raek
handen op

Din skeerm til deling

Inviter gaester via et link (uden
konto)

Filer dele og sammen se i en
samtale

Talk pa din telefon og
notifikationer

- Alle i din egen Nextcloud. Alle brugere i din pakke kan du tilfgje til en samtale,
0gsa grupper og teams.
« Folk uden konto kan du lade deltage som gaest via et link. De skal kun bruge en

browser. Se Inviter gaester via et link (uden konto).

 Brugere af en anden Nextcloud (for eksempel hos en anden udbyder) kan du ikke
tilfgje direkte. Send dem et gaestelink.

Bemaerk: det er ikke muligt at optage samtaler i din WebOké Nextcloud. Det er heller ikke
muligt at ringe til et almindeligt telefonnummer. Vil du gerne fastholde noget, sa skriv
referat i et delt dokument eller i Opret noter og brug dem pa din telefon.

Hvad sker der, hvis Office fjernes fra din pakke?

Sa forsvinder Talk fra menuen. Dine samtaler og beskeder bliver gemt. Aktiverer du Office
igen senere, dukker de op igen. Office-licenser ordner du i Mijn WebOké, se Tildel og
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efterbestil Office-licenser.
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10.2 Start en samtale: en-til-en, gruppe eller team

Tilgeengelig i pakker med Office. Talk findes i din WebOké Nextcloud, sa snart der er
mindst én Office Suite-licens pa din pakke. Sa kan alle i din pakke bruge Talk, ogsa brugere
uden egen licens. Har du ikke Office, kan du ikke se Talk i menuen. Se Hvilke apps er med i
min pakke?.

| Talk er alt en samtale: en chat med en enkelt kollega, en gruppe til dit projekt eller et
fast mgdelokale. | hver samtale kan du bade chatte og ringe.

En en-til-en-samtale

1. Skriv navnet pa personen i sggefeltet gverst til venstre.

2. Klik pa personen i sggeresultaterne. Talk dbner straks en samtale, hvor kun | to
deltager.

3. Skriv din besked nederst og tryk pa Enter.

Opret en gruppesamtale

1. Klik pa knappen ved siden af sggefeltet (1) og veelg Opret en ny samtale (2). Med
Deltag i abne samtaler (3) ser du samtaler, som andre har dbnet for alle.

berichten, en meer

a Search in app - C:o:l

| ¢ Startpagin + Maak een nieuw gesprek o"“ou Anne de Groot

B Ljnen = Deelnemen aan open o M Start vergadering nu + New conversation

- gesprekken
Favorieten ¥ ) . ) = Join conversations & Apparaten controleren

Notitie aar -
System hew T
L3

Andere Plan vergaderingen

Overleg nieuwe web... 2 Je hebt geen aankomende vergaderingen
Lisa: Goed plan! Zull... Agenda-afspraken met een gesprekslink als locatie worden hier

Ledenavond online getoond

Jil hebt de beschrijvi... £ Agenda openen
Laten we beginnen! 15:4
WebOké: ## ¢ Behe..,
Talk updates ] 5:47
## Nieuw in Talk 25 .. : Berichtherinneringen
Stel een herinnering op een bericht in
om geinformeerd te worden

verschijnen hier. e kunt mensen
vermelden door @ te typen gevolgd
door hun naam

ongelezen vermeldingen
Berichten waarin jij bent vermeld

@ App instellingen

Oprette en ny samtale
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2. Vinduet Opret en ny gruppesamtale dbner. Udfyld et tydeligt navn under Navn

(1), for eksempel navnet pa dit projekt. En Beskrivelse og et billede er ikke

obligatoriske.

3. Vaelg som regel Standard under Samtaletype: beskeder, trade og opkald. Rul ned i
vinduet for at se det. Et Webinar har med det samme en lobby, hvilket er praktisk til
et mgde med folk udefra (se Gaester i et Talk-mgde med ventevaerelse (lobby)).

4. Klik pa Tilfej deltagere (3) og vaelg de personer, der skal med. Eller klik pa Opret

samtale oqg tilfgj deltagerne senere.

[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/spreed/

Maak een nieuw groepsgesprek

Naam

ot Kennismaking nieuwe leden|

Omschrijving

Afbeelding

@ 12 m

Het bestand moet een PNG of |PG bestand zijn

Gesprekstype

2 Standaard [zl Webinar

Stuur berichten, hrea aan en Beperkt gesprek met lobby
start spraak- en 4 aroepe ingeschakeld, ideaal voor publiske

webinars

[J Presentatie @ Classified conversation

Maak gesprek o Toevoegen deelnemers

Navn, beskrivelse og type af samtalen
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Samtalesksermen

eve & demo.webokecloud. nlfindex. phpicallfyxq32yuy

J\_ Search in app
f Startpagina
By Lijnen

Favorieten

Notitie aan mijzelf 1
System heeft het ge...

Andere
| Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...
Ledenavond online
Ji] hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!

WebOké: ## © Behe..,

Talk updates []
#& Nieuw in Talk 25 ..

& App instellingen

o

47

-~

17:25

17:18

En gruppesamtale i Talk

en, berichten, en m

- Q, Apps. bestander o ctrl || K o
o Overleg nieuwe website =) . Start oproep a
2 O
Afstemming over de nieuwe website van de... S iy

Vandaag, 24 oktober

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website
doornemen?
17:19

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
17:19

Fanning nicuws website

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk Ik vast naar de

teksten

+ [@ Fchrijf een bericht

Overleg nieuwe website

(=]

-
o Deelnemers (2) Gedeelde objecten

0, Zoeken naar of toevoegen deelnemers
AD Anne de Groot e
(]

Lisa de Wit

1. Nederst skriver du din besked (1). Med Enter sender du den, med Shift + Enter
starter du en ny linje. Smiley-ikonet tilfgjer en emoji, med mikrofonen til hgjre
optager du en talebesked.

2. Med plusset (2) deler du en fil, opretter du et nyt dokument eller starter du en
afstemning. Se Filer dele og sammen se i en samtale.

3. Med Start opkald (3) starter du en (video)samtale. Se Videoopkald og mgder:
kamera, mikrofon, baggrund og reek handen op.

4. Bag de tre prikker (4) finder du Samtaleindstillinger, fuldskeerm og separate
mgadelokaler (breakout rooms).

5. Til hgjre ser du Deltagere (5), og under Delte elementer alt, der er delt i samtalen.
Med krydset lukker du denne sidebjaelke.

Tilfoje deltagere: personer, grupper og teams

Skriv et navn i sggefeltet Seg efter eller tilfgj deltagere (1). Under Tilfej brugere
finder du personerne fra din Nextcloud, under Tilfgj grupper eller teams dine grupper
og teams. Klik pa dem for at tilfgje dem. Tilfgjer du et team, deltager ogsé personer, der
senere kommer med i det team. Du kan laese, hvordan du opretter et team, i Teams
oprette og en mappe dele med hele dit team.
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Q, Search in app
fx Startpagina
By Lijnen
Favorieten ¥ ~
Notitie aan mijzelf 15:47
System heeft het ge...
Andere
| Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...
Ledenavond online
Jil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen! 1
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates ]
## Nieuw in Talk 25 ..

& App instellingen

zoekveld rechts en klik op

de nieuwe website van de...

O Overleg nieuwe website
Afstemming over E

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

doomemen?

Lisa de Wit

Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

tekstan

Vandaag, 24 oktober
e hebt het gesprek gemaakt

hebt = Lisa de Wit toegevoegd

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

Fannieg nicuws website

Planning nieuwe website.md

7:19

17:18

+ [@ Schrijf een bericht ..

de persoon om hem aan het ges

Sgge efter og tilfgje en deltager

Omtale nogen

Overleg nieuwe website

2 =

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

Deelnemers

Geen zoekresultaten
Gebruikers toevoegen

Tom Visser
o demo-handlelding@weboke.nl
Voeg groepen of teams toe
Geen zoekresultaten
Telefoonnummers

Nummer is ongeldig

WebOké Nex

o;. Tom x) '

Skriv @ og de farste bogstaver i et navn. Vaelg personen fra listen. Vedkommende far en
notifikation, ogsa selvom han har indstillet notifikationerne for den samtale til Kun @-
omtaler. Med @all omtaler du alle i samtalen.
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3, Search in app

w
=]

berichten, en meer

Overleg nieuwe website - = . = &
Afstemming over de nieuwe website van de... =l *. Start oprocp a Overleg nieuwe website
Startpagina Vandaag, 24 oktober 2 =

= Deelnemers (2) Gedeelde objecten
Lijnen PR PRI D3

9, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Favorieten ¥

Notitie aan mijzelf 15:4 Ll e b s AD Anne de Groot &
A ®

System heeft het ge... — = - S
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

Andere doormemen? Lisa de Wit

(=)

Overleg nieuwe web... 119
Lisa: Goed pian! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
Ledenavond online 17:19

lil hebt de beschrijvi... PR

Laten we beginnen! 15
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

LZ)= Lisa de Wit

# App instellingen + [GT@USI

Typ @ en een naam om lemand te vermelden: diegene krijgt een melding

Omtale nogen med @

Praktisk i en samtale

Reagere pa en besked: fgr musen hen over en besked. Sa kan du give en emoji-
reaktion, svare (den oprindelige besked vises s& med) eller via de tre prikker indstille
en pamindelse, redigere beskeden eller slette den.

Sende senere: klik pa de tre prikker ved siden af beskedfeltet og veelg Send
senere. Med Send uden notifikation sender du en besked, uden at de andre far
en notifikation.

Trade: bliver en samtale travl, sa start en trad om ét emne. Alle trdde ser du til
venstre under Trade.

Sgge: med forstgrrelsesglasset gverst sgger du i beskederne i denne samtale.
Sggefeltet gverst i Nextcloud s@ger ogsa i Talk.

Favorit: fgr musen hen over en samtale i listen til venstre, klik pa de tre prikker og
ger den til favorit. Den star sa altid gverst.

Forlade eller slette en samtale

Abn Samtaleindstillinger og ga til Farezone. Med Forlad samtale forlader du den selv,
de andre kan fortsaette. Slet samtale fjerner samtalen for alle, og Slet chatbeskeder
sletter kun beskederne. De sidste to kan kun udfgres af en moderator, som regel den, der
har oprettet samtalen.
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10.3 Videoopkald og mgder: kamera, mikrofon,
baggrund og raek handen op

Tilgeengelig i pakker med Office. Talk er en del af din WebOké Nextcloud, sa snart der
er mindst én Office Suite-licens pa din pakke. Sa kan alle i din pakke bruge Talk, ogsa
brugere uden egen licens. Har du ikke Office, ser du ikke Talk i menuen. Se Hvilke apps er
med i min pakke?.

| alle samtaler kan du ringe op, med eller uden video. Du skal kun bruge en browser
(Chrome, Edge, Firefox eller Safari) eller Talk-appen pa din telefon. Der skal ikke installeres
noget.

Test forst dine enheder

Klik pd Kontrollér enheder pa Hjem i Talk. Du ser dit eget kamerabillede og veaelger
hvilket kamera, hvilken mikrofon og hvilken hgjttaler Talk skal bruge. Med Test hgrer du,
om hgijttaleren virker. Fgrste gang sparger din browser, om Talk ma bruge dit kamera og
din mikrofon: klik pa Tillad.

[ 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

Kontrollér enheder

Under Baggrunde kan du slgre din baggrund med Slgring, veelge en af
standardbaggrundene eller saette dit eget foto op med Overfor eller Filer. Sadan ser
ingen dit kgkken eller dit rodede skrivebord.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/spreed/

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

(W] &

o | e [ | stenaen
il

EE T =

Veelg en baggrund

Start et opkald eller deltag i et

1. Abn samtalen, og klik gverst til hgjre pd Start opkald. Er der allerede et opkald i
gang, er knappen grgn og hedder Deltag i opkaldet.

2. Vinduet Kontrollér enheder dbner. Du ser dit eget kamerabillede. Brug knapperne
under billedet (1) til at teende eller slukke for din mikrofon og dit kamera, sa du ikke
pludselig kommer i billedet.

3. Lad Giv alle deltagere besked om dette opkald (2) veere markeret, hvis de
andre skal have en opkaldsnotifikation.

4. Klik pa Start opkald (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

For du starter opkaldet: mikrofon og kamera teendt eller slukket

Tip: vil du ringe op uden at alle far en opkaldsnotifikation? Klik pa pilen ved siden af Start
opkald, og vaelg Start opkald lydlgst. Deltagerne ser sa kun i chatten, at der er et
opkald i gang.
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Under opkaldet

"y Ledenavond online

=t 2 =

Chat Deelnemers... Gedeelde o..

Ongelezen berichten

@ Lisa de Wit

«» Verlaat oproep  ~

Knapperne under et opkald

1. Mikrofon teendt eller slukket (1). Genvejstast: M. Med pilen ved siden af veelger du en
anden mikrofon.
. Kamera teendt eller slukket (2). Genvejstast: V.
. Baggrund (3): slgr din baggrund, eller veelg en anden baggrund.
. Del skeerm (4), se Din skeerm til deling.
. Reaktioner (5): send en tommelfinger op, bifald eller en anden reaktion, uden at
teende for din mikrofon.
6. Forlad opkald (6) for at la&egge pa. Er du moderator, kan du via pilen ved siden af
veelge Afslut opkald for alle.
7. Bag de tre prikker (7) finder du blandt andet Sla lyden fra for andre, Kontrollér
enheder, Opsaet grupperum, Hent fremmgdeliste og Samtaleindstillinger.

u b~ W N

Vil du sige noget uden at afbryde nogen? Raek handen op med genvejstasten R. Ved dit
navn vises der sa en lille hand, ligesom hos Lisa herover. Tryk pa R igen for at saenke
handen.
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Ledenavond online

¥ Anderen dempen -3 =

- Deelnemers... Gedeelde o...

e een telefoc

Cx Apparaten controleren
"% Breakout rooms instellen

& Aanwezigheidslijst
downloaden

8 Gespreksinstellingen

@ Uisa de Wit

28 > Verlaat oproep -~

Het menu met de drie puntjes

Menuen med de tre prikker under et opkald

Under opkaldet kan du bare fortseette med at chatte: chatten findes i sidepanelet til hgjre.
Nederst til venstre skifter du med knapperne mellem fuld skeerm (genvejstast F) og
gittervisningen, hvor alle vises lige store i billedet.

Planlaeg et made

Opret en aftale i Kalender, og seet linket til Talk-samtalen ind ved Placering. Sddanne
aftaler vises pa Hjem i Talk under Planlaeg mgder og bag kalenderikonet gverst i
samtalen. Hvordan du opretter en aftale og inviterer folk, kan du laese om i Kalenderen:
visninger, oprette aftaler, gentagelse og pamindelser og Personer invitere til en aftale.

Store grupper og separate rum

« | en stor samtale ser du ikke alle pa samme tid i billedet. Talk viser sa primaert den,
der taler, starre.

« Med Opseet grupperum (via de tre prikker) fordeler du deltagerne i separate
mgdelokaler, for eksempel til arbejdsgrupper. Bagefter samler du alle igen.

« Under Samtaleindstillinger ved Tilladelser bestemmer du, om deltagerne selv ma
bruge deres mikrofon, kamera og skeerm. Veelg Begraenset, hvis kun moderatorerne
ma tale, som ved en praesentation.

Kan du ikke ringe op, kan ingen se dig, eller er opkaldsknappen gra? Sa kig i Kamera eller
mikrofon virker ikke, eller opkaldsknappen er gra.
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10.4 Din skaerm til deling

Tilgeengelig i pakker med Kontor. Talk er en del af din WebOké Nextcloud, sa snart der
er mindst én Office Suite-licens pa din pakke. Sa kan alle i din pakke bruge Talk, ogsa
brugere uden egen licens. Har du ikke Kontor, ser du ikke Talk i menuen. Se Hvilke apps er
med i min pakke?.

Under et opkald kan du lade de andre falge med pa din skaerm. Praktisk til at holde en
praesentation, forklare noget eller se et dokument sammen.

Sadan deler du din skaerm

1. Start eller deltag i et opkald (se Videoopkald og mgder: kamera, mikrofon, baggrund
og reek handen op).
2. Klik nederst pa knappen for skaermdeling (1), skeermen med pilen opad.
3. Din browser spgrger hvad du vil dele. Veelg:
o Hele skaermen: alt hvad du ser pa din computer. Har du to skeerme, veelger
du hvilken skaerm.
o Vindue: kun ét program, for eksempel din praesentation. Notifikationer fra din
mail bliver sa holdt uden for billedet.
o Fane (Chrome og Edge): kun én fane i din browser. Her kan du 0gsa sende
lyden fra fanen med, for eksempel fra en video.
4. Klik pa Del. De andre ser nu din skeerm. Din egen browser viser en bjeelke der
forteeller at din skeerm bliver delt.
5. Du stopper med den samme knap i Talk, eller med Fjern deling i din browsers
bjeelke.
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Ledenavond online

en gasten

= & =

Chat Deelnemers... Gedeelde o...

@ Uisa de Wit

o Verlaat oproep

Knappen for skeermdeling
Tip: del hellere ét vindue end hele din skaerm. Sa ser de andre ikke notifikationer,
adgangskoder eller andre vinduer, du ved et uheld dbner.

Ma ikke alle dele deres skaerm?

En moderator bestemmer under Samtaleindstillinger under Tilladelser hvem der ma
dele. Ved Begreenset kan deltagere forst dele deres skaerm, nar en moderator tillader det.
Ser du ikke knappen for skaermdeling, eller er den gra, sa spgrg moderatoren af samtalen.

Pa Mac: giv forst tilladelse

Farste gang spgrger macOS, om din browser ma optage skeermen. Ga til
Systemindstillinger, Privatliv og sikkerhed, Skaarmoptagelse (i nyere versioner af
macOS: Skeerm- og systemlydoptagelse) og aktivér din browser. Genstart derefter din
browser.

Pa din telefon

| Talk-appen pa din telefon kan du fglge med, nar nogen deler deres skaerm. Selv at dele
din skaerm ger du nemmest fra en computer. Se ogsa Talk pa din telefon og notifikationer.
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10.5 Inviter geester via et link (uden konto)

Tilgaengelig i pakker med Office. Talk er en del af din WebOké Nextcloud, sa snart der
er mindst én Office Suite-licens pa din pakke. Sa kan alle i din pakke bruge Talk, ogsa
brugere uden egen licens. Har du ikke Office, kan du ikke se Talk i menuen. Se Hvilke apps
er med i min pakke?.

Vil du ringe med en, der ikke har en konto i din Nextcloud, for eksempel en kunde, en
frivillig eller din leege? Sa slar du geesteadgang til og sender et link. Gaesten deltager via
sin browser og behgver ikke installere noget.

Sla geesteadgang til

1. Abn samtalen, og klik pa de tre prikker gverst. Veelg Samtaleindstillinger.

2. Ga til Administration.

3. SIa under Geesteadgang knappen Sta gasten toe om te deel nemen aan dit
gesprek via een link til (1).

4. Vil du, at kun folk med en adgangskode kan komme ind, skal du ogsa sla
Adgangskodebeskyttelse til (2) og indtaste en adgangskode. Send adgangskoden
separat, for eksempel via sms.

5. Klik pa Kopiér link (3), og indseet linket i en mail eller besked til din gaest.

[ L X ] & demo.webokecloud. nlfindex.php/call/aadxeqxo

Gespreksinstellir Baheer &

(@ Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
Basisinformatie zoekresultaten

Persoonlijk @D Sta deelnemers toe @all te vermelden

' Beheer

Vergadering Gasttoegang

Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link
Rechten @ g gesp

. o (O Wachtwoordbeveiliging
Live transcriptie

Bots o [ Link kopiéren [ 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 bencht in

Uit

Geblokkeerde gebruikers
Beheer de lijst van geblokkeerde gebruikers voor dit gesprek

Beheer blokkeringen

Vergadering

(B Lobby Inschakelen, gesprek beperken tot moderators

Iimporteer e-maildeeinemers

Sadan slar du gaesteadgang til og kopierer linket
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Tip: den hurtigste made at oprette et mgde med gaestelink pa er via Hjem i Talk: klik pa
Start magdet nu, giv magdet en titel, og klik pa Opret og kopiér link.

Det geesten ser

Gaesten abner linket i sin browser. Han ser samtalen og udfylder sit navn under Angiv dit
navn (1). Derefter klikker han pa Angiv navn, og deltag. Nu kan han chatte og deltage i
opkaldet. Med Rediger vist navn til hgjre kan han senere tilpasse sit navn.

[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex php/callt44rk9qq

Ledenavond online
Online ledenavond met leden en gasten.

Geef je naam op

Heb je al een account? Aanmelden

S&dan ser en gaest samtalen

Gaester bruger browseren pa deres computer eller telefon. Talk-appen pa telefonen virker
kun med en egen konto, s& en gaest dbner bare linket i Safari eller Chrome pa sin telefon.

Inviter geester via e-mail

Du kan ogsa skrive en e-mailadresse i sggefeltet ved deltagerne. Talk sender sa personen
en invitation med sit eget link. Med Resend invitations under Gaesteadgang sender du
invitationerne igen. Har du en lang liste, sa brug Importér e-mail-deltagere under
Mgde med en csv-fil.

Sikkert med geester

* Alle med linket kan komme ind. Del det derfor kun med de personer, du forventer.
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« Brug et lobbyvindue til mgder med folk udefra: geester venter sa, til du abner mgdet.

Se Gaester i et Talk-mgde med venteveaerelse (lobby).
« Sla gaesteadgang fra igen bagefter, eller opret en ny samtale for hvert mgde.
« Enirriterende gaest fjerner du via de tre prikker ud for navnet i deltagerlisten. Under

Administrer udelukkelser kan du se, hvem du har blokeret.
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10.6 Filer dele og sammen se i en samtale

Tilgeengelig i pakker med Office. Talk indgar i din WebOké Nextcloud, sa snart der er
mindst én Office Suite-licens pa din pakke. Sa kan alle i din pakke bruge Talk, ogsa brugere
uden egen licens. Har du ikke Office, ser du ikke Talk i menuen. Se Hvilke apps er med i
min pakke?.

At dele en fil i en samtale er nemmere end at sende den med mail: alle i samtalen kan
abne den med det samme, og den bliver liggende i din Nextcloud.

Del en fil

Klik pa plusset til venstre for beskedfeltet. Du ser sa:

« Overfor fra enhed (1): en fil fra din computer eller telefon. Du kan ogsa bare
traekke en fil ind i samtalen.

« Del fra Filer (2): enfil, der allerede ligger i din Nextcloud.

« Tekstdokument, Nyt dokument, Nyt regneark og Ny praesentation: opret
straks en ny fil og del den i samtalen. Dokumenter, regneark og preesentationer
abner i Euro-Office; kun den, der har sin egen Office-licens, kan redigere dem (se
Tildel og efterbestil Office-licenser). Du kan leese mere om Euro-Office i Euro-Office-
manualen.

« Opret ny afstemning (3): stil et spgrgsmal med svar, som deltagerne kan valge
imellem, for eksempel en dato for det naeste mgde.
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WebOké

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 47 o e AD Anne de Groat w
System heeft het ge... == = = = AD L -
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 [j 5:47
## 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

Plusmenuen ved siden af beskedfeltet

Hvor havner en overfort fil?

Overfgrer du en fil i Talk, placerer Nextcloud den i din mappe Talk i Filer. Der teeller den
med i din lagerplads. De andre i samtalen far filen delt; den teeller ikke med i deres
lagerplads. Se ogsa Den, der bruger delte filer, bruger din lagerplads.

Find alt igen: Delte elementer

Klik pa Delte elementer (1) i sidebjaelken til hgjre. Du ser sa alle filer (2), links,
afstemninger og lokationer, der nogensinde er blevet delt i samtalen, uden at du behgver

scrolle gennem chatten.
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L & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

Overleg nieuwe website 3 i
9 + Overleg nieuwe website

Q, Search in app A
PF Afstemming over de nieuwe website van de...

{ Startpagina Vandaag, 24 oktobe = =
By Lijnen s Deelnemers (2) Gedeelde objecten

Favorieten ¥
Bestanden

Notitie aan mijzelf
System heeft het ge .. — = = AD o Planning nisuwe wabsite me
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website L /| WD 1KB

Andere doornemen?
17:19

|e Overleg nieuwe web...

Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
Ledenavond online 9 it
lil hebt de beschrijvi... Fannng nicuws website

Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [
## Nieuw in Talk 25 ..

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

tekstan

& App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

Onder Gedeelde objecten vind je alle bestanden die in het gesprek zijn gedeeld

Delte elementer i en samtale

Se sammen pa et dokument

Klik pa en delt fil i chatten. Den abner i din browser, ved siden af samtalen. Er du i et
opkald, bliver de andre ved med at veere synlige, mens du ser filen. En tekstfil kan alle
deltagere redigere samtidig: du kan se hinandens markgr. Et Office-dokument redigerer de
sammen i Euro-Office, hvis de har deres egen Office-licens.

Tip: deler du en fil, som du senere a&ndrer? De andre ser altid den nyeste version, fordi
det forbliver én fil i din Nextcloud. Vil du stoppe delingen, sa slet beskeden, eller fjern
delingen i Filer (se Del med en bruger fra din egen Nextcloud).
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10.7 Talk pa din telefon og notifikationer

Tilgeengelig i pakker med Office. Talk er en del af din WebOké Nextcloud, sa snart der
er mindst én Office Suite-licens pa din pakke. Sa kan alle i din pakke bruge Talk, ogsa
brugere uden egen licens. Har du ikke Office, ser du ikke Talk i menuen. Se Hvilke apps er
med i min pakke?.

Med appen Nextcloud Talk chatter og ringer du ogsa pa farten. Du far en notifikation, nar
nogen sender dig en besked eller ringer til dig.

Installer appen

Du finder appen pa WebOkés downloadside under Nextcloud Talk (1), med knapper til
App Store, Google Play og F-Droid: www.weboke.nl/download. Eller sgg efter Nextcloud
Talk i din telefons butik. Download den altid fra den officielle butik.

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 p& downloadsiden

Log ind i appen

1. Abn appen og indtast adressen pa din Nextcloud, for eksempel
dinnavn.webokecloud.nl.

2. Appen abner et login-skaermbillede for din Nextcloud. Log ind med dit brugernavn og
din adgangskode, og indtast koden fra e-mailen eller din authenticator-app.
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3. Giv appen adgang. Du behgver ikke oprette en app-adgangskode, appen klarer det
selv.
4. Tillad notifikationer, hvis appen spgrger om det.

Har du allerede den almindelige Nextcloud-app pa Android, kan Talk-appen bruge den
samme konto. Mere om apps pa din telefon kan du lzaese i Hvilke apps har du brug for pa
din telefon og tablet? og Talk, Noter og Deck pa din telefon.

Indstil notifikationer pr. samtale

Du bestemmer selv for hver samtale, hvornar du far en notifikation. Abn samtalen, klik pa
de tre prikker, vaelg Samtaleindstillinger og ga til Personligt.

1. Alle beskeder (1): en notifikation ved hver ny besked. Standard i en samtale med

én person.
2. Kun omtalt med @ (2): kun nar nogen naevner dig. Standard i en gruppesamtale.
3. Fra (3): ingen notifikationer fra denne samtale.
4. Send notifikation om telefonopkald i denne samtale (4): din telefon ringer, nar

der starter et opkald.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/call/aadxeqxo

Gespreksinstellir Persoonlljk

Meldingen

O T Alle berichten

@® [ Alleen @-benoemingen
OB Uit

@D Stuur melding over telefoongesprekken in dit gesprek

Basisinformatie

| Persoentilk

Beheer
Vergadering

Bechitsn CEB Belangrijk gesprek

Live transcriptie
e De gebruikersstatus ‘Niet storen’ wordt genegeerd voor belangrijke gesprekken

Aparte vergad. imt
parte vergadarruimtes O Gevosiig Gesrek

Bots
Berichtvoorvertoning wordt uitgeschakeld in de gesprekslijst en meldingen

Gevarenzone
Beheer

(I Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
zoekresultaten

@D Sta deelnemers toe @all te vermelden

Gasttoegang

(B Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link

[E] Link kopigren

Vervallen bericht

Chatberichten kunnen na een bepaalde tijd verlopen. Noot: Bestanden die gedeeld zijn in
eern chat worden niet verwijderd door de eigenaar, maar worden niet langer gedeeld (n

Notifikationer pr. samtale

Saetter du en samtale til Vigtig samtale, far du ogsa notifikationer, selvom din status er
sat til Forstyr ikke. Felsom samtale skjuler indholdet af beskeder i listen og i
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notifikationer, hvilket er praktisk, hvis andre kigger med pa din skeerm. Hvordan du
indstiller din status, kan du laese i Indstil din status: online, ikke tilstede eller forstyr ikke.

Ingen notifikationer pa din telefon?

« Kontroller i indstillingerne pa din telefon, om notifikationer for Nextcloud Talk er slaet
til.

« P& Android: sla batterioptimering fra for appen (batteri pa Ubegraenset). Ellers
stopper Android appen i baggrunden.

« Tjek om samtalen ikke star pa Fra eller Kun omtalt med @.

« Hjaelper intet, sa fjern kontoen i appen og tilfgj den igen.
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10.8 Kamera eller mikrofon virker ikke, eller
opkaldsknappen er gra

Tilgeengelig i pakker med Office. Talk er en del af din WebOké Nextcloud, sa snart der
er mindst én Office Suite-licens pa din pakke. Sa kan alle i din pakke bruge Talk, ogsa
brugere uden egen licens. Har du ikke Office, kan du ikke se Talk i menuen. Se Hvilke apps

er med i min pakke?.

Talk bruger kameraet og mikrofonen via din browser eller appen. Virker noget ikke, skyldes
det naesten altid en tilladelse pa din computer eller telefon. Gennemga denne liste fra top

til bund.

Tjekliste

Hvad du ser

Du kan slet ikke se Talk i
menuen

Knappen Start opkald er
gra

Browseren spgrger ikke om
tilladelse, eller du har ved
et uheld klikket pa Bloker

Intet billede eller lyd pa
Windows

Intet billede eller lyd pa
Mac

Kameraet er optaget

Forkert mikrofon eller
headset

De andre kan ikke hgre dig

Billedet hakker eller
forsvinder

Besked om at din browser
ikke understgttes fuldt ud

Ingen lyd eller billede pa
telefonen

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl

Hvad du ger

Talk findes kun i pakker med Office. Se Hvilke apps er med i min
pakke?. Har du Office, sa log ud og ind igen.

En moderator har begraenset rettighederne til samtalen, eller der
er et lobbysystem slaet til. Bed moderatoren om at give dig
rettigheder eller lukke dig ind. Hvis det ikke er tilfaeldet, s& abn
samtalen igen (opdater siden med F5).

Klik pa haengeldsen eller indstillingsikonet til venstre i
adresselinjen. Seet Kamera og Mikrofon til Tillad og opdater
siden.

Ga til Indstillinger, Privatliv og sikkerhed, Kamera og derefter
Mikrofon. Sl& adgangen til for apps og for din browser.

Ga til Systemindstillinger, Privatliv og sikkerhed, Kamera og
Mikrofon og sla din browser til. Genstart derefter browseren.

Luk andre programmer, der bruger kameraet, som Teams, Zoom
eller en anden fane med Talk.

Veelg det rigtige apparat via Kontrollér enheder pa Hjem i Talk,
eller via de tre prikker under opkaldet.

Tjek om din mikrofon i Talk er sldet fra (gennemstreget
mikrofonikon). Tryk pa M for at sla den til.

Sluk dit kamera eller luk andre programmer, der bruger
internettet. Brug helst et kabel eller sid taet pa din wifi-router.

Brug den nyeste version af Chrome, Edge, Firefox eller Safari.

Giv Talk-appen adgang til kamera og mikrofon i indstillingerne pa
din telefon (under appen).
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Test uden at forstyrre nogen

Klik péd Kontrollér enheder pa Hjem i Talk. Kan du se dig selv, og beveeger
mikrofonbjaelken sig, nar du taler, sa virker det. Med Test hgrer du en lyd gennem din
hgjttaler.

Virker det stadig ikke?

Prgv en anden browser eller din telefon med Talk-appen. Virker det der, ligger problemet i
indstillingerne pa din computer. Virker det slet ikke, kontakt da WebOké via en ticket eller
Al-assistenten i Mijn WebOké. Forteel os adressen pa din Nextcloud, navnet pa samtalen,
tidspunktet og hvilken browser du bruger. Se Sadan melder du et problem til WebOké.
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Organisering: Deck, Noter,
Formularer, Collectives,
Tabeller
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11.1 Deck: tavler, lister og kort, og brug det
sammen

Deck er en opgavetavle, ogsa kaldet kanban. Du opretter en tavle til et projekt, med
lister som Huskeliste, | gang og Faerdig. Hver opgave er et kort, som du flytter fra liste til
liste. P den made kan du pa et gjeblik se, hvem der ggr hvad, og hvad der stadig mangler
at blive gjort. Deck er inkluderet i hver eneste WebOké-pakke.

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-tavle med lister og kort

Deck-skaarmen

1. Til venstre ser du dine tavler. Med Tilfgj tavle (1) opretter du en ny tavle: giv den et
navn og en farve.

2. Hver kolonne er en liste (2). Tallet efter navnet er antallet af kort.

3. Et kort (3) viser titlen, maerker, udlgbsdatoen og hvem der arbejder pa det. Et lille
ikon betyder, at der er tilfgjet en beskrivelse, en vedhaeftet fil eller en kommentar.

4. Med kortet med plustegnet (4) gverst i en liste tilfgjer du et kort. Skriv titlen og tryk
pa Enter.

5. Med Tilfgj liste (5) opretter du en ny kolonne.

6. Med Mere information (6) dbner du sidepanelet for tavlen, hvor du kan dele tavlen
0g administrere maerkerne.
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Du flytter et kort ved at traekke det med musen til en anden liste eller et andet sted. Du
kan ogsa treekke lister for at aendre raekkefglgen. Med Search cards gverst til hgjre sgger
du i alle kort pa tavlen, og med traktikonet filtrerer du efter maerke, person eller
udlgbsdato.

Udfyld et kort

Klik pa et kort. Kortet dbner i et vindue med fanerne Detaljer, Vedhaeftede filer,
Kommentarer og Aktivitet.

Kaart details

freksten voor de homepage schrijven

L g ¥
Details Bijlagen earti Activiteit

€  ictiebenodios x

o @ Lisa de Wit X

B + Startdatum toevoegen

o 27-10-2026, 17:00 = R + Markeer als voltooid

@ + Afhankelijke kaart t g

Beschrijving
R B IF U T S =10 e @ -
Welkomsttekst, over ons en het activiteitenoverzicht.

Et kort med alle detaljer

1. Maerker (1): farver til at gruppere kort. Som standard er der Faerdiggjort, Til
gennemgang, Handling pakraevet og Senere. Egne maerker opretter du i sidepanelet
for tavlen.

2. Tildel (2): veelg hvem der skal udfgre opgaven. Vedkommende modtager en
notifikation.

3. Udlgbsdato (3): deadline. Med Tilfgj startdato angiver du ogsa en begyndelse.
Med Markér som faerdig afkrydser du kortet.

4. Under Kommentarer (4) drgfter du opgaven, og under Vedhazeftede filer tilfgjer du
filer. Skriv en beskrivelse i det store felt; du kan bruge formatering, lister og
afkrydsningsfelter.
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Del en tavle med andre

1. Klik gverst til hgjre pa Mere information. Sidepanelet for tavlen dbner pa fanen

Del.

2. Klik pa feltet under Select account (1) og skriv navnet pa en kollega, en gruppe

eller et team. Klik pa navnet.

3. Veelg for hver person (2), hvad vedkommende ma. Med Kan redigere kan
vedkommende oprette og tilpasse kort. Via de tre prikker giver du ogsa retten til at
dele eller administrere tavlen (lister og meerker), eller du fjerner nogen igen.

ese & demo.webokecloud nljapps/deck/board/3/details

(2 Aanstaande kaarten

@ Alle borden
= Te doen 3

| ® Nieuwe website ver... & -

Teksten voor de homepage
schrijven

p—

@ over 3 dagen

@ Welkom bij Nextcloud D...
+ Bord toevoegen

& Importeer bord

= LD/ o~
Foto's van het jubileum

uitzoeken

Later

@ volgende week

Privacyverklaring nalopen

£t Deck instellingen

Het bord delen: zoek een collega. groep of team en kies wat ze moger

Del en tavle

= @ Nieuwe website vereniging B+

den, berichten, en meer

Bezig 2

Contactfarmulier maken

Planning bespreken in Talk

Search cards

AD s
AL

- = Nieuwe website vereniging X

Klaar 1 < o

Verwijderde

Delen Labels Activiteit |

Domelnnaam kiezen objecten

m o]elect account

:‘ié Anne de Groot Bordeigenaar
o Lrb Lisa de Wit

Gerelateerde bronnen

Kan bewerken s

id 1s dezelfde groep mensen

zal hi ord

o Overleg nieuwe website

| det samme sidepanel administrerer du under Maerker tavlens maerker, og under
Slettede objekter finder du slettede lister og kort igen. Alle du deler tavlen med, ser den
i deres eget Deck under Alle tavler. Deling med personer uden konto kan ikke lade sig
goere i Deck; brug i stedet en delt mappe eller Talk med et gaestelink.

Menuen for en tavle

Klik til venstre pa de tre prikker ud for en tavle (1). Du kan redigere, klone, arkivere eller
slette tavlen. Med Pamindelser om forfaldsdatoer (2) veelger du om du vil modtage en
notifikation for kort, der snart udlgber. Eksportér tavle (3) opretter en fil af hele tavlen,
som backup eller til at importere den i en anden Nextcloud med Importér tavle.
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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 toevoec s gord 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

Menuen for en tavle

Alle dine deadlines ét sted

ua

B+ | Search cards
Klaar 1

Domeinnaam kiezen

Under Kommende kort finder du kortene med en udlgbsdato fra alle dine tavler, fordelt

pa Udlgbet, | dag, | morgen, De naeste 7 dage og Senere. Hvordan du saetter disse kort ind
i din Kalender eller pd Dashboard, kan du laese i Dashboard og apperne samlet brug og Et
Deck-tavle med deadlines i din kalender.

Deck pa din telefon

P& Android kan du bruge appen Nextcloud Deck, en app fra community'et. Du logger ind
med adressen pa din Nextcloud, ligesom med Nextcloud-appen. Pa iPhone og iPad bruger
du Deck i browseren. Se ogsa Talk, Noter og Deck pa din telefon.

Tip: en tavle er ogsa praktisk derhjemme: en indkgbstavle, en projekttavle til
renoveringen eller en tavle med bgrnenes huslige pligter.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl
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11.2 Opret noter og brug dem pa din telefon

Med appen Noter skriver du hurtigt noget ned: en indkgbsliste, idéer, et referat. Dine noter
ligger i din egen Nextcloud og er altid de samme pa din telefon og computer. Noter findes i
alle WebOkeé-pakker.

sestanden

19 — O DR
© deeén nieuwe website

Homepage

Categorieén

Boodsch terd
3 Niet gecategoriseerd 1 S0CaLIAPCLRLaD.

I e « Grote fote van het jubileum
0 Vereniging o 2 | ldeeén nieuwe ... Vereniging

« Agenda met de komende activiteiten

Notulen bestuur.. Vereniging = Knop Lid worden a

Later

1. Fotoalbum per seizoen
2. Nieuwsbrief

& Zen mode

8 Notities instellingen

Appen Noter

Opret en note

1. Abn Noter via app-menuen.
2. Klik pa Ny note (1).
3. Skriv din tekst (4). Den fagrste linje bliver notens titel. Den gemmes automatisk.

Du kan bruge formatering: fed skrift, overskrifter, lister og afkrydsningsfelter. Skriv for
eksempel - og et mellemrum for en opstilling, eller # og et mellemrum for en overskrift.
Knapperne gverst ggr det samme. Vil du se alle mulighederne, sa klik pa startsiden i Noter
pa Opret en eksempelnote med Markdown.

Organiser med kategorier

Til venstre star dine kategorier (2), ligesom mapper. Med mappeikonet med plustegn ved
siden af Kategorier opretter du en ny kategori. Du placerer en note i en kategori via de

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl 279 /440



WebOké

tre prikker ud for noten i listen og Skift kategori. Alle noter viser alt; Udenfor kategori
viser noter uden kategori.

Med sggefeltet Seg efter noter (3) finder du hurtigt en note. Via de samme tre prikker
veelger du Tilfgj til favoritter; favoritter star gverst.

Tip: med Zen mode nederst til venstre forsvinder alt undtagen din tekst. Praktisk, nar du
vil skrive i ro og mag.

Hvor ligger dine noter?

Hver note er en almindelig tekstfil (.md eller .txt) i mappen Noter i Filer. Hver kategori er
en undermappe, som Foreningsmaengde (1). Du kan altsad ogsa dele noter, hente dem
tilbage fra Slettede filer eller gendanne en aeldre version, ligesom med andre filer. Se En
slettet fil hentes tilbage fra Slettede filer og Sadan gendanner du en aldre version og
navngiver versioner.

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 [

£ Recent O Boodschappen zaterdag.md sl s1E8 2uurgeladsn
¥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

Noter som filer i mappen Noter

Under Noter indstillinger nederst til venstre vaelger du, hvordan du ser dine noter
(Formateret tekst, Klartekst eller Forhandsvisning), om nye noter bliver .md eller
.txt, og i hvilken mappe de ligger (Mappe til noter).
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& demo.webokecloud.nlfindex php/apps/notes/note/3100

Notities Algemeen

instellingen Scherm
| Algemeen ) Rich tekst £ Platte tekst ® Voorbeeld

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

e — T
» Google Play F-Droid

iPhone en iPad

@& App Store

Noter indstillinger

Noter pa din telefon

Installer appen Nextcloud Notes. Under Noter indstillinger, Mobilapps finder du
knapper til Google Play og F-Droid (Android) og App Store (iPhone og iPad).

1. Abn appen, og veelg at logge ind med din Nextcloud.

2. Indtast adressen pa din Nextcloud. Pa Android kan du 0gsé veelge kontoen fra
Nextcloud-appen, hvis den allerede er pa din telefon.

3. Log ind med dit brugernavn og din adgangskode og koden fra e-mailen eller din
authenticator-app. Det er ikke ngdvendigt at oprette en app-adgangskode.

Dine noter vises med det samme i appen. Det, du skriver pa din telefon, ligger inden for fa
sekunder i browseren, og omvendt. Du kan ogsa skrive uden internet; appen
synkroniserer, sa snart du har forbindelse igen. Mere om apps pa din telefon i Talk, Noter
og Deck pa din telefon.

Bemaerk: rediger ikke den samme note samtidig pa to enheder uden internet. Sa kan
Nextcloud ikke vide, hvilken version der er den rigtige. Gendan om ngdvendigt en aeldre
version via Filer.
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11.3 Formularer og spgrgeskemaer oprette, dele
og svarene se

Tilgeengelig i pakker med Kontor. Formularer findes i din WebOké Nextcloud, sa snart
der er mindst én Office Suite-licens pa din pakke. Sa kan alle i din pakke bruge Formularer.
Se Hvilke apps er med i min pakke?.

Med Formularer opretter du et spgrgeskema, en tilmeldingsformular eller en afstemning,
ligesom med Google Forms eller Microsoft Forms. Men svarene bliver i din egen Nextcloud.
Du deler formularen med personer i din Nextcloud eller med alle via et link.

Oprette en formular

1. Abn Formularer via app-menuen, og klik pd Ny formular. Formularen abner straks
i tilstanden Rediger (3).

2. Skriv titlen gverst (1) og eventuelt en beskrivelse.

3. Klik pa Tilfgj et spergsmal, og veelg typen af spgrgsmal. Skriv spgrgsmalet (2), og
ved valgspgrgsmal ogsa svarene. Via menuen til hgjre for spgrgsmalet gar du det
obligatorisk; obligatoriske spgrgsmal far en stjerne.

4. Med Vis ser du formularen, som den, der udfylder den, ser den. Med Del (4) sender
du den rundt.

[ R ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/forms/D7MYR3IxgW3IEWECRfedit

@ Bekijken md th Antwoorden =2 Dalen [

Your forms

i=  Aanmelding jubileumfeest 3 o[ Aanmelding ju b“eumfeesti J

Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken. ]

nnected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte

[ O Misschien

[ + Add a new

+ Voeg een vraag toe

.

Rediger en formular
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Formularen gemmes automatisk. Du flytter et spgrgsmal med handtaget (prikkerne) til
venstre for spgrgsmalet.

Typer af spergsmal

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)

Veelg typen af spgrgsmal

Type Brug
Radioknapper Veelge praecis ét svar, for eksempel Ja, Nej eller Maske

Afkrydsningsfelter Afkrydse flere svar

Dropdown Et svar fra en lang liste

Kort svar Et navn, telefonnummer eller en e-mailadresse

Lang tekst Kommentarer eller forklaring

Dato, Tid For eksempel en fgdselsdato, en foretrukken dag eller et klokkeslaet
Lineeer skala Give et tal, for eksempel fra 1 til 5

Gitter Flere spgrgsmal med de samme svar i en tabel

Ranking Seette svar i reekkefglge

Fil Den, der udfylder formularen, sender en fil med
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Farve Den, der udfylder formularen, veelger en farve

Dele formularen

Klik gverst til hgjre pa Del. Til hgjre abner sidepanelet med fanebladene Del og
Indstillinger.

« Skriv navnet pa en person, gruppe eller et team fra din Nextcloud i sggefeltet (1) for
at dele formularen med dem.

« Klik pa plusset ved Del link (2) for at oprette et offentligt link. Dermed kan alle
udfylde formularen, ogsa uden konto. Kopiér linket, og saet det i en mail, et
nyhedsbrev eller pa din hjemmeside.

» Internt link virker kun for personer, der allerede har adgang 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. ] 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

Dele en formular

Indstillinger for formularen
Under fanebladet Indstillinger bestemmer du blandt andet:

e Om svarene gemmes anonymt;

« om nogen ma udfylde mere end én gang (Tillad flere svar pr. person) og senere
&ndre sit svar;

« hvor laenge formularen er dben (Angiv udlgbsdato), og hvor mange svar der hgjst
ma komme;
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« om formularen er lukket eller arkiveret, og hvilken tak-besked den, der udfylder den,
ser.

De fleste af disse indstillinger star stadig pa engelsk (for eksempel Store responses
anonymously og Close form); det kommer fra Nextcloud selv.

@ Bekijken WPSELNEIES il Antwoorden  Form settings

Your forms <

Delen Instellingen

=R Aantheling bk nteest {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

O 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 s supported) 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)

[
(
i (0
(
[
(

() Nee

(O Misschien

+ Add a new answer option

+ Voeg een vraag toe

De instellingen van een formulier

Indstillingerne for en formular
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Hvad den, der udfylder formularen, ser

eee @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/forms/D7MYR3xgW3EWECRf/submit

berichten, en meer

+ Nieuw formulier

Gederlsl mek o Aanmelding jubileumfeest

l =  Aanmelding jubileumfeest )
Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken.

ses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte

Wat is je naam? *

| Lisa de Wit

Kom je naar het jubileumfeest? *

OlJa
O Nee
() Misschien

Wat wil je eten?
[ Viees
O Vvis
[ Vegetarisch

Udfylde en formular

Den, der udfylder formularen, besvarer spgrgsmalene og klikker nederst pa Tilfgj. Med
Clear form rydder vedkommende alt igen.

Se svarene

Abn formularen, og veelg Svar gverst. Under Oversigt (1) ser du for hvert spgrgsmal, hvor
mange der har valgt hvad, med procenter. Under Svar (2) star alle indsendelser hver for
sig. Med Create spreadsheet (3) samler du alle svarene i et regneark i din Nextcloud;
bag de tre prikker (4) findes flere valgmuligheder. Hvordan det fungerer, kan du lzese i En
undersggelse med svarene direkte i et regneark.
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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

Svarene pa en formular

Bemaerk: spgrger du om personoplysninger, som navn, adresse eller telefonnummer?
Spgrg da kun om det, du virkelig har brug for, fortzel hvad du bruger det til, og slet
svarene, nar du ikke leengere har brug for dem.
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11.4 Collectives: en faelles videnbase til dit team
eller din forening

Tilgeengelig i pakker med Kontor. Collectives findes i din WebOké Nextcloud, sa snart
der er mindst én Office Suite-licens pa din pakke. Sa kan alle i din pakke bruge Collectives.
Se Hvilke apps er med i min pakke?.

Et arbejdsomrade er et feelles opslagsveerk: en handbog til din forening, aftaler inden for
dit team eller en familiewiki med adgangskodetips og manualen til fyret. Alle i
arbejdsomradet kan laese og redigere sider. Sider kan have undersider, sa du far en
overskuelig struktur.

Opret et arbejdsomrade

1. Abn Collectives via app-menuen.

2. Klik gverst til venstre pd Veelg et arbejdsomrade og vaelg Nyt arbejdsomrade
(1). Har du endnu ikke noget arbejdsomrade, star knappen Nyt arbejdsomrade
0gsa midt pa skeermen.

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/collectives/

€r Selecteer een colle... ~

Selecteer een collectief

=+ Nieuw collectief o

@ Verwijderde collectieven

8 Instellingen Collectieven

Nieuw collectief

Veelg et nyt arbejdsomrade

3. | vinduet Nyt arbejdsomrade valger du med smiley-ikonet (1) et ikon, og under
Navn pa arbejdsomradet (2) udfylder du et navn.
4. Klik pa Tilfej medlemmer (3).
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/collectives/

Nieuw collectief

Maam van het collectief

o [+] [ Handboek vereniging

Annuleren eden toevoegen

Veelg navn og ikon

5. Skriv under Seg konti, grupper, teams (1) navnene pa de personer, grupper eller
teams, der skal med, og klik p&d dem. @verst kan du se, hvem der allerede er med.

6. Klik pad Opret (2). Vil du ikke tilfgje nogen endnu, hedder knappen Opret uden
mediemmer.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/callectives/

Leden toevoegen aan Handboek vereniging x

olork accounts, groepen, teams
Lisa

A5 Anne de Groot v Lisa de Wit

X

Voeg leden toe

LD Lisa de Wit

Veelg medlemmerne

Hvert arbejdsomrade har et team med samme navn. Dem, du senere tilfgjer til det team,

kommer ogsd med i arbejdsomradet. Se Teams oprette og en mappe dele med hele dit
team om teams.
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Skriv sider

@ Handboek vere... v

Zoek pagina's o 2

© Handboek vereniging

o Leden -
| # Startpagina

B Sleutelbeheer clubhuis © A
E Afspraken bestuur

Welkom in het handboek van onze vereniging. Hier staan alle afspraken, contactgegevens en
handige uitleg.

Inhoud

= Afspraken bestuur

= Sleutelbeheer clubhuis

I Verwijderde pagina's

Et arbejdsomrade med sider

Hvert arbejdsomrade starter med en Hjem-side. Klik gverst til hgjre pad Rediger (3)
0og begynd at skrive. Alt bliver gemt automatisk.

Med plusset gverst i listen, Tilfgj en side (2), opretter du en ny side. Med plusset
ved siden af en side opretter du en underside, sa du far en struktur med kapitler.
Med Seg pa sider (1) finder du en side eller et ord pa tveers af alle sider.
Formatering fungerer som i Noter og Tekst: overskrifter, lister, tabeller, billeder og
links til andre sider.

Arbejder to personer pa en side samtidig, ser du hinandens andringer med det
samme.

Under Medlemmer kan du se, hvem der er med i arbejdsomradet. Med
Administrer medlemmer (4) tilfgjer eller fjerner du personer.

En slettet side kan du hente tilbage under Slettede sider nederst til venstre. Med
Sidst sendret af gverst pa en side abner du versionshistorikken.

Hvor ligger siderne?

Hver side er en almindelig tekstfil (markdown) i din Nextcloud, i en skjult mappe kaldet
.Collectives. Du behgver ikke at ggre noget med den: arbejd altid i appen Collectives. En
aldre version af en side gendanner du via Sidst aendret af gverst pa siden.
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Del med personer uden for din Nextcloud

Et arbejdsomrade eller en enkelt side kan du dele med et offentligt link. Som standard kan
en person med linket kun laese. P4 den made kan du f.eks. laagge foreningens husregler
online uden en separat hjemmeside.

Ryd op i et arbejdsomrade

Ejeren kan slette et arbejdsomrade via de tre prikker ved siden af navnet gverst til
venstre. Det ligger derefter under Slettede arbejdsomrader i valgmenuen gverst til
venstre. Der kan du gendanne det eller slette det permanent, eventuelt sammen med det

tilhgrende team.
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11.5 Tabeller: lister og sma databaser uden

regneark

Tilgeengelig i pakker med Office. Tabeller kan du bruge, hvis du selv har en Office
Suite-licens. Brugere i din pakke uden licens kan ikke se appen. Administratoren af din
pakke tildeler licenser i Mijn WebOké, se Tildel og efterbestil Office-licenser.

Med Tabeller laver du overskuelige lister med faste kolonner: en medlemsliste, et inventar,
en kundeliste eller en oversigt over ferieanmodninger. | modsaetning til et regneark har
hver kolonne en fast type data, som en dato, en valgliste eller en afkrydsning. Saddan
forbliver listen paen og ryddelig, ogsa nar flere personer arbejder i den.

L R & demo.webokecloud. nlfapps/tables/#/table/2

Filter items = LEdenlijSt

Tabellen s

Cre oeken
0 Welcome to WebOké... 7 o O | Zoeker
6

| B8 Ledenlijst Naam

Toepassingen
Anne de Groot
Lisa de Wit
Tom Visser
Sanne Bakker

Ahmed el Amrani

Petra Jansen

En tabel i Tabeller

Opret en tabel

1. Abn Tabeller via appmenuen.
2. Klik pa plusset ved siden af Tabeller (1).

1 mrt. 2019

15 sep. 2021

10 jan. 2023

20 mei 2024

3 feb. 2025

12 jun. 2026

w

Contributie betaald

Bestuur

Bestuur

Vrijwilliger

Lid

Lid

Vrijwilliger

3. Veelg et navn og en skabelon, eller start med en tom tabel (Custom table). Der
findes skabeloner til blandt andet en opgaveliste, medlemmer, kunder og
ferieanmodninger. Med Import table opretter du en tabel ud fra en eksisterende

csv- eller Excel-fil.
4. Klik pd Opret tabel.
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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 tabel med en skabelon

Kolonner og reekker

» Du tilfgjer en kolonne via de tre prikker gverst til hgjre over tabellen. Du vaelger
typen: tekst, tal, dato, valgliste, afkrydsning, link eller en stjernebedgmmelse.

« Med Opret reekke (2) tilfgjer du en linje. Udfyld felterne, og klik pd Gem. Et felt med

en stjerne er obligatorisk.
« Klik pa en kolonneoverskrift (3) for at sortere eller filtrere.
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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

Tilfgj en raekke

Visninger

En visning er en filtreret eller sorteret del af din tabel, for eksempel kun de medlemmer,
der endnu ikke har betalt. Du opretter en visning via de tre prikker ud for tabellen i listen
til venstre. Visningen vises derefter under tabellen. Visninger kan deles separat.

Del

Via de tre prikker ud for tabellen deler du den med personer, grupper eller teams i din
Nextcloud. Du veelger, om de kun ma laese, ma tilfgje reekker eller ogsd ma administrere
kolonnerne. Den, der ikke har sin egen Office-licens, kan ikke abne Tabeller.

Tip: vil du regne med tallene, lave grafer eller udskrive listen? Eksportér tabellen som en
csv-fil, og dbn den i Euro-Office. Se Euro-Office-vejledningen.
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11.6 Analytics: data i grafer

Tilgeaengelig i pakker med Kontor. Du kan bruge Analytics, hvis du selv har en Office
Suite-licens. Brugere i din pakke uden licens ser ikke appen. Administratoren af din pakke
tildeler licenser i Mijn WebOké, se Tildel og efterbestil Office-licenser.

Med Analytics laver du rapporter med grafer ud fra data, du allerede har: en CSV-fil eller et
regneark i din Nextcloud, en tabel fra Tabeller eller en kilde pa internettet. Praktisk til for
eksempel medlemsantal pr. ar, omsaetning pr. maned eller malerstande for dit hus.

[ L X & demo.webokecloud.nlfapps/analytics/

88 Overzicht

Favorieten
Panoramas
Rapportages

Datasets

Demao: Thresholds
Threshold

0

+ Nieuw

@2 Instellingen

Analytics

Skaermbilledet

Favorieten

Demo: Population ... Demo: Analytics D...
Real-time CSV dat.. Real-time downlo...

oA il

Snelstart

i

[

Introductie

« Overblik: dine favoritrapporter og hurtig start.
« Rapporter: alle dine rapporter. Hver rapport viser en graf og den tilhgrende tabel.
« Panoramaer: flere rapporter samlet pa én side, som et dashboard.

- Datasets: data, som du selv vedligeholder i Analytics, og som du bruger i flere

rapporter.

Sadan laver du en rapport

1. Klik pa Ny (nederst til venstre eller ved Hurtig start).
2. Veelg kilden, for eksempel en CSV-fil fra din Nextcloud, og giv rapporten et navn.
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3. Veelg typen af graf: sgjle, linje, cirkel eller kun en tabel.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfanalyticsin's

88 Overzicht

¥ Favorieten
O Panoramas
~¢ Rapportages

B Datasets

+ Nieuw

@ Instellingen

En rapport i Analytics

Demo: Sales Ranking

X

Top 3 sales channels and others, comparing 2025 and 2026. Explore filters, sorting, chart field mapping and styles, and
a pivot table with calculated totals and currency formatting.

80.000
70.000
60.000
¢ 50.000

2 40.000

; 30.000
20.000
10.000

(]

Sales channel
Online shop
Retail stores
Channel partners

overige

Total

Channel partners

2026
€ 76.000
€ 63.000
€ 54.000
€ 48,000

€ 241.000

averige

2025 4
€ 58,000
€51.000
€ 30,000
€ 36.000

€ 184.000

Sales channel

- 2025 2026

Total revenue
€134.000
€114.000

€ 93.000
€ 84.000

€ 425,000

Online shep

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 ved Hurtig start far du en kort rundvisning. Demorapporterne viser,

hvad der er muligt.

Tip: for de fleste mennesker er en graf i et regneark fra Euro-Office enklere. Analytics er
praktisk, hvis dine data hele tiden aendrer sig, for eksempel en CSV-fil der opdateres hver
maned: sa opdaterer rapporten sig automatisk.
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11.7 Dashboard og apperne samlet brug

Apperne i din WebOké Nextcloud arbejder sammen. Kort fra Deck vises i din Kalender,
opgaver pa dit Dashboard og et Talk-mgde i din kalender. Sadan behgver du ikke at ga
igennem alle apper for at se, hvad der skal ske i dag.

Deck-kort med en deadline

« | Deck finder du under Kommende kort alle kort med en forfaldsdato fra alle dine
tavler.

« Slar du indstillingen Vis tavler i kalender/opgaver til under Indstillinger for
Deck, far hver tavle sin egen kalender i appen Kalender og en opgaveliste i appen
Opgaver. Se hvordan det fungerer, trin for trin, i Et Deck-tavle 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

Kommende kort

Dashboard

Dashboard er din hjemmeside. Klik pa Tilpas nederst; i vinduet Tilpas widgets valger
du, hvilke blokke du vil se. Nyttige blokke til samarbejde:

Blok Hvad du ser
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Kommende kort, Kort, der forfalder i dag, Dine Deck-kort med en forfaldsdato
Kort, der forfalder i morgen

Talk-omtaler Samtaler, hvor du er naevnt, eller hvor du har
ulaeste beskeder (kun med Kontor)

Kommende aktiviteter (1) Dine neeste aftaler fra Kalender

Kommende opgaver Opgaver med en deadline fra appen Opgaver
Favoritfiler Filer, du har markeret med en stjerne

Noter Dine seneste noter

Seneste sider Sider fra Collectives, der er blevet arbejdet pa

(kun med Kontor)

Vigtig mail og Ulaest mail Mail fra 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...

Veelg blokke til Dashboard

Laes mere om at indstille Dashboard i Dashboardet tilpasset dig.

Flere kombinationer

- Kalender og Talk: saet linket til en Talk-samtale ved placeringen for en aftale.
Mgdet vises sa pa startsiden for Talk. Se Videoopkald og magder: kamera, mikrofon,
baggrund og reek handen op.
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» Talk og Filer: del en fil i en samtale, og rediger den sammen. Se Filer dele og
sammen se i en samtale.

« Formularer og Euro-Office: lad svarene fra en formular blive sat ind i et regneark.
Se En undersggelse med svarene direkte i et regneark.

« S@gning: sggefeltet gverst i Nextcloud sgger pa én gang i filer, Talk-beskeder, Deck-
kort, noter, kalender og kontaktpersoner.

« Smarte links: indseetter du et link til et Deck-kort eller en fil i Talk, Noter eller Tekst,
viser Nextcloud en forhandsvisning med titlen og status.
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Fotos og Erindringer
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12.1 Fotos eller Minder: hvilken app til hvad?

| din WebOké Nextcloud finder du to apps til fotos og videoer: Fotos og Minder. De viser
de samme fotos fra dine Filer, men pa forskellige mader. Du kan sagtens bruge dem
begge, der sker ingen dobbeltarbejde, og der bliver ikke kopieret noget.

Til hvad

Hvilke fotos

Albummer

Kort

Genkendelse af
personer

Rette dato eller
sted for et foto

P& denne dag

Fotos

Fotos

Nem gennemsyn, albummer og deling

Fra de mapper, du vaelger under
Indstillinger for fotos (som standard
mappen Photos)

Ja, 0gsad samarbejdsalbummer og deling
via et link

Ja

Ja, under Personer

Nej

Ja, under Pa denne dag

Minder

Hurtig scrolling gennem
tusindvis af fotos, p& en
tidslinje med ar og maneder

Fra den mappe, du veelger
fagrste gang som grundlag for
din tidslinje

Ja, de samme albummer som i
Fotos

Ja, med zoom helt ned til
gadeniveau

Ja, under Udforsk

Ja, med Rediger metadata

Ja, gverst pa tidslinjen og
under | dag

Abn Fotos via app-menuen. Til venstre finder du visningerne: Alle medier (1), Album (2),
Samarbejdsalbummer (3), Personer (4), Mapper (5) og Kort (6). Derudover finder du
blandt andet Fotos, Videoer, Favoritter, Pa denne dag, Delt med dig, Maerker og Steder.
@verst til venstre sgger du med Seg efter filnavn og filtrerer du med Veaelg filtre. Med
Slideshow gverst kan du se fotoene et ad gangen 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 Fotos

Minder

O Al je media 88 Density

B ¢

» Diavoorstelling

Nieuw album aanmaken van filters

Abn Minder via app-menuen. Fgrste gang spgrger appen, hvilken mappe der skal vaere
grundlag for din tidslinje. Klik pa Klik her for at starte (1) og vaelg den mappe, hvor dine
fotos ligger, for eksempel den mappe, hvor din telefon uploader dem automatisk. Veelger
du hovedmappen, ser du alle fotos fra hele din Nextcloud. Du kan sendre dette senere i

indstillingerne for Minder.
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Fgrste gang du dbner Minder

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 ...

Derefter ser du alle dine fotos pa Tidslinje (1), de nyeste gverst, grupperet pr. dag. @verst

vises fotos, der er taget pa netop denne dag for et ar siden eller laengere, som fuglen

nedenfor fra for 1 ar siden. Til venstre finder du desuden blandt andet Mapper (2), Album
(3), Kort (4), Udforsk, Favoritter, Arkiv og Maerker. Med sggefeltet gverst til hgjre (5)

sgger du i dine fotos.
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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

Minder: alle dine fotos pa en tidslinje

Tip: begge apps sorterer efter den optagelsesdato, der star i selve fotoet. Star fotos pa
den forkerte dag, kan du laese i Kort og lokation: sadan tilpasser du datoen pa et foto,
hvordan du lgser det.

Fotos fra din telefon

Lad din telefon uploade nye fotos automatisk med Nextcloud-appen. De dukker sa
automatisk op i Fotos og Minder. Se Fotos fra din telefon til din Nextcloud.
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12.2 Tidslinje, album og mapper

Dine fotos ligger bare som filer i din Nextcloud. Apperne Fotos og Minder viser dem pa tre
mader: pa dato (tidslinjen), pr. alboum og pr. mappe.

Hvilke mapper viser Fotos?

Fotos viser fotos fra de mapper, du selv valger. Klik nederst til venstre pa Indstillinger
for fotos. Under Mediemapper star der som standard kun mappen Photos. Klik pa Tilfej
mappe og vaelg de mapper, hvor dine fotos ligger, for eksempel den mappe, din telefon
overfgrer til. Ved Mappe til overfarsler valger du, hvor fotos skal gemmes, nar du
overfgrer dem i appen Fotos. Hvis du ikke ser noget i Fotos, er det som regel fordi den
rigtige mappe endnu ikke er valgt under Mediemapper.

[ 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

Verige foto -

Volgende foto =

Play or pause the slideshow Space

Close the slideshow Escape

Show or hide photo metadata i

Foto's B.0.0

Veelg de mapper, hvor dine fotos ligger

Tidslinjen

Alle medier i Fotos og tidslinjen i Minder viser alle dine fotos og videoer pa dato, de
nyeste gverst. Med Fotos og Videoer i Fotos ser du kun fotos eller kun videoer. Klik pa et
foto for at se det i stort format; med piletasterne gar du til det neeste.
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Album

Et album er en samling fotos fra forskellige mapper. Fotoene bliver liggende i deres

mappe, albummet henviser bare til dem. Fjerner du et foto fra et album, bliver det stadig

liggende i dine Filer.

[ R X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photos/albums

@ Alle media O Albums + Nieuw albumo

@ Foto's

x Video's

| ™ Albums

22, Gezamenlijke albums
& Mensen

0 Mappen

+r Favorieten

) Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

€ Tags

@ Locaties Dagje dierentuin

oktober 2026 [] 3 foto's en video's

M Kaart

8 Instellingen voor foto's

Dine album

1. Ga i Fotos til Album og klik pa Nyt album (1).
2. Udfyld et navn ved Albummets navn, og eventuelt et sted ved Placering af

albummet. Med Tilfgj samarbejdspartnere deler du straks albummet med andre.

3. Klik pa Opret album og veelg de fotos, der skal vaere med.
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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

Opret et nyt album

| et dbent album tilfgjer du senere flere fotos med Tilfej fotos til dette album (1). Med
knappen ved siden af (2) deler du albummet. Du kan ogsa markere fotos i tidslinjen og
derefter tilfgje dem til et album. @verst i Alle medier opretter Opret nyt album fra filtre
et album af alle de fotos, der opfylder dine filtre, for eksempel et sted eller en periode.
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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

Abn et album

Mapper

< Dagje dierentuin

o + Foto's toevoegen aan dit album  «®

Under Mapper ser du dine fotos pr. mappe, praecis som de ligger i Filer, men vist som
store miniaturer. Praktisk, hvis du allerede har dine fotos paent samlet i mapper pr. ar eller

pr. begivenhed, som her nedenfor mappen Uitjes en vakantie (1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photos/folders

B Alle media O Mappen + Nieuw

Foto's

ol Add your

Albums -
=2, Gezamenlijke albums ]mage thE!

|® Mensen
|- Mappen ont\es en vakantie
+r Favorieten

[} Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags

© Locaties

M Kaart

£ Instellingen voor foto's

Dine fotos pr. mappe

Favoritter og maerker

« Klik pa stjernen ved et foto for at gare det til en favorit. Dine favoritter ligger under
Favoritter.

« Meerker (tags), som du giver et foto i Filer, finder du igen under Maerker. Se Sggning,
favoritter, seneste og maerker.

Slet fotos

Hvis du sletter et foto i Fotos eller Minder, sletter du filen fra din Nextcloud. Den ligger
derefter stadig et stykke tid i Slettede filer og kan hentes tilbage. Se En slettet fil hentes
tilbage fra Slettede filer. Vil du kun fjerne et foto fra et album, skal du markere det i
albummet og veelge Fjern markering fra album.
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12.3 Del et album med familie eller venner

Du kan dele et album med personer i din Nextcloud, sa de kan se det i deres egen Fotos-
app, eller med alle via et link. P4 den made kan du vise feriebillederne til familien uden at
sende dem via mail eller leegge dem pa sociale medier.

Del med nogen i din Nextcloud

1. Abn albummet i Fotos, og klik gverst til hgjre pd knappen for deling (Administrer
samarbejdspartnere for dette album), ved siden af Tilfgj fotos til dette
album.

2. Vinduet Tilfgj samarbejdspartnere dbner. Skriv et navn under Seg efter
personer eller grupper, og klik pa personen eller gruppen.

3. Klik pd Gem (2).

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

Lisa

L > Lisa de Wit

& Delen via openbare link

wengen met wie j& het album deslt

Sgg efter samarbejdspartnere
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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 er tilfgjet som samarbejdspartner

Den anden person ser albummet i Fotos under Samarbejdsalbummer, sammen med
oplysninger om hvem der har delt det. Samarbejdspartnere kan ikke kun se albummet,
men ogsa redigere det: de kan selv tilfgje billeder til det. Praktisk efter en familiefest, hvor

alle kan tilfgje deres egne billeder.
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eee & demo.webokecloud.nlfindex php/apps/photos/sharedalbums

& Alle media O Gezamenlijke albums

Foto's

Cx Video's

& Abums

| s Gezamenlijke albums
@ Mensen

£ Mappen

Yr Favorieten

] Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags
@ Locaties Dagje dierentuin

B[] 3 foto's en video's

Kaart
n Anne de Groot

£ Instellingen voor foto's

Sadan ser Lisa det delte album

Del via et link

Klik i det samme vindue pa Del via offentlig forbindelse (1). Alle med linket kan se og
downloade billederne, ogsa uden en konto. Kopiér linket, og send det til dem, du gnsker. Vil
du ikke dele det laengere, sa slet linket i det samme vindue.

Bemeerk: alle, der har linket, kan se og videresende billederne. Del kun et link med
billeder af bgrn eller andre private billeder med personer, du stoler pa.

Vil du hellere dele en mappe?

Du kan ogsa dele mappen med billeder fra Filer. Det er praktisk, hvis andre selv skal tilfgje
billeder, for eksempel efter en familiefest: del mappen med redigeringsrettigheder, eller
opret en filanmodning. Se Del med en bruger fra din egen Nextcloud, Et offentligt link
oprette: visning, redigering, adgangskode, udlgbsdato og downloadgraense og Lade filer
blive leveret: fil-aflevering og fil-forespgrgsel. En delt mappe med billeder teeller med i
ejerens lagerplads, se Den, der bruger delte filer, bruger din lagerplads.

Tip: afspiller en video i et delt album ikke hos den anden person? Del da mappen med
videoen via Filer, eller lad den anden person downloade videoen.
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12.4 Genkend personer og objekter og sgg efter
dem

Din WebOké Nextcloud kan genkende ansigter, dyr, ting og landskaber pa dine fotos. Det
sker pa vores egen server i EU, dine fotos sendes ikke til Google, Apple eller en anden
tjeneste.

Sadan fungerer det

« Efter upload gennemgar Nextcloud dine fotos i baggrunden. Ved mange fotos kan det
tage timer til dage. Nye fotos bliver automatisk tilfgjet.

» Ansigter af samme person grupperes. Du finder dem i Fotos under Personer.

« Genkendte ting, som dyr, planter, bygninger eller en strand, bliver til meerker (tags).
Dem finder du under Maerker.

Ser du endnu intet under Personer? Sa er genkendelsen enten stadig i gang, eller ogsa er
der endnu for fa fotos af samme person. Et ansigt bliver fgrst til en person, nar det
optreeder pa flere fotos.

Giv navne

1. Ga til Personer og klik pa en gruppe af ansigter.
2. Giv personen et navn.
3. Hvis der er et foto af en anden person imellem, sa fjern det fra gruppen.

Navne og grupper er kun synlige for dig. Deler du et album, ser den anden ikke navnene.

Saggning

« | Minder sgger du med sggefeltet gverst til hgjre efter en person, et maerke eller et
sted.
« Sggefeltet gverst i Nextcloud sgger pa filnavn og maerker.

Vil du hellere undveere genkendelse?

Genkendelsen er sldet til for hele din Nextcloud. Hvis du vil sl& den fra, sa kontakt WebOké
via en ticket eller Al-assistenten i Mit WebOké.
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12.5 Kort og lokation: sadan tilpasser du datoen
pa et foto

Et foto fra din telefon indeholder som regel datoen og tidspunktet, hvor det er taget, og
ofte 0gsa stedet. Disse oplysninger kaldes metadata (eller EXIF). Fotos og Minder bruger
dem til tidslinjen og kortet.

Dine fotos pa kortet

Abn Kort i Fotos eller i Minder. Du ser pa et verdenskort, hvor dine fotos er taget. Zoom
ind, og klik pd en gruppe for at se fotoene fra det sted.

ese & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsimemories/map?b=51.982501,52.027307,5.871592,5 932446527=14

B Tijdlijn
Q. Verkennen
B Mappen
+ Favorieten
A Albums
B8 Archief

(8 Vandaag

| O Kaart

W Tags

£ Instellingen

Dine fotos pa kortet

Vises et foto ikke pa kortet? S& indeholder det ingen lokation. Det sker, hvis
lokationstjenesten i din kamera-app var sldet fra, eller hvis fotoet er delt via WhatsApp,
Signal eller en anden app: de fjerner ofte lokationen. Upload derfor hellere originalen, for
eksempel med automatisk upload (se Fotos automatisk upload).

Hvorfor har et foto den forkerte dato?

Fotos og Minder sorterer efter den dato, der star i selve fotoet. Hvis der ikke er nogen dato
i det, bruger de filens dato, som som regel er uploaddagen. Det ser du ofte ved:
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» fotos fra en eksport af Google Fotos (Google gemmer datoen i en separat fil), se
Overfarsel af Google Fotos med korrekte datoer og album;

« scannede fotos;

» fotos, der er videresendt via en beskedapp.

Sadan tilpasser du dato eller lokation i Minder

1. Abn Minder, og klik pa fotoet. Det dbnes i stor visning. Nederst til venstre ser du
den dato og det tidspunkt, der aktuelt star i fotoet.

2. Klik pa de tre prikker gverst til hgjre, og vaelg Rediger metadata.

. Tilpas under Date / Time felterne Ar, Maned, Dag, Time og Minut.

4. Under EXIF Fields kan du eventuelt udfylde en Titel eller Beskrivelse. Under
Geolocation sgger du et sted frem, eller du fjerner en forkert lokation med krydset.

5. Klik pa Gem nederst. Minder skriver de nye oplysninger ind i selve fotoet, s& de 0ogsa
er korrekte, hvis du senere henter fotoet.

w

& demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/memories/#v/20590/3109

# Download
[7 Bekijken in map

B Diavoorstelling

B Bewerk metadata

) Draai/ Spiegel

Toevoegen aan album

Menuen for et dbnet foto
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@®® & demo.webokecloud.nl/index.phpfappsimemories/#v/20590/2109&m

Bewerk metadata

Date / Time
17 mei 2026, 12:15

Jaar. Maznd a
2026 l 5 17

Collaborative Tags

EXIF Fields
Titel

Unchanged

Omschrijving

Label

Cameramerk
Fairphone
Cameramode!
Fairphone 5
Lensmodel
changed
Auteursrecht

Geolocation
52.004900, 5.902000

Rediger metadata: dato, titel, beskrivelse og lokation

Tip: i den samme menu finder du Roter/vend til at rette et skeevt foto op, og Tilfej til

album.
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12.6 Fotos fra din telefon til din Nextcloud

Den nemmeste made at fa dine fotos ind i din Nextcloud pa er automatisk upload med
Nextcloud-appen pa din telefon. Hvert nyt foto bliver sa automatisk sendt til din Nextcloud
og vises i Fotos og Minder.

Sadan aktiverer du det

Hvordan du aktiverer automatisk upload pa din iPhone eller Android, kan du laese trin for
trin i Fotos automatisk upload. Virker det ikke leengere efter en opdatering af appen pa
Android? Sa se Genoptag fotooverfarsel pa Android efter en app-opdatering. Stopper
uploadet, kan Foto-upload pa telefonen stopper hjaelpe.

Sorg for, at appen finder dine fotos

» Tjek, hvilken mappe appen gemmer dine fotos i (for eksempel en mappe Kamera
eller InstantUpload).

» Tilfgj den mappe under Indstillinger for fotos i Fotos, se Tidslinje, album og
mapper.

» Veelg en tidslinjemappe i Minder, som den mappe hgrer under, se Fotos eller Minder:
hvilken app til hvad?.

Fotos fra din computer

Traek en mappe med fotos ind i Filer i din browser, eller leeg dem i din Nextcloud-mappe pa
din computer med desktop-appen. Se Upload og download, ogsa store filer, hele mapper
og zip og Nextcloud Files installere pa Windows.

Fotos fra Google Fotos

Skifter du fra Google Fotos, sa brug WebOké Import Tool: den tager datoen, stedet og
enheden fra dine fotos med. Se Overfgr Google Drive, Fotos, Kalender og Kontakter med
WebOké Import Tool og Overfarsel af Google Fotos med korrekte datoer og album.

Bemeerk: fotos og videoer fylder meget. Tjek en gang imellem, hvor meget lagerplads du
har tilbage, se Se din lagerplads: hvad teeller med og hvad ggar ikke.
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Skift til din WebOké
Nextcloud
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13.1 Forberedelse: hvad tager du med, og i
hvilken reekkefgolge

Du skifter til din WebOké Nextcloud. Dejligt! Med lidt forberedelse gar overgangen glat, og
du mister ikke noget. | denne artikel kan du leese, hvad du tager med, med hvilket veerktgj,
og i hvilken raekkefglge.

Hvilket vaerktgj bruger du?

Du kommer fra

Google (Drive,
Fotos, Kalender,
Kontakter)

Dropbox

OneDrive eller
Microsoft 365

iCloud, Outlook
eller en anden
kalender

Nextcloud Free
eller en anden
Nextcloud hos
WebOké

En Nextcloud hos
en anden udbyder

Veerktgj

WebOké Import
Tool i Nextcloud

Datamigrering i
Nextcloud

Datamigrering i
Nextcloud

Eksportér og
importér

Nextcloud Export i
Mijn WebOké

Desktop-appen,
eller eksportér og
importér

Tjekliste for du starter

Trin

1. Se hvor meget plads du
bruger hos din gamle

tjeneste.

2. Ryd op hos din gamle

tjeneste.

Hvorfor

Hvad flyttes
med

Mapper fra Drive,
billeder,
kalendere og
kontakter

Alle dine filer

Filer, kontakter
og kalendere

Kalendere (ics)
og kontakter
(vCard)

Kontakter,
kalendere og filer

Filer, kalendere
og kontakter

Laes

Overfgr Google Drive, Fotos,
Kalender og Kontakter med
WebOké Import Tool

Overfgrsel af Dropbox med
Datamigrering

OneDrive overfgre med
Datamigrering og Fra Microsoft
365 til WebOké: filer,
dokumenter, mail og kalender

Kalender og kontakter
overfgres fra Google, iCloud
eller Outlook (ics og vCard)

Fra Nextcloud Free til en betalt
pakke, eller fra en anden
Nextcloud-udbyder

Fra Nextcloud Free til en betalt
pakke, eller fra en anden
Nextcloud-udbyder

Passer det i din pakke? Med Free har du 5 GB, med Personal 250

eller 500 GB. Mere lagerplads ordner du i Mijn WebOké (Mere
lagerplads eller brugere, skift pakke eller opsig).

at slette pa forhand.
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3. Opret fgrst dine brugere
(Family og Maks).

4. Log ind, og ggr din
konto sikker.

5. Flyt farst dine filer over.

6. Flyt derefter kalendere
og kontakter over.

7. Installér farst derefter
desktop-appen og appen
pa din telefon.

8. Kontrollér, at alt er
kommet med.

9. Opsig farst derefter din
gamle tjeneste.

Alle flytter deres egne data over i deres egen konto. Se Brugere
oprette, redigere, deaktivere og slette.

Opsaet for eksempel en authenticator-app. Se Din fgrste login og
En authenticator-app indstille og backup-koder gemme.

Det tager leengst tid. Importen kgrer videre i baggrunden, du kan
lukke vinduet.

Ggr det én gang og i en tom kalender eller adressebog, sa undgar
du dubletter.

S& synkroniserer de alt pa én gang i stedet for midt i en import. Se
Nextcloud Files installere pad Windows og Hvilke apps har du brug
for pa din telefon og tablet?.

Sammenlign nogle mapper, og teel dine kontakter og aftaler.

Behold din gamle tjeneste et stykke tid endnu, indtil du er sikker
pa, at alt er kommet rigtigt over.

Tip: sluk synkroniseringsappen fra din gamle tjeneste pa din computer, mens du skifter,
for eksempel Google Drive til computer, Dropbox eller OneDrive. Sa arbejder der ikke to
programmer i de samme filer samtidig.

Bemeerk: nye filer, som du stadig gemmer hos din gamle tjeneste under overgangen,
falger ikke automatisk med. Arbejd derfor sd meget som muligt i din WebOké Nextcloud fra
starten af overgangen.
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13.2 Overfor Google Drive, Fotos, Kalender og
Kontakter med WebOké Import Tool

Med WebOké Import Tool overfgrer du dine data fra Google til din WebOké Nextcloud:
mapper fra Google Drive, dine fotos fra Google Fotos, dine kalendere og dine kontakter. Du
ger det i Nextcloud selv. Overfarslen kgrer i baggrunden, sa du kan bare fortssette med at
arbejde imens.

Abne Import Tool

1. Log ind pa din WebOké Nextcloud.
2. Klik gverst til hgjre pa dit profilbillede og vaelg Indstillinger.
3. Klik til venstre 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

™ Photo import{zip) Google Drive Google Agenda Google Contacten
o Intros

Administration

& Gegevensmigratie

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) og delen Photo import(zip) (2)

Du ser knappen Log ind hos Google og delene Photo import(zip) (2), Google Drive,
Google Agenda og Google Kontakter.

Trin 1: anmode om adgang

Import Tool er en app, som WebOké selv har oprettet hos Google. Google tillader kun, at
appen fungerer for Google-konti, som vi pa forhand har tilmeldt. Klikker du pa Google
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Drive, Google Agenda eller Google Kontakter uden at have adgang, ser du vinduet
Adgang til Google-konto pakresevet.

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 adgang endnu? Anmod om den med Opret supportsag (1)

1. Klik pad Opret supportsag (1).

2. Skriv i supportsagen, at du vil bruge migreringsveerktgjet, og oplys e-mailadressen
pa din Google-konto.

3. Vi tilmelder din konto hos Google og giver dig besked, nar du kan ga videre. Gar
dette for hver Google-konto, du vil overfgre.

Trin 2: logge ind hos Google

1. Klik pa Log ind hos Google eller, i vinduet, pa Opret forbindelse til Google-
konto.

2. Log ind med din Google-konto, og giv tilladelse til de dele, du vil overfgre.

3. Du kommer tilbage til Nextcloud. Du kan nu bruge delene.

Mapper fra Google Drive

Veelg under Google Drive den mappe, du vil overfgre, og start overfgrslen. Per opgave
overfgrer du én mappe. Har du flere mapper, sa start flere opgaver; de ma gerne kare
samtidig.
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Kalendere og kontakter

« Under Google Agenda valger du en eller flere kalendere. Det er som regel klar
inden for fa minutter.

« Under Google Kontakter veelger du, hvilke kontaktgrupper du vil overfgre, og i
hvilken adressebog de skal havne i Nextcloud.

Fotos fra Google Fotos

Fotos overfgres i tre trin, fordi Google kun leverer dem som zip-filer. Trinnene star 0gsa i
Import Tool under Photo import(zip).

1. Eksportere hos Google. G3 til takeout.google.com, klik pa Fraveelg alle, markér
kun Google Fotos og klik pa Naeste trin. Vaelg ved overfgrselsmetode Tilfgj til Drive,
engangseksport, filtype ZIP og filstarrelse 10 GB. Klik pa Opret eksport. Google
sender dig en mail, nar zip-filerne ligger klar i mappen Takeout i din Google Drive.

2. Hente zip-filerne til Nextcloud. Klik under Photo import(zip) pa Migrér Takeout-
filer fra Google Drive. Vent til opgaven er feerdig.

3. Udpakke fotoene. Vaelg mappen Google Takeout Import med zip-filerne og en
destinationsmappe til dine fotos, og klik pa Start Google Photos Import.
Albummerne bevares.

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 co
(| 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{zip): de opties voor het importeren van je Google-foto's WwebOké Nextcloud

Photo import(zip): mappen med zip-filer, destinationsmappen og importindstillingerne

| det sidste trin veelger du 0gsa nogle indstillinger:
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« Opret tags for albums: hvert foto far et maerke med navnet pa dets album.

« Konvertér HEIC/HEIF-fotos til JPG: praktisk hvis dine fotos kommer fra en iPhone,
og du vil kunne dbne dem alle steder.

« Komprimér fotos for at spare plads: fotoene bliver mindre, men ogsa lidt mindre
skarpe. Vil du beholde originalerne, sa lad denne veere slaet fra.

- Datofilter og Stop efter X ZIP-filer: praktisk hvis du fgrst vil prgve med nogle fa
fotos.

Optagelsesdatoen, placeringen og oplysningerne om din enhed bevares. Mere om fotos og
datoer kan du leese i Billeder fra Google Takeout med den rigtige dato.
Folge fremgangen

Hver overfgrsel er en opgave, der kgrer i baggrunden. Du kan lukke vinduet. Fremgangen
ser du under WebOke Taken Manager i indstillingerne, og du far en mail, nar det er
feerdigt. Overfarslen tager fra nogle fa minutter til nogle timer, afhaengigt af hvor meget
du tager med.

Tip: overfar dine fotos, fgr du lader Nextcloud-appen pa din telefon uploade fotos. Ellers
far du fotoene fra din telefon dobbelt.

Denne vejledning findes ogsa i vores vidensbaseartikel Migrering fra Google Drive til
WebOké Nextcloud.
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13.3 Overforsel af Dropbox med Datamigrering

Med Datamigrering henter du alle dine filer og billeder fra Dropbox til din WebOké
Nextcloud. Du forbinder din Dropbox med en adgangskode, veelger en mappe, og serveren
klarer resten.

Bemeaerk: du kan ikke veaelge, hvilke filer der skal overfgres. Datamigrering tager alt med,
hvad der ligger i din Dropbox. Hvis der er noget, du ikke vil have med, sa slet det farst i
Dropbox, eller ryd op i det bagefter i Nextcloud.

Sadan overfarer du Dropbox

1. Log ind pa dropbox.com, sa du allerede er logget ind, nar du senere skal forbinde din
Dropbox.

2. Log ind pa din WebOké Nextcloud, klik pa dit profilbillede gverst til hgjre, og veelg
Indstillinger.

. Klik pd Gegevensmigratie i venstre side.

. Klik pd Connect to Dropbox to get an access code (1) ud for Dropbox data
migration.

. Dropbox abner i et nyt vindue. Klik pa Tillad.

. Dropbox viser en adgangskode. Kopiér denne kode.

. Ga tilbage til Nextcloud, og indsaet koden i feltet Dropbox access code (2).

. Veelg Importdirectory: den mappe i Nextcloud, hvor dine Dropbox-filer skal
placeres. Klik pa blyanten for at vaelge en anden eller ny mappe.

9. Start importen med knappen til at importere dine Dropbox-filer.

H W

0 N O U
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/migration

Personal o

2 Profile & contack 33 Dropbox data migration

@ Language & locale o] Connect to Dropbox to get an access code

@ Beveiliging

o Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid

2 Delen Microsoft OneDrive integration

@ Beschikbaarheid Inschakelen navigatielink
o WebOke Import Tool
A WebOke Taken Manager ] Connect to OneDrive
o» Flow

| & Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

Instellingen, Gegevensmigratie: Dropbox koppelen met een toegangscode

Datamigrering: forbind Dropbox (1), og indsaet adgangskoden (2)

Hvor lang tid tager det?

Fra et par minutter til et par timer, afhaengigt af hvor meget du har liggende i Dropbox. Du
kan lukke vinduet: serveren arbejder videre i baggrunden. Kommer du senere tilbage til
siden Datamigrering, kan du se, om importen stadig kgrer.

Tip: bruger du Dropbox-appen pa din computer? Sluk den, sa snart importen er faerdig, og
du har tjekket, at alt er kommet med. Installér derefter skrivebordsappen fra Nextcloud
(Nextcloud Files installere pd Windows).

Denne vejledning findes 0gsa i vores videnbase artikel Migrering af Dropbox til WebOké
Nextcloud.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl 327 /440


https://www.weboke.nl/kennisbank/342-migreren-van-dropbox-naar-weboke-nextcloud
https://www.weboke.nl/kennisbank/342-migreren-van-dropbox-naar-weboke-nextcloud

WebOké

13.4 OneDrive overfgre med Datamigrering

Kommer du fra Microsoft OneDrive? Med Datamigrering overfgrer du dine filer til din
WebOké Nextcloud, og ogsa dine kontakter og kalendere fra din Microsoft-konto.

Sadan overforer du OneDrive

1. Log ind pa din WebOké Nextcloud, klik gverst til hgjre pa dit profilbillede og vaelg
Indstillinger.

2. Klik til venstre pd Datamigrering.

3. Klik ved Microsoft OneDrive integration pa Connect to OneDrive (1).

4. Der abner et vindue fra Microsoft. Er du allerede logget ind hos Microsoft, oprettes
forbindelsen med det samme. Ellers logger du ind i det vindue og giver tilladelse.

5. Tilbage i Nextcloud kan du se ved OneDrive, hvilken konto du er forbundet med, og
hvad du kan importere: dine filer, dine kontakter og dine kalendere.

6. Veelg ved Importdirectory den mappe, hvor dine OneDrive-filer skal placeres. Med
blyanten vaelger du en anden eller ny mappe.

7. Start importen af dine filer. Vil du ogsa overfgre dine kontakter og kalendere, sa start
0gsa den import; ved kalendere hedder knappen Importér kalender.

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

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager O] Connect to OneDrive

o Flow

| & Gegevensmigratie
o Intros

| Administration

T Uiterlijk

Forbinde OneDrive ved Datamigrering (1)

Ligesom med Dropbox tager Datamigrering alle filer med. Det, du ikke vil beholde, er
bedst at slette i OneDrive farst. Importen fortseetter i baggrunden; du kan lukke vinduet.
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Det tager fra et par minutter til et par timer.

Arbejder du med Microsoft 365?

Sa er der flere ting at overfgre: din mail, dine Word-, Excel- og PowerPoint-filer og maske
Teams. Laes mere om det i Fra Microsoft 365 til WebOké: filer, dokumenter, mail og
kalender.

Denne vejledning findes ogsa i vores videnbase artikel Migreren van Microsoft OneDrive
naar WebOké Nextcloud.
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13.5 Kalender og kontakter overfores fra Google,
iCloud eller Outlook (ics og vCard)

Kalendere og kontakter overfgrer du med to typer filer, som naesten alle tjenester kender:
en ics-fil til en kalender og en vCard-fil (vcf) til kontakter. Du eksporterer dem fra din
gamle tjeneste og importerer dem i din WebOké Nextcloud.

Tip: kommer du fra Google eller OneDrive? Sa er det nemmere at bruge
hjeelpeveerktgjerne i Nextcloud. Se Overfgr Google Drive, Fotos, Kalender og Kontakter
med WebOké Import Tool og OneDrive overfgre med Datamigrering.

Trin 1: eksportér fra din gamle tjeneste

Tjeneste Kalender Kontakter

Google | Google Kalender under indstillingerne, | Google Kontakter med
under Importér og eksportér. Du far en zip- Eksportér, og derefter vCard-
fil med en ics-fil pr. kalender. formatet.

iCloud Via appen Kalender pd en Mac: eksportér P& icloud.com under Kontakter:
kalenderen som ics-fil. markér dine kontakter og

eksportér dem som vCard.

Outlook og Sag i hjeelpen til din tjeneste efter Sgg i hjaelpen til din tjeneste
andre eksportér kalender eller gem kalender som efter eksportér kontakter som
tjenester ics. vCard.

De praecise menunavne varierer fra tjeneste til tjeneste og aendrer sig nogle gange. Erdu i
tvivl, sa kig i hjaelpen til din gamle tjeneste.

Trin 2: importér i din Nextcloud

« En kalender importerer du i appen Kalender, nederst til venstre under
Kalenderindstillinger, med Importér kalender. Du valger ics-filen og den
kalender, aftalerne skal havne i. Hvordan det foregar, kan du leese i Abonnere pa en
ekstern kalender og importere en kalender.

« Kontakter importerer du i appen Kontakter. Du vaelger vCard-filen og adressebogen.
Se Kontakter: oprette, grupper, importere og eksportere.

Sadan undgar du dubletter

« Importér hver fil kun én gang. Importerer du den to gange, kommer dine aftaler eller
kontakter til at sta der to gange.

« Importér helst kontakter i en ny, tom adressebog. Gar noget galt, kan du bare slette
den adressebog og starte forfra.

« Nextcloud understagtter vCard-filer i version 3.0 og 4.0. Lykkes importen ikke, sa
eksportér igen i en af disse versioner.
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« Star der alligevel dubletter af kontakter? Laes Dubbeltkontakter rydde op efter
overfgrsel.

Abonnere i stedet for at overfgre

Vil du ikke overfgre en kalender, men blot fortseette med at se den, som fx en
skolekalender eller sportsklubbens kalender? Sa abonnér pa linket til den kalender. Det kan
du lsese om i Abonnere pa en ekstern kalender og importere en kalender.

Derefter seetter du din kalender og dine kontakter op pa din telefon og computer. Se
Kalender og kontakter pa iPhone og iPad og Kalender og kontakter pa Android med DAVX5.
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13.6 Fra Microsoft 365 til WebOké: filer,
dokumenter, mail og kalender

Skifter du fra Microsoft 365 (tidligere Office 365) til WebOké? Sa flytter du mere end bare
filer. | denne tabel kan du se, hvor hver del havner hos WebOké, og hvordan du flytter det

over.

Hos Microsoft
365

OneDrive

Word, Excel og
PowerPoint

Outlook-mail

Outlook-
kalender og
kontakter

Fortsaette med
at bruge Outlook
pa din computer

Teams (chat og
mader)

Filer i Teams og
SharePoint

Forms

Hos WebOké

Filer i din WebOké
Nextcloud

Euro-Office i din
Nextcloud (med en
Office-licens)

En mailpakke fra
WebOké, som du kan
leese i Outlook, pa din
telefon eller i Nextcloud
Mail

Kalender og Kontakter i
din Nextcloud

Outlook med din
Nextcloud-kalender

Talk i din Nextcloud (ved
pakker med Office)

En delt mappe eller
teammappe i din
Nextcloud

Formularer i din
Nextcloud (ved pakker
med Office)
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Sadan flytter du det

Med Datamigrering i Nextcloud. Se OneDrive
overfgre med Datamigrering.

Dine filer forbliver docx, xIsx og pptx og dbner
uden problemer i Euro-Office. Se Euro-Office-
vejledningen og Tildel og efterbestil Office-
licenser.

Du flytter mail med mailpakken, ikke med
Nextcloud. Du kan laese, hvordan du tilfgjer din
mailboks i Nextcloud, i Din mailboks tilfgjes til
appen E-mail.

Med Datamigrering, sammen med OneDrive
(OneDrive overfgre med Datamigrering), eller
med ics- og vCard-filer (Kalender og kontakter
overfgres fra Google, iCloud eller Outlook (ics og
vCard)).

Med tilfgjelsesprogrammet CalDav Synchronizer.
Se Kalender i Outlook med CalDav Synchronizer
og Outlook og Nextcloud-kalender side om side.

Samtaler fglger ikke med, du starter forfra i Talk.
Se Hvad er Talk, og hvem har det?.

Hent filerne, og leeg dem i en delt mappe, eller
synkroniser dem med desktop-appen. Se Teams
oprette og en mappe dele med hele dit team og
Team-mapper: en faelles mappe, der tilhgrer
teamet.

Du skal lave formularerne pa ny. Se Formularer
og spgrgeskemaer oprette, dele og svarene se.
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En praktisk reekkefgolge

1. Opret brugerne i Mit WebOké, og giv dem, der har brug for det, en Office-licens
(Brugere oprette, redigere, deaktivere og slette, Tildel og efterbestil Office-licenser).

2. Lad alle fa flyttet deres OneDrive, kalender og kontakter med Datamigrering
(OneDrive overfgre med Datamigrering).

3. Leeg feelles filer i delte mapper eller en teammappe.

4. Flyt mailen med din mailpakke.

5. Installer desktop-appen og appsene pa telefonerne (Nextcloud Files installere pa
Windows, Hvilke apps har du brug for pa din telefon og tablet?).

6. Opsig farst Microsoft 365, nar alt fungerer, som det skal.

Tip: foretreekker du at arbejde i et program pa din computer frem for i browseren? Det kan
du med Nextcloud Office som program pa din computer. Se Euro-Office-vejledningen: Euro-
Office som program pa din computer.
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13.7 Fra Nextcloud Free til en betalt pakke, eller
fra en anden Nextcloud-udbyder

Har du Nextcloud Free og vil have mere plads, flere brugere eller Office? Eller har du
allerede en Nextcloud hos en anden udbyder? | denne artikel kan du laese, hvordan du
tager dine data med dig.

Fra Free til Personal, Family eller Max

Nextcloud Free er en konto pa vores delte Nextcloud. En betalt pakke er din egen
Nextcloud. Du kan derfor ikke opgradere Free direkte; du bestiller en ny pakke og flytter
dine data over. Til det har WebOké siden Nextcloud Export.

Nextcloud Export

Nextcloud Export kopierer kontakter, kalendere og filer fra den ene Nextcloud-konto til den
anden. Det virker kun, hvis begge Nextclouds ligger hos WebOké, for eksempel fra Free til
din nye pakke, eller fra den ene pakke til den anden. Du finder siden pa
mijn.weboke.nl/nextcloudexport. Du skal veere logget ind 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; e

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: kilden (1), malet (2), hvad du kopierer (3) og Start kopiering (4)
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5.
6.

. Opret et app-kodeord i den Nextcloud, du kommer fra, og ogsa i din nye Nextcloud.

Totrinsbekreeftelse er altid sldet til, derfor virker dit almindelige kodeord ikke her. Se
App-adgangskoder: hvornar og hvordan.

. Ga til mijn.weboke.nl/nextcloudexport.
. Udfyld ved Kopiér fra (kilde) (1) adressen pa din gamle Nextcloud, dit brugernavn

0g app-kodeordet. Ved Free er adressen free.webokecloud.nl.

. Udfyld ved Kopiér til (mal) (2) adressen pa din nye Nextcloud, dit brugernavn dér

0g app-kodeordet.
Veelg ved Hvad vil du kopiere? (3): Kontakter, Kalendere og Filer.
Klik pd Start kopiering (4).

Kopieringen kan tage fra fa minutter til flere timer. Siden kan i den tid se ud, som om den
haenger. Det er normalt: luk den ikke, og vent til du ser meddelelsen Kopiering lykkedes!,
med hvor mange kontakter, kalenderpunkter og megabyte filer der er blevet kopieret.

Godt at vide

Der kommer ingen dubletter. Det, der allerede findes pa malet, bliver sprunget
over. Gik kopieringen galt undervejs? S3 kan du bare starte den igen.

Alt havner i én kalender og én adressebog. Har du flere kalendere i din gamle
Nextcloud, havner alle aftaler bagefter i din fgrste kalender pa malet. Det samme
gaelder for adressebgger. Vil du holde dem adskilt, s& eksportér og importér dem pr.
kalender (Kalender og kontakter overfgres fra Google, iCloud eller Outlook (ics og
vCard)).

Filer havner i de samme mapper som i din gamle Nextcloud.

Delinger folger ikke med. Delte mapper og offentlige links opretter du pa ny i din
nye Nextcloud.

Nextcloud Export er stadig i Beta. Lykkes det ikke, sa kontakt support.

Bagefter: ryd op i din Free-konto

Star alt i din nye Nextcloud? Sa kan du slette din Free-konto. Ga i Mijn WebOké til Mine
produkter, klik ved Nextcloud Free pa Administration og klik pa Slet min konto fra
Nextcloud Free. Skriv dit brugernavn for at bekraefte.

Bemaerk: dette sletter din konto med alle filer gjeblikkeligt og permanent. Der findes
ingen backup af den. Kontrollér derfor fgrst grundigt, at alt er overfart.

Fra

en Nextcloud hos en anden udbyder

Nextcloud Export virker kun mellem Nextclouds hos WebOké. Ellers far du meddelelsen
Kildedomaenet ligger ikke pa vores servere. Kommer du fra en anden udbyder, gar du
sadan:

1.

Filer: installer Nextcloud-desktop-appen, og tilfgj bade din gamle og din nye
Nextcloud som konto (Flere konti og mapper i én app). Kopiér derefter filerne i
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Stifinder eller Finder fra mappen med din gamle Nextcloud til mappen med din nye.
Mindre maengder kan du 0gsa hente i browseren som zip og uploade igen (Upload og
download, ogsa store filer, hele mapper og zip).

2. Kalendere og kontakter: eksportér dem i din gamle Nextcloud som ics- og vCard-
filer, og importér dem i din nye (Kalender og kontakter overfgres fra Google, iCloud
eller Outlook (ics og vCard)).

3. Kan du ikke finde ud af det, eller drejer det sig om mange brugere? Kontakt support,
sa hjeelper vi dig gerne.
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13.8 Billeder fra Google Takeout med den rigtige
dato

Dine billeder fra Google Fotos star pludselig med den forkerte dato efter overgangen, for
eksempel alle sammen med uploaddatoen. Det skyldes den made, Google leverer dine
billeder pa. Sadan undgar og retter du det.

Hvorfor sker det her?

Fotos og Minder i din Nextcloud sorterer efter den optagelsesdato, der star i selve billedet.
Ved en eksport med Google Takeout star datoen ofte ikke lzengere i billedet, men i en
separat fil med samme navn og .json bagved. Hvis du uploader billederne uden at
behandle disse json-filer, kender Nextcloud ikke optagelsesdatoen og bruger i stedet filens
dato.

Den bedste lgsning: WebOké Import Tool

Overfgr dine billeder med WebOké Import Tool, under Photo import(zip). Den udpakker
selv zip-filerne fra Takeout, bevarer optagelsesdatoen, placeringen og oplysningerne om
dit kamera, og placerer dine albummer paent. Du kan laese, hvordan det foregar, i Overfar
Google Drive, Fotos, Kalender og Kontakter med WebOké Import Tool.

Har du allerede uploadet billederne selv?

« Nogle fa billeder retter du i Minder: her kan du sendre dato og klokkeslaet for et
billede. Se Kort og lokation: sadan tilpasser du datoen pa et foto.

« Mange billeder: slet den uploadede mappe, og overfgr billederne igen med Import
Tool. Eller seet datoerne tilbage i billederne, inden du uploader, med et
hjeelpeprogram, der behandler json-filerne fra Takeout.

Albummer

Med Import Tool bevares dine alboummer. Vaelger du indstillingen Tags aanmaken voor
albumes, far hvert billede 0gsa et maerke med navnet pa dets album. P& den made kan du
finde dem igen, selv hvis du senere organiserer dem anderledes. Du kan lsese om at dele
et album med familien i Del et album med familie eller venner.

Tip: prov det fgrst med nogle fa zip-filer. Ved Stop na X ZIP-bestanden indtaster du for
eksempel 1. Hvis datoerne stemmer, kan du importere resten.

Du kan lzese mere om billeder og datoer i Overfgrsel af Google Fotos med korrekte datoer
og album.
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Administration af din pakke
i Mijn WebOke
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14.1 Pakkesiden i Mijn WebOke

Din WebOké Nextcloud administrerer du to steder. | Nextcloud selv arbejder du med dine
filer, kalender og kontakter. Alt, der har med din pakke at ggre, ordner du i Mijn WebOké:
brugere, Office-licenser, lagerplads, opdateringer og Al-assistenten. Det ggr du pa
pakkesiden.

Abn pakkesiden

1. Log ind pa mijn.weboke.nl.

2. Ga til Mine produkter.

3. Klik ved din Nextcloud-pakke, for eksempel Nextcloud Family eller Nextcloud
Max, pa Administration.

Leder du efter noget pa pakkesiden? Skriv det i sggefeltet i Mijn WebOké, for eksempel Al-
assistent i Nextcloud.

[T X ] & mijn.weboke nl/mijnproducten?id=212051
1
= Domeinen per pakket

€ Terug naar Mijn Producten

Nextcloud Max Actief
0.1 van 1024 GB

2 Mijn Producten

€0,00

& Mijn Domeinen

Nextcloud 35 met Euro-Office  nicuw

22 okt 2026
Jouw Nexicloud-versie is 35.0.2 Geen
0.1 van 1024 GB

3
0 e 2 - " "
o Open Haxioked: 53 = Configureerbare opties
in

prade betasl j@ naar rato by voor de fest van j@ peninde en gaat in na betalin

Opslagruimte 1T8 (Inbegrepen)

© Affiliate programma
Verdien met hel aanbrengen

Nextcloud Office users

Extra Nexteioud accounts 0 {Inbegrepen)
A Voorbeeld Account

Subdomein van Nextcloud serves Gratis subdomein op weby v

Opties opslaan

Pakkesiden: knappen Abn Nextcloud (1) og teellerne (2)

Hvad ser du pa pakkesiden?

« Abn Nextcloud (1): 3bner din Nextcloud i en ny fane.
» Teellerne (2): Nextcloud-brugere, Office Suite-licenser og Lagerplads. Du kan
se, hvor meget der er i brug af det, du har, for eksempel 3 af 5. Ekstra brugere,
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licenser eller lagerplads tilfgjer du under Konfigurerbare tilvalg.

+ Kortet med din Nextcloud-version: hvilken version du har, og om der er en ny
version klar til dig. Se Opdateringer af Nextcloud: hvornar og hvordan.

« Konfigurerbare tilvalg: lagerplads, Office-licenser, ekstra brugere (Max) og din
adresse (Family og Max). Se Mere lagerplads eller brugere, skift pakke eller opsig og
Din Nextcloud pa dit eget domaene (cloud.ditfirma.dk).

« Skift hostingpakke: skift til en anden Nextcloud-pakke. Dette kort ser du, hvis der
er en anden pakke til radighed for dig. Se Mere lagerplads eller brugere, skift pakke
eller opsig.

« Brugeradministration: tilfgj brugere, skift adgangskoder og sla Office til eller fra.
Se Brugere oprette, redigere, deaktivere og slette.

« Al-assistent i Nextcloud: sla Al til med din egen API-nggle. Se Al-assistent i din
Nextcloud.

« Opsig produkt og Overdrag til en anden kunde, nederst pa siden.

Tip: teellerne og brugerlisten hentes live fra din Nextcloud. Ser du kortvarigt Henter
brugere..., sa vent et par sekunder. Far du meddelelsen Brugerlisten kunne ikke hentes, sa
opdater siden igen lidt senere.

Nextcloud Free ser anderledes ud

Med Nextcloud Free har du en egen konto pa vores delte Nextcloud. Pa pakkesiden vises
sa kortet Din Nextcloud Free-konto, med dit brugernavn, hvor meget lagerplads du
bruger, hvornar du sidst var logget ind, og Nextcloud-versionen. Brugeradministration,
Office og Al-assistenten findes ikke i Free. Vil du have mere? Laes da Fra Nextcloud Free til
en betalt pakke, eller fra en anden Nextcloud-udbyder.

Hvem ma hvad?

Pakkesiden er til ejeren af WebOké-kontoen. Nogle knapper virker kun for ejeren, som for
eksempel at starte en opdatering og sla Al-assistenten til eller fra. De personer, der kun
har en Nextcloud-konto, som dine familiemedlemmer eller kolleger, kommer ikke ind i Mijn
WebOké. De arbejder kun i Nextcloud. Du kan lzese mere om rettigheder i Rettigheder:
hvem administrerer hvad i din Nextcloud?.
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14.2 Brugere oprette, redigere, deaktivere og
slette

Med Nextcloud Family og Max giver du alle en egen konto: dine familiemedlemmer, dine
kolleger eller medlemmerne af din forening. Hver person har egne filer, en egen kalender
0g egne kontakter, og | deler nemt med hinanden. Du administrerer brugere i Mijn
WebOké, under Brugeradministration pa pakkesiden (se Pakkesiden i Mijn WebOké).

Hvor mange brugere kan du oprette?

Pakke Brugere

Personal 1.1 Brugeradministration kan du dog administrere adgangskoden og oplysningerne
for denne bruger.

Family 5, fast. Det er ikke muligt at bestille flere brugere til Family. Har du brug for flere, sa
skift til Max.

Max 10, kan udvides med Extra Nextcloud accounts under Konfigurerbare muligheder,
op til 100 i alt.

eoee & mijn.weboke nlymijnproducten?id=212051

webe:‘__ke Webhosting ~  Domeinen ~  Producten -

Je website L $
Opties opslaan
12 Gebrulkersbeheer o + Gebrulker toevoegen -+
Wijzigingen worden direct gen

Wijzigingen v

Anne de Groot o
(/. Actief

demo-handleiding@weboke.nl

Liga de Wit

demo-handleiding@weboke.nl @) Hotiet

Tom Visser

® Affiliate programma
Verdian met het aanbranger
demo-handleiding@weboke.nl

A Voorbeeld Account

# Al Assistent in Mextcloud  VOORLOPIG GRATIS

Brugeradministration: Tilfgj bruger (1), kontakten Office Suite (2) og menuen med handlinger (3)

For hver bruger ser du Kontonavn (brugernavnet), Vist navn, E-mailadresse, kontakten
Office Suite og datoen for Seneste login. Hos en person der endnu aldrig har logget ind,
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star der Ikke logget ind endnu.

Tilfoj en bruger

1.
2.

Klik pa Tilfgj bruger under Brugeradministration (1).
Udfyld Brugernavn. Det bruger brugeren til at logge ind med. Brug sma bogstaver,
tal, et punktum eller en bindestreg. Brugernavnet kan ikke aendres senere.

. Udfyld Vist navn. Det navn ser andre, nar du deler noget.
. Udfyld E-mailadresse. Dertil sendes mails fra Nextcloud, som loginkoden og et link

til at oprette en ny adgangskode.

. Veelg en Adgangskode pd mindst 10 tegn, med mindst ét tal og ét specialtegn. Eller

klik pa Generér.

. Skal brugeren arbejde med Euro-Office? Seet da flueben ved Tildel Office Suite-

licens.

. Klik pa Opret bruger.

@ mijn.weboke nljmijnproductentid=212051

& Nieuwe Nextcloud-gebruiker

Gabruikersnaam

sanne

Weergavenaam
Sanne de Vries
E-mailadres
sanne@voorbeeld.nl

Wachtwoord

Office Suite-licentie toewijzen

Annuberen

Vinduet Ny Nextcloud-bruger

Bemaerk: vi sender ikke en velkomstmail til den nye bruger. Giv selv adressen pa din
Nextcloud, brugernavnet og adgangskoden videre, og ggr det sikkert: send fx
adgangskoden via en anden kanal end brugernavnet. Ved farste login beder Nextcloud om
en kode, der sendes via e-mail. Se Din fgrste login.
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Meldinger du kan fa

Melding Hvad du gor

Dette brugernavn findes allerede pa Veaelg et andet brugernavn.
installationen.

Veelg et brugernavn pé 2 til 64 tegn: Fjern store bogstaver, mellemrum og andre tegn fra
sma bogstaver, tal, punktum, bindestreg  brugernavnet.
eller understregning.

Nextcloud har afvist denne Adgangskoden er for kort, for almindelig eller findes
adgangskode. pa en liste over leekkede adgangskoder. Klik pa
Generér eller veelg en laengere adgangskode.

Du har ndet maksimum pa ... brugere. Forag antallet under Konfigurerbare muligheder
(Max), eller skift til en stagrre pakke. Se Mere
lagerplads eller brugere, skift pakke eller opsig.

Alle ... Office Suite-licenser er i brug. Opret brugeren uden Office, eller bestil flere licenser.
Se Tildel og efterbestil Office-licenser.

Tilpasse navn eller e-mailadresse

Tilpas Vist navn eller E-mailadresse direkte i brugerens raekke, og klik pa Gem i den
reekke. E-mailadressen er vigtig: dertil sendes loginkoderne og mailen til at oprette en ny
adgangskode.

Office til eller fra

Saet kontakten Office Suite (2) til eller fra. Det gemmes med det samme. Se Tildel og
efterbestil Office-licenser.

Adgangskode, deaktivere og slette

Klik pa menuen med handlinger (3) ud for en bruger. Du kan da veelge:
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Opties opslaan
42 Gebrulkersbeheer i + Gebrulker toevoegen +
Wijzigingen worden direct opgeslagen

@ Mijn Producten
Anne de Groot
@ Mijn Domeinen Wachtwoord wijzigen
= . Uitschakelen
5 Mijn Facturen demo-handleiding@weboke.nl @) Actie

Verwijdaren

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl (- Actief

Tom Visser

® Affiliate programma
Verdien met het aanbre

demo-handleiding@weboke.nl

VA Voorbeeld Account

# Al Assistent in Nextcloud  VooRLOPIG oRATIS

Gebruik de officigle Al-assistent v
Gebruik Al in je eigen Ne: -

Iz koppelt daarvoor

De acties bij een gebruiker in Gebruikersbeheer webOké Nextcloud

Handlingerne for en bruger

« Skift adgangskode: fx hvis nogen har mistet sin adgangskode og ikke modtager en
gendannelsesmail.

» Deaktiver: brugeren kan ikke leengere logge ind, men alle vedkommendes filer,
aftaler og kontakter bevares. Med Aktivér aktiverer du brugeren igen.

o Slet: slet brugeren og alle vedkommendes data permanent.

Bemaerk: ved Slet slettes alle filer, kalendere og kontakter for denne bruger permanent.
Det kan ikke fortrydes, heller ikke af WebOké. Lad farst brugeren overfgre sine filer. Du kan
laese hvordan i Overdrag ejerskab, nar en kollega stopper og Kollega stopper: Overtag filer,
kalender og delte mapper sikkert.

Nogen forlader

1. Sluk farst for Office Suite, sa frigives licensen med det samme til en anden.

2. Veelg Deaktiver. Brugeren kan derefter ikke laengere logge ind, men intet gar tabt.

3. Sgrg for at filerne, kalenderne og de delte mapper overdrages til en anden (Kollega
stopper: Overtag filer, kalender og delte mapper sikkert).

4. Slet fgrst brugeren, nar du er sikker pa, at alt er i sikkerhed.

Tip: en bruger kan selv a&ndre sin adgangskode i Nextcloud og anmode om en ny
adgangskode med Glemt adgangskode pa loginskeermen. Se Adgangskode skifte eller
glemt.
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Denne forklaring findes ogsa i vores videnbase artikel Nextcloud gebruikers aanmaken en
beheren.
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14.3 Tildel og efterbestil Office-licenser

Hvis du i din WebOké Nextcloud vil redigere dokumenter, regneark og praesentationer med
Euro-Office, skal du bruge en Office Suite-licens. Du kgber en licens pr. bruger. Hvordan du
bestiller og tildeler licenser, kan du laese trin for trin i Euro-Office-vejledningen: Bestil
Office-licenser og tildel dem til brugere. Her kan du kort laese, hvordan det fungerer, og
hvad Office aendrer i din Nextcloud.

Sadan fungerer det kort fortalt

1. Pa pakkesiden i Mit WebOké indstiller du under Konfigurerbare tilvalg antallet af
Nextcloud Office users, klikker pa Gem tilvalg og betaler forskellen for resten af
din periode.

2. Under Brugeradministration slar du kontakten Office Suite til for den bruger, der
skal have licensen.

3. Brugeren genindlaeser Nextcloud og kan straks arbejde med Euro-Office.

Pakke Maksimalt antal Office-licenser
Free Ingen Office

Personal 1

Family 5

Max 25

Hvad Office aendrer i din Nextcloud
Sa snart din pakke har mindst én Office Suite-licens, kommer der flere apps til:

o For alle i din pakke: Talk (chat, opkald og mgder), Formularer og Collectives.
« Kun for brugere med en licens: Euro-Office, Tabeller og Analytics.

Hvis antallet af licenser gar tilbage til nul, slar vi disse apps fra igen. Dataene bevares og
kommer tilbage, hvis du senere tager Office igen. Et overblik over alle apps finder du i
Hvilke apps er med i min pakke?.

Tip: en licens er ikke bundet til en bestemt person. Har nogen ikke laengere brug for Euro-
Office, sa sla kontakten Office Suite fra for vedkommende, og giv licensen til en anden.
Du kan leese mere om brugere og office-gruppen i Administrer brugere og grupper til
Office.
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14.4 Mere lagerplads eller brugere, skift pakke
eller opsig

Din pakke vokser med dig. Mere lagerplads, ekstra brugere eller Office-licenser ordner du
selv pa pakkesiden i Mijn WebOké. Der skifter du ogsa til en anden pakke, eller opsiger din
pakke.

Konfigurerbare muligheder

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
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) Mijn Producten
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@ Mijn Domeinen
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o Extra Nextcloud accounts 0 (inbegrepen)
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= Gebruikersbeheer
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+ Gebruiker toevoegen

Anne de Groot

© Affiliate programma demo-handleiding@weboke.nl @ Actet

VA Voorbeeld Account isa Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl @ acver

Konfigurerbare muligheder ved Nextcloud Max: lagerplads (1), Office-licenser (2), ekstra brugere (3), din
adresse (4) og Gem tilvalg (5)

Indstilling Hvad du veelger Ved hvilken
pakke
Opslagruimte (1) Personal 250 eller 500 GB, Family 500 GB eller 1 TB, Personal,
Max 1, 2 eller 5TB Family, Max
Nextcloud Office Antallet af Office Suite-licenser (se Tildel og efterbestil  Personal,
users (2) Office-licenser) Family, Max
Extra Nextcloud Ekstra brugere oven i de 10 fra Max, op til 100 i alt Max

accounts (3)
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Subdomein van Den gratis adresse pa webokecloud.nl eller dit eget Family, Max
Nextcloud server (4) underdomaene (se Din Nextcloud pa dit eget domaene
(cloud.ditfirma.dk))

1. Veelg det, du gnsker, ved den pagaeldende indstilling.

2. Klik pad Gem tilvalg (5).

3. Du ser, hvad du betaler ekstra for resten af din periode, eksklusive og inklusive
momes.

4. Klik pd Bekreeft og betal, og betal fakturaen.

En opgradering betaler du forholdsmaessigt for resten af din periode, og den traeder i kraft
efter betaling. En nedgradering treeder i kraft med det samme. Efter en aendring af
lagerpladsen tilpasser vi lagerpladsen for alle brugere af din pakke.

Bemaerk: hvis du reducerer lagerpladsen, sa tjek farst taelleren Opslagruimte for at se,
om dine filer passer i den mindre lagerplads. Hvad der teeller med i din lagerplads, kan du
leese i Se din lagerplads: hvad teeller med og hvad gar ikke.

Vaelg en anden pakke

P& pakkesiden vises kortet Skift hostingpakke, hvis der findes en anden pakke til dig.
Vaelg den nye pakke, og klik pa Skift pakke.

 En opgradering, for eksempel fra Personal til Family, treeder i kraft med det
samme. Du betaler forholdsmaessigt for de resterende dage. Du beholder din egen
Nextcloud med alle dine filer.

« En nedgradering traeder i kraft fra din naeste fornyelse. Du betaler ikke ekstra. Sgrg
for at dine brugere og filer passer i den mindre pakke.

« Mere end 5 brugere med Family? Det kan kun med Max.

» Fra Free til en betalt pakke kan ikke klares med en opgradering. Du bestiller en
ny pakke og overfgrer dine data. Se Fra Nextcloud Free til en betalt pakke, eller fra
en anden Nextcloud-udbyder.

Opsig din pakke
Nederst pa pakkesiden vises kortet Opsig produkt. Her veelger du mellem:

o Pr. udigbsdatoen: din Nextcloud fortsaetter med at fungere som normalt indtil den
dato og afsluttes derefter automatisk. Du modtager ikke flere fornyelsesfakturaer. Sa
laenge datoen ikke er overskredet, kan du fortryde dette med Fortryd opsigelse.

» Opsig og slet med det samme: din Nextcloud bliver straks slettet, med alle filer.
Den resterende periode bliver ikke refunderet.

Bemeerk: efter afslutningen er alle filer, kalendere og kontakter for alle brugere veek. Hent
fgrst alt, du vil beholde: filer med desktop-appen eller som zip, kalendere og kontakter
som ics- og vCard-fil. Se Upload og download, ogsa store filer, hele mapper og zip og
Kontakter: oprette, grupper, importere og eksportere.
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Skal din Nextcloud overga til en anden kunde hos WebOké, for eksempel ved salg af din
virksomhed eller en ny kasserer? Brug sa Overdrag til en anden kunde nederst pa
pakkesiden. Opsig ikke i sa fald: alt bliver staende.
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14.5 Din Nextcloud pa dit eget domaene
(cloud.ditfirma.dk)

Som standard karer din WebOké Nextcloud pa en adresse pa webokecloud.nl, for eksempel
dinnavn.webokecloud.nl. Med Nextcloud Family og Max kan du i stedet bruge et
subdomeene under dit eget domaene, som cloud.ditfirma.dk. Det ser mere professionelt ud
0g er nemmere at huske.

Pakke Eget subdomeene

Free Nej, din konto ligger pa free.webokecloud.nl
Personal Nej

Family Ja, som tilvalg

Max Ja, som tilvalg

Sadan gor du

1. Abn pakkesiden i Mijn WebOké (se Pakkesiden i Mijn WebOké).

2. Veelg under Konfigurerbare tilvalg, ved Subdomaene for Nextcloud server,
muligheden Nextcloud server pa eget subdomaene.

3. Klik pad Gem tilvalg, derefter pa Bekraeft og betal, og betal fakturaen.

4. Giv os besked via en ticket om hvilken adresse du gnsker, for eksempel
cloud.ditfirma.dk. Vi omstiller din Nextcloud.

Du kan ogsa valge dit eget subdomaene med det samme, nar du bestiller en ny pakke.

DNS for dit domeene

Din nye adresse skal pege pa vores server. Hvordan det ggres, afhaenger af hvor DNS for
dit domaene ligger.
Situation Hvad der sker

Dit domaene ligger hos Vi opretter selv de rigtige records. Du skal ikke ggre noget.
WebOké og bruger

vores DNS
DNS for dit domaene Vi giver dig IPv4- og IPv6-adressen pa din server. Du opretter hos din
ligger et andet sted DNS-udbyder en A-record (IPv4) og en AAAA-record (IPv6) for

subdomaenet. Indtil de records findes, virker den nye adresse ikke.
Nar den nye adresse peger pa vores server, opretter vi automatisk et sikkerhedscertifikat

(Let's Encrypt). Derefter ser du haengeldsen i din browser. Far du alligevel en advarsel om
forbindelsen, sa laes Certifikatadvarsel eller usikker forbindelse.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl 350/ 440



WebOké

Hvad sker der med den gamle adresse?

Den gamle adresse pa webokecloud.nl bliver ved med at virke. Bruger du den gamle
adresse, bliver du automatisk sendt videre til den nye adresse. Delte links, desktop-appen
0g apps pa din telefon fortszetter altsd med at virke.

Tip: opdater alligevel til den nye adresse i dine apps, nar du har tid. Sa arbejder du overalt
med den samme adresse og er ikke afhaengig af omdirigeringen. Du kan laese hvilke apps
du skal tjekke, i Flyt din Nextcloud til et eget domaene: hvad tilpasser du bagefter i apps?.
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14.6 Opdateringer af Nextcloud: hvornar og
hvordan

WebOké administrerer serveren til din Nextcloud og holder den sikker og opdateret. Nar
der ligger en ny hovedversion af Nextcloud klar til dig, kan du som ejer selv veelge,
hvornar du skifter. Det ggr du med versionskortet pa pakkesiden i Mit WebOké.

Nextcloud 35 met Euro-Office  WiEuw

22 okt 2026
Jouw Nexicloud-versieis 35.0.2. Geen updates of upgrades beschikbaar.

0.1 van 1024 GB

Configureerbare opties
en upgrade betaal je naar rato b voor de rest van je periode en gaat in na betaling; een verlaging gaat direct

1TE (Inbegrapen)
Nextcloud Office users

0 {inbegrepen) v

Gratis subdomein op web( ¥

® Affillate programma
WVerdien met hel sanbreng:

Opties opslaan

VA Voorbeeld Account = Lo
A2 Gebruikersbeheer ) i + Gebruiker toevoegen -

Anne de Groot

Versionskortet: her ser du din Nextcloud-version (1)

Hvilken version har du?

P& versionskortet (1) star der for eksempel: Din Nextcloud-version er 35.0.2. Ingen
opdateringer eller opgraderinger tilgeengelige. Sa behgver du ikke ggre noget.

Der ligger en ny version klar

Sa& star der pa kortet, at den nye version ligger klar til dig, med en knap som Opgrader til
Nextcloud 35.x.

1. Lad dine brugere vide, at din Nextcloud er utilgaengelig i et par minutter. Bed dem
om at gemme og lukke abne dokumenter.

2. Klik pa knappen og bekreaeft spargsmalet.

3. Opdateringen tager som regel 5 til 15 minutter. Opdater siden for at se status.
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Star der en dato pa kortet? Starter du ikke selv opdateringen, udfarer vi den for dig senest
pa den dato.

Du ser Hvad det betyder

Opdateringen er planlagt og starter Opdateringen begynder snart.
om fa minutter.

Opdateringen karer. Din Nextcloud Vent lidt. | Nextcloud ser du imens en meddelelse om
er snart tilgeengelig igen. vedligeholdelse (se Meddelelsen
"vedligeholdelsestilstand").

Din Nextcloud-version er ... Ingen Feerdig.
opdateringer eller opgraderinger
tilgeengelige.

Opdateringen lykkedes ikke helt. Vi Vi lgser det. Du kan ogsa prgve igen med Prov igen.
kigger pa det, du skal ikke gere
noget.

Dine filer, brugere, adgangskoder, delte links og Kontor-licenser forbliver usendrede ved en
opdatering. Desktop-appen og apps pa din telefon saettes pa pause under opdateringen og
fortseetter automatisk bagefter.

Kan du ikke bruge knappen?

« Kun kontoens ejer kan starte denne opdatering. Log ind med hovedkontoen for din
WebOké-konto.

« Du har lige provet. Vent et par minutter. Vent lidt og opdater siden.

« Denne opdatering kan ikke startes for denne pakke. Kontakt support, sa ordner vi
det.

Tip: har din pakke Kontor-licenser, og hedder kortet Nextcloud 35 med Euro-Office? Sa
skifter du med den samme opdatering til Euro-Office. Hvad der sa aendrer sig for dine
brugere, kan du laese i Euro-Office-vejledningen: Skiftet til Euro-Office.

Nextcloud Free ligger pa vores delte Nextcloud. Den opdaterer vi selv; der er ingen knap til
det.
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14.7 Rettigheder: hvem administrerer hvad i din
Nextcloud?

| din WebOké Nextcloud er der tre roller: WebOké, ejeren af pakken og brugerne. At vide
hvem der ggr hvad, sparer dig for en del sggning. Kort sagt: ejeren administrerer pakken i
Mit WebOké, hver bruger administrerer sine egne ting i Nextcloud, og serveren selv
administrerer vi.

Hvem Hvad Hvor
WebOké Serveren, sikkerheden, opdateringer, backup, hvilke apps der Pa vores servere
findes, og indstillingerne for Nextcloud selv. Vi opretter ogsa
teammapper.
Ejer af Oprette og slette brugere, nulstille adgangskoder, Office- Mit WebOké, pa
pakken licenser, lagerplads, adressen, starte opdateringen, Al pakkesiden

Assistenten

Hver Egne filer, deling, egne kalendere og kontakter, profil, I Nextcloud, under
bruger adgangskode, totrinsbekraeftelse, app-adgangskoder Indstillinger

Ingen er administrator i Nextcloud

Selv som ejer er du en almindelig bruger i Nextcloud. Du ser altsa ingen
administrationsindstillinger, du kan ikke installere apps, og du ser ikke andres filer,
medmindre de deler dem med dig. P& den made forbliver alles arbejde deres eget. Et
familiemedlem eller en kollega, der har brug for en ny adgangskode, hjeelper du via
Brugerstyring i Mit WebOké (Brugere oprette, redigere, deaktivere og slette).

Vil du vide hvilke grupper du tilhgrer? Klik gverst til hgjre i Nextcloud pa dit profilbillede, og
vaelg Indstillinger. Nederst pa siden Profile & contact kan du under Your groups se,
hvilke grupper du er medlem af. Gruppen office betyder, at du har en Office Suite-licens.
Den anden gruppe, med et h og et nummer, er din pakkes gruppe; den behgver du ikke
bekymre dig om.

Teammapper (Team folders)

En teammappe er en faelles mappe, der tilhgrer teamet og ikke én enkelt person. Den
fortseetter med at eksistere, selv hvis nogen forlader teamet, og den har sin egen
lagerplads. Teammapper kan kun oprettes af en administrator. Ved en WebOké Nextcloud
er det os.

« Vil du have en teammappe? Opret fgrst et team i Nextcloud med de personer, der
skal vaere med (Teams oprette og en mappe dele med hele dit team). Bed derefter
om en teammappe via en ticket, med mappens navn og teamets navn.

» Vil du selv i gang med det samme? Opret en almindelig mappe, og del den med
dit team. | appen Teams ser du, nar du opretter en sddan mappe, en meddelelse om,
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at det bliver en almindelig delt mappe, og at du skal kontakte administratoren for at
fa en teammappe. Det er korrekt: en almindelig mappe forbliver ejet af den, der
oprettede den.

Forskellen mellem en delt mappe og en teammappe kan du lsese om i Team-mapper: en
feelles mappe, der tilhgrer teamet.

Mangler du en app?

Vores Nextcloud-pakker har et fast saet apps (se Hvilke apps er med i min pakke?). Mangler
du en app, sa giv os besked via en ticket. Vi undersgger, om den passer ind i vores pakker
og vores teknik; vi kan ikke love, at den kommer med.
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14.8 Al-assistent i din Nextcloud

Med Nextcloud Family og Max bruger du Al i din egen Nextcloud. Du chatter med
Assistenten og far tekster opsummeret, omskrevet eller oversat. Du forbinder dertil din
egen konto hos en Al-udbyder. WebOké opkreaever indtil videre ikke betaling for dette.

Pakke Al-assistent

Free og Nej. Ved Personal ser du pa kortet Al-assistenten i Nextcloud er tilgaengelig fra
Personal Nextcloud Family. med knappen Skift pakke.

Family og Ja

Max

Hvad har du brug for?
En API-nggle hos en af disse udbydere:

« Mistral, med databehandling i EU (markeret med EU pa listen).
« OpenAl. Her kan du 0gsa oprette billeder og konvertere tale til tekst.
« Anthropic Claude (markeret som beta pa listen).

Du betaler selv udbyderen pr. forbrug. Et abonnement som ChatGPT Plus eller Claude Pro
virker ikke her: du har brug for en rigtig API-nggle. Ved kortet finder du et link, Hvor far jeg
en API-nggle?
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© Product opzeggen

Product opzeggen

Overdragen aan een andere klant

webOké Nextcloud

Kortet Al-assistent i Nextcloud: vaelg din udbyder (1), indsaet din nggle (2), og klik pa Kontrollér og sla til (3)

Sadan slar du det til

A W N B

. Rbn pakkesiden i Mijn WebOké, og ga til kortet Al-assistent i Nextcloud.

. Veaelg din udbyder under Al-udbyder (1).

. Indseet din nggle i feltet API-nggle (2).

. Klik pd Kontrollér og sla til (3). Vi kontrollerer ngglen hos udbyderen og ger alt

klar. Det tager som regel under et minut.
5. Nu kan du se, med hvilken udbyder og hvilken model Al'en er sldet til. Abn din

Nextcloud, og veelg Assistenten.

Vil du have en anden model? Veelg den under Model, og klik pd Gem model. Kun ejeren

af kontoen kan sld Al til eller fra.

Meddelelser

Meddelelse

Dette ligner ikke en gyldig API-nggle.

Udbyderen accepterer ikke denne nagle.
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Kopiér ngglen igen, helt og uden
mellemrum.

Kontrollér ngglen og din kredit hos
udbyderen.
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Der er ingen brugbare modeller tilgeengelige Tjek hos udbyderen, hvilke modeller din
med denne nagle. konto ma bruge.
For mange forsgg. Prov igen om en time. Vent en time.

Privatliv

Vi gemmer ikke din nggle. Den sendes krypteret direkte til din egen Nextcloud. De tekster,
du giver til Al'en, sendes til den udbyder, du vaelger. Vil du have, at alt forbliver i EU, sa
vaelg Mistral.

En egen nggle pr. bruger

Hver bruger af din Nextcloud kan desuden angive sin egen nggle i Nextcloud, under
Indstillinger, i afsnittet om kunstig intelligens (Al).

Sadan slar du det fra

Klik pa kortet pa Sla Al fra. Din nggle bliver sa fjernet fra din Nextcloud, og Assistenten
forsvinder. Dine filer bliver bare liggende.

Laes ogsa vores videnbaseartikel Brug Al i din Nextcloud med din egen API-nggle.
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14.9 Din egen Al koblet til din Nextcloud

Ud over Al-assistenten i Nextcloud (Al-assistent i din Nextcloud) er der en anden made at
bruge Al pa: at koble din egen Al-chat, som ChatGPT, Claude eller Le Chat, til din
Nextcloud. Bagefter kan du for eksempel spgrge i din Al-app: Hvilke aftaler har jeg i
morgen? eller Find tilbuddet fra Jansen, og lav et resumé af det.

Tip: koblingen virker pd Nextcloud Family og Max: pa pakkesiden finder du sa kortet Kobl
din egen Al til. En grundig gennemgang for hver Al (ChatGPT, Claude, Le Chat) finder du
i vores vidensbankartikel Je eigen Al koppelen aan je Nextcloud.

Sadan fungerer det

« Al'en fungerer som din Nextcloud-bruger og ser aldrig mere, end du selv kan se.

« Dit kodeord bliver aldrig delt med os eller med Al-appen. Du logger ind pa din egen
Nextcloud og giver adgang der.

« Du veelger for hvert omrade, hvad Al'en ma: kun laese (sld op og lave resuméer) eller
0gsa skrive (oprette eller aendre ting). Som standard er kun laesning slaet til.

« Nar noget skal aendres eller slettes, beder din Al-app ferst om din tilladelse. Slettede
filer havner i Slettede filer i Nextcloud og kan gendannes.

Til ejeren af pakken

P& kortet Kobl din egen Al til bestemmer du, hvad en Al maksimalt ma pa din pakke, slar
du koblingen til eller fra for hele pakken, og kan du se, hvem der har koblet hvilken Al til.
Med Tilbagekald stopper du en kobling med det samme. Hvis nogen kobler en Al til pa
din pakke, far du en mail om det.

Sadan tilbagekalder du en kobling som bruger

En kobling vises i Nextcloud som en enhed. Du tilbagekalder den under Indstillinger,
Sikkerhed, i listen over enheder og sessioner. Se Enheder og sessioner se, tilbagekalde
eller fjernslette.

Privatliv

Det, Al'en laeser, sendes til den Al-tjeneste, du selv bruger, og er omfattet af din egen
aftale med den tjeneste. Vi gemmer ikke indholdet af dine filer. Vil du have, at alt bliver i
EU, sa brug Le Chat fra Mistral.
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Fejlfinding og ofte stillede
spargsmal
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15.1 Nextcloud kan ikke tilgas eller er langsom:
tjek dette forst

Abner din WebOké Nextcloud ikke, eller gar alting meget langsomt? Gennemga s3 disse
trin. Som regel finder du efter et par minutter ud af, hvad der er galt, og ellers har du med
det samme de oplysninger, vi skal bruge.

Nextcloud abner slet ikke

1. Tjek om der er en driftsforstyrrelse eller vedligeholdelse. P3
www.weboke.nl/storingen finder du driftsforstyrrelser og planlagt vedligeholdelse.

2. Kontrollér adressen. Skriv adressen pa din Nextcloud helt, med https:// foran, for
eksempel https://dinnavn.webokecloud.nl. Bruger du Nextcloud Free, er adressen
https://free.webokecloud.nl.

3. Progv en anden enhed eller et andet netvaerk. Sluk wifi pad din telefon, og abn
din Nextcloud via mobilt internet. Virker det der? Sa skyldes det dit eget netvaerk,
eller ogsa bliver adressen pa dit netvaerk bremset efter for mange fejlede
loginforsgg. Se Login lykkes ikke: kode, adgangskode eller bremse.

4. Ser du en besked? Ved en advarsel om en usikker forbindelse kan du laese
Certifikatadvarsel eller usikker forbindelse. Ved en besked om vedligeholdelse kan du
loese Meddelelsen "vedligeholdelsestilstand".

5. Spgrg Al-assistenten. Log ind pa Mijn WebOké, og abn Al Centrum. Spgrg for
eksempel: Min Nextcloud virker ikke. Al-assistenten undersgger sa, om din Nextcloud
er under vedligeholdelse, om der kgrer en opdatering, og om den adresse, du er
forbundet med nu, bliver bremset.

Nextcloud er langsom

« Skyldes det browseren? Prgv et privat vindue eller en anden browser. Gar det
hurtigt der, sa ryd cachen i din normale browser, eller sld udvidelser fra en for en.

« Korer der en stor upload eller synkronisering? Uploader du eller en kollega
mange filer lige nu, eller synkroniserer desktop-appen en stor mappe for fgrste
gang? Sa vil alt veere lidt langsommere. Vent til det er faerdigt.

« Rigtig mange filer i én mappe? En mappe med tusindvis af filer indlaeses
langsommere. Fordel dem pa undermapper.

« Mange billeder? Fgrste gang du dbner en stor mappe med billeder, laver Nextcloud
miniaturebillederne. Neeste gang gar det hurtigere.

« Er det kun desktop-appen, der er langsom eller hakker? Laes da
Synkronisering pa computeren driller. Stopper fotoupload pa din telefon, sa lses Foto-
upload pa telefonen stopper.
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Lykkes det ikke?

Kontakt os, og forteel hvad du allerede har prgvet. Hvad vi skal bruge for at hjeelpe dig
hurtigt, kan du laese i Sadan melder du et problem til WebOké.
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15.2 Login lykkes ikke: kode, adgangskode eller

bremse

Login til din WebOké Nextcloud foregar i to trin: farst dit brugernavn og din adgangskode,
derefter en kode. P hvilket punkt gar det galt? Find din situation i tabellen.

Hvad du ser

Forkert login eller
adgangskode.

Koden kommer ikke via e-
mail

En besked om for mange
forkerte loginforsag, eller
en side med For mange
resultater

Dit account is
uitgeschakeld

Din telefon med
authenticator-appen er
vaek

Glemt adgangskode

Hvad du ger

Kontrollér dit brugernavn, og om Caps Lock er slaet til. Du kan
0gsa logge ind med e-mailadressen pa din konto. Tjek om du er pa
den rigtige adresse: din egen Nextcloud, eller free.webokecloud.nl
ved Nextcloud Free. Har du glemt din adgangskode? Se nedenfor.

Tjek din mappe med ugnsket mail, og kontrollér hvilken e-
mailadresse der star i din Nextcloud-profil. Har du en
authenticator-app eller backupkoder opsat, sa brug dem. Se Login-
koden via e-mail: sddan virker det, og hvad hvis mailen ikke
kommer.

Din adresse bliver bremset efter for mange forkerte forsgg. Ofte
skyldes det en app med en gammel adgangskode. Se nedenfor og
Flere ugyldige loginforsgg: hvorfor du bliver bremset, og hvordan
du lgser det.

Ejeren af pakken har deaktiveret din konto. Bed ham om at
aktivere din konto igen i Mijn WebOké (Brugere oprette, redigere,
deaktivere og slette).

Brug en backupkode. Har du ikke en, sa laes Telefon veek eller 2FA
vaek: sadan kommer du ind igen.

1. Klik pad Glemt adgangskode? pa loginskaermen, og angiv dit brugernavn eller din e-

mailadresse.

2. Du far en mail med et link til at oprette en ny adgangskode. Den mail sendes til e-
mailadressen i din Nextcloud-profil. Star der ingen adresse der, kommer der ingen

mail.

3. Kommer der ingen mail? Bed ejeren af pakken om en ny adgangskode.
Vedkommende indstiller den i Mijn WebOké under Brugerstyring med Skift
adgangskode (Brugere oprette, redigere, deaktivere og slette). Er du selv ejeren,
goer du det samme sted for din egen konto. Ved Nextcloud Free virker kun Glemt
adgangskode?: tjek i sa fald ogsa din mappe med ugnsket mail.

Du kan lzese mere om din adgangskode i Adgangskode skifte eller glemt.
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Din adresse bliver bremset

Efter nogle forkerte forsgg lader Nextcloud dig vente laengere og laengere, fgr du ma prgve
igen. Det beskytter din konto mod indbrud. Det er ikke en permanent blokering: den
ophaaves automatisk igen.

Som regel er det ikke dig selv, men en enhed der hele tiden forsgger at logge ind med en
gammel eller forkert adgangskode. Teenk pa kalenderen pa din telefon, Thunderbird, en
gammel desktop-app eller et netvaerksdrev. Ggr derfor fgrst falgende:

1. Find den enhed eller app med den gamle adgangskode. Tips til at finde den findes i
IP-adresse bremset af af en gammel app: hvilken er det?.

2. Indstil en app-adgangskode der, eller log ind igen via selve appen. Med
totrinsbekraeftelse virker din almindelige adgangskode ikke i apps. Se App-
adgangskoder: hvornar og hvordan.

3. Fa bremsen ophaevet. Log ind pa Mijn WebOké, dbn Al Centrum, og bed Al-
assistenten om at ophaeve bremsen pa din Nextcloud. Du far vist et kort og klikker
selv pa knappen. Det virker for den adresse du er forbundet med pa det tidspunkt.
Lykkes det ikke, s& kontakt support.

Bemeaerk: ophaever du bremsen uden farst at have sendret den gamle adgangskode i dine
enheder, sidder du fast igen efter nogle minutter.
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15.3 En app viser "401" eller beder hele tiden om
din adgangskode

Din kalender-app, kontakt-app, DAVx5, Thunderbird eller et netvaerksdrev giver fejlen 401,
Unauthorized eller forkert adgangskode, eller beder hele tiden om din adgangskode igen.
Mens det bare virker at logge ind i browseren. Det skyldes neaesten altid totrinsbekraeftelse.

Hvorfor sker det her?

| en WebOké Nextcloud er totrinsbekraeftelse altid sldet til: efter din adgangskode beder
Nextcloud om en kode. En kalender-app pa din telefon kan ikke indtaste den kode. Derfor
accepterer Nextcloud ikke din almindelige adgangskode i den slags apps. Du har i stedet
brug for et app-kodeord: en separat adgangskode til én app eller én enhed.

Sadan lgser du det

1. Kan appen logge ind via browseren (login-flowet)? Sa brug det. Du logger ind i din
browser med en kode, og appen far automatisk sit eget kodeord. Saddan virker
Nextcloud-appen pa din telefon, Talk-appen, skrivebordsappen og DAVXS5.

2. Kan det ikke, som ved kalenderen pa iPhone, Mac eller i Thunderbird? Lav sa et app-
kodeord i Nextcloud og brug det i stedet for din almindelige adgangskode. Hvordan
du ger det, kan du laese i App-adgangskoder: hvornar og hvordan.

3. Indtast den korrekte adresse pa din Nextcloud i appen, samt dit brugernavn. Virker
det ikke med din e-mailadresse, sa brug dit brugernavn i stedet.

4. Virker det stadig ikke bagefter? Fjern kontoen i appen og tilfgj den igen med app-
kodeordet.

Det plejede at virke, og pludselig gor det ikke mere

« Har du trukket et app-kodeord tilbage, eller fjernslettet en enhed? Sa skal den
app logge ind igen. Se Enheder og sessioner se, tilbagekalde eller fijernslette.

« Er adressen pa din Nextcloud sendret, for eksempel til dit eget domaene? Indtast
den nye adresse i appen. Se Flyt din Nextcloud til et eget domeene: hvad tilpasser du
bagefter i apps?.

» Bliver din adresse bremset? En app, der bliver ved med at prgve med en forkert
adgangskode, gar at Nextcloud ogsa lader dig vente i browseren. Se Login lykkes
ikke: kode, adgangskode eller bremse.

Hvordan du saetter kalender og kontakter op pa din telefon eller computer, kan du laese i
Kalender og kontakter pa iPhone og iPad, Kalender og kontakter pa Android med DAVX5,
Kalender og kontakter pd Mac og Kalender og kontakter i Thunderbird. Kommer de ikke ind
trods den korrekte adgangskode, sa lees Kalender eller kontakter kommer ikke pa
telefonen.
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15.4 Synkronisering pa computeren driller

Star skyikonet pa desktop-appen ikke pa grent, eller kommer filerne ikke frem? Gennemga
denne liste fra top til bund. Som regel ligger problemet i én enkelt fil eller i forbindelsen.

1. Se hvad skyikonet siger

Klik pa skyikonet og laes de gverste meddelelser i vinduet. Farven pa skyikonet fortzeller
allerede meget; se tabellen i Skyen: sddan laeser du status, aktivitet og fejl.

Hvad du ser

Gra cirkel med to streger

Grat overstreget skyikon

Rad cirkel med kryds, eller en
meddelelse om at du skal

logge ind igen

Gul trekant, med én fil i
meddelelsen

Meddelelse om konflikter

Meddelelse om lagerplads pa

serveren

Vedligeholdelsestilstand

Sandsynlig arsag

Synkronisering er sat
pa pause

Ingen forbindelse

Appens adgang er
trukket tilbage, eller
din adgangskode er
gendret

Denne ene fil kan ikke
synkroniseres

En fil er blevet sendret
to steder

Din Nextcloud er fuld

WebOké opdaterer din
Nextcloud

Lagsning

Hajreklik pa skyikonet og veelg
Vervolg sync

Ga til trin 2

Klik pa Login i vinduet og
gennemfgr trinene i browseren (se
Nextcloud Files installere pa
Windows)

Ga til trin 3

Se Konfliktkopier: hvad det er, og
hvordan du lgser dem

Se Lagerplads fuld: ryd op eller
udvid

Vent lidt; se Meddelelsen
"vedligeholdelsestilstand"

2. Fungerer din Nextcloud i browseren?

« Abn adressen til din Nextcloud i din browser og log ind. Hvis det ikke lykkes, er det
ikke appens skyld. Se Nextcloud kan ikke tilgas eller er langsom: tjek dette farst og
Login lykkes ikke: kode, adgangskode eller bremse.

» Fungerer browseren, men ikke appen? Kontroller om adressen i appen er korrekt (i
appens indstillinger, under din konto). Er din Nextcloud flyttet til eget domaene? Se
Flyt din Nextcloud til et eget domaene: hvad tilpasser du bagefter i apps?.

« Far du i browseren meddelelsen om for mange loginforsgg? Sa forsgger en gammel
enhed eller et gammelt program at logge ind med en forkert adgangskode. Se Flere
ugyldige loginforsgg: hvorfor du bliver bremset, og hvordan du Igser det og IP-
adresse bremset af af en gammel app: hvilken er det?.
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3. En fil sidder fast
Ofte blokerer én fil ikke resten, men denne ene fil kommer aldrig frem. Kendte arsager:

 Forbudte tegn eller et mellemrum eller punktum i slutningen af navnet.
Windows kan ikke gemme dem. Omdgb filen i browseren. Se Ryd op i filer med
ugyldige tegn, sa Windows synkroniserer igen.

« Filen er aben i Word, Excel eller et andet program. Luk programmet; appen
forsgger derefter igen.

- En meget lang sti: mange mapper inde i mapper med lange navne. Ggr stien
kortere ved at give mapperne kortere navne eller flytte dem hgjere op i strukturen.

« En midlertidig fil fra et program (for eksempel begyndende med ~$). Disse
springes bevidst over; det er ikke en fejl.

4. Genstart og opdater

1. Hgjreklik pa skyikonet (Mac: klik pa det og abn menuen ved dit navn) og luk appen.
Start den igen.

2. Download den nyeste version af appen via www.weboke.nl/download og installer den
oven pa den gamle.

3. P& Mac: kontroller tilladelserne i Systemindstillinger (se Nextcloud Files installere
pa Mac (File Provider)). Efter en opdatering af macOS skal du nogle gange give dem
igen.

4. Abn appens indstillinger, klik pa de tre prikker ved siden af mappen under din konto
og veelg Synchronisatie nu forceren.

5. Sidste trin: opret forbindelsen igen

Hjeelper ingenting? Fjern forbindelsen og opret den igen. Dine filer forbliver i din
Nextcloud.

1. Vent til der ikke er mere at uploade, eller kopiér fagrst filer, der endnu ikke er i din
Nextcloud, til en anden mappe.

2. Abn appens indstillinger og veelg ved mappen Verwijder verbinding voor
mapsynchronisatie, eller log kontoen af og slet den.

3. Tilfgj kontoen eller mappen igen som beskrevet i Nextcloud Files installere pa
Windows. Veelg den samme mappe pa din computer; appen sammenligner derefter
filerne og behgver ikke downloade alt igen.

Bemaerk: nar du opretter forbindelsen igen, ma du aldrig slette mappen pa din computer,
far du er sikker pa, at alt ligger i din Nextcloud. Tjek i browseren.

Tip: kan du ikke finde ud af det? Send WebOké et skaermbillede af skyikonets vindue,
appens version, dit styresystem og tidspunktet. Se Sddan melder du et problem til
WebOké.
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15.5 Foto-upload pa telefonen stopper

Automatisk upload stopper nogle gange uden en tydelig besked. Som regel skyldes det
batterispareren eller tilladelserne pa din telefon. Gennemga listen for din telefon.

Forst: virker appen overhovedet?

« Abn Nextcloud-appen. Kan du se dine filer? Hvis ikke, sd log ind igen. Virker din
Nextcloud i browseren? Se Nextcloud kan ikke tilgas eller er langsom: tjek dette farst.

« Erdin lagerplads fuld? Kig i browseren nederst til venstre under Filer. En fuld
Nextcloud stopper al upload. Se Lagerplads fuld: ryd op eller udvid.

» Opdater appen via App Store eller Google Play.

iPhone og iPad

Tjek Hvor

Automatisk upload er stadig sldet til, for Nextcloud-appen, Mere, Indstillinger, Auto-
fotos og videoer upload af fotos

Appen har adgang til alle fotos, ikke kun et iPhone Indstillinger, Apps, Nextcloud, Fotos

begraenset udvalg

Baggrundsopdatering er sldet til iPhone Indstillinger, Generelt,
Baggrundsopdatering

Strembesparelsestilstand er sldet fra iPhone Indstillinger, Batteri

Kun upload via wifi, mens du ikke har wifi Indstillingen Brug kun en wifi-forbindelse i
Nextcloud-appen

Fotos ligger kun i iCloud (iCloud-fotos med Appen skal fgrst hente dem fra iCloud, hvilket
Optimer iPhone-lagerplads) gar langsomt. Lad appen veaere aben pa wifi.

Herefter: abn Nextcloud-appen, og lad den std dben et stykke tid, mens den er tilsluttet
opladeren og wifi. iOS lader kun apps kgre kort tid i baggrunden, sa de fleste uploads sker,
mens appen er aben. Se 0gsa tipsene i Fotos automatisk upload.

Android
Tjek Hvor
Mappen (for eksempel Kamera) er Nextcloud-appen, menu, Indstillinger, Automatisk
stadig sldet til under automatisk upload. Efter en opdatering af appen kan en mappe vaere
upload sldet fra.

Appen har Adgang til alle filer, Android Indstillinger, Apps, Nextcloud, Tilladelser,
eller adgang til fotos og videoer eller under Speciel app-adgang
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Batteri sat til Ubegraenset (ingen  Android Indstillinger, Apps, Nextcloud, Batteri.
batterioptimering) Nextcloud-appen melder selv, hvis batterioptimering
eller stremsparetilstand blokerer uploads.

Baggrundsbrug af mobildata, hvis Android Indstillinger, Apps, Nextcloud, Mobildata
du ikke kun uploader via wifi

Kun upload ved opladning eller Indstillingerne for mappen under automatisk upload
kun via wifi

Herefter: tryk pa skaermen Automatisk upload pa Synkroniser nu for at starte uden at
vente. Kig under Uploads i menuen for at se, hvilke uploads der mislykkedes; der kan du
prove igen. Virker det ikke laengere efter en opdatering af appen? Se Genoptag
fotooverfgrsel pa Android efter en app-opdatering.

Tip: nogle maerker (som Samsung, Xiaomi, Huawei og OnePlus) har en ekstra funktion, der
saetter apps i dvale. Sgg i din telefons indstillinger efter dvaleapps eller app-dvaletilstand,
og fjern Nextcloud fra den liste.

Upload manglende fotos efterfglgende

Mangler der fotos fra en bestemt periode? Upload dem s& manuelt: 3bn mappen i
Nextcloud-appen, hvor dine fotos havner, tryk pa +, og veelg upload af fotos eller videoer.
Veaelg de fotos, der mangler. Findes et foto allerede, spgrger appen, hvad du vil ggre; pa
den made undgar du dubletter.
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15.6 Kalender eller kontakter kommer ikke pa

telefonen

Du har forbundet din WebOké Nextcloud med din telefon, men du ser ingen aftaler eller
kontakter? Eller en ny aftale pa din telefon kommer ikke over i din Nextcloud? Naesten altid
skyldes det en af arsagerne nedenfor. Gennemga dem fra top til bund.

Hurtig kontrol

Hvad ser du?

Telefonen siger, at
adgangskoden er
forkert, eller viser
401 eller
Unauthorized

Kontoen bliver ikke
fundet, eller
forbindelsen
mislykkes

Det virkede for, men
ikke laengere

Kontoen er oprettet,
men du ser ingen
aftaler

Nye aftaler fra din
telefon kommer ikke
ind i din Nextcloud

P& Android halter
synkroniseringen
bagud

Du ser kalenderne,
men ingen kontakter

Sandsynlig arsag

Du bruger din almindelige
adgangskode. P& grund af login-
koden (totrinsbekraeftelse)
virker det ikke for kalender og
kontakter.

Serverens adresse er forkert.

Du har aendret din
adgangskode eller tilbagekaldt
app-adgangskoden, eller din IP-
adresse bliver midlertidigt
bremset.

Kalenderen er ikke slaet til i
telefonens kalender-app.

Din telefon placerer nye aftaler
i en anden standardkalender
(iCloud, Google eller P& min
iPhone).

DAVX5 bliver sat pa pause af
Androids batterioptimering,
eller synkroniseringsintervallet
er for langt.

Du har kun tilfgjet CalDAV eller
kun CardDAV, eller

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl

Losning

Opret en app-adgangskode (App-
adgangskoder: hvornar og hvordan)
0g brug den i stedet for din
almindelige adgangskode. P& Android
kan DAVx5 ogsa logge ind via login-
skaermen i din Nextcloud; s& opretter
DAVX5 selv en app-adgangskode (se
Kalender og kontakter pa Android
med DAVX5).

Indtast adressen uden tastefejl, med
https:// foran. Virker det ikke, sa
brug den fulde adresse fra tabellen
nedenfor.

Opret en ny app-adgangskode, og
indtast den pa telefonen. Se ogsa
Flere ugyldige loginforsgg: hvorfor du
bliver bremset, og hvordan du lgser
det.

iPhone: 3bn Kalender og tryk nederst
pa Kalendere, markér dine
Nextcloud-kalendere. Android: sl
kalenderne til i DAVX5 og i din
kalender-app.

Vaelg din Nextcloud-kalender, nar du
opretter en aftale, eller indstil den
som standardkalender.

Undtag DAVX5 fra
batterioptimeringen, og indstil et
kortere interval. Se Kalender og
kontakter pa Android med DAVX5.

iPhone: tilfgj ogsa en CardDAV-konto.
Android: markér ogsad adressebogen i
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(eller omvendt) adressebogen er slaet fra. DAVX5.

En kalender, som Telefonen viser kun de Opdater kalenderlisten (iPhone: traek

nogen har delt med kalendere, den fandt ved listen Kalendere nedad; DAVX5:

dig, mangler opsatningen. opdater listen), og markér
kalenderen.

Opgaver vises ikke i Listen er oprettet i din Se Opgaver pa din telefon: Minder pa

Minder eller i din Nextcloud som en kalender iPhone, Tasks.org pa Android.

opgave-app uden opgaveliste, eller din

opgave-app er ikke forbundet.

De adresser, du skal bruge

Erstat <din-adresse> med adressen, du bruger til at dbne din Nextcloud i browseren, for
eksempel dit-navn.webokecloud.nl eller cloud.dinvirksomhed.nl, og <brugernavn>
med dit brugernavn.

Til hvad Adresse

Generel adresse https://<din-adresse>/remote.php/dav

(DAVX5, Thunderbird,

Outlook)

iPhone, iPad og Mac, https://<din-adresse>/remote.php/dav/principals/users/<brugernavn>/

hvis den korte
adresse ikke virker

En kalender (for https://<din-
eksempel din adresse>/remote.php/dav/calendars/<brugernavn>/personal/
kalender Personligt)

Din https://<din-
standardadressebog adresse>/remote.php/dav/addressbooks/users/<brugernavn>/contacts/
Kontakter

Den generelle adresse og adressen til iPhone, iPad og Mac kopierer du i din Nextcloud
under Kalenderindstillinger (se Kalender og kontakter pa iPhone og iPad). Adressen til
én kalender kopierer du med Internt link i vinduet Rediger kalender (se Kalendere:
dele, offentliggare og indsaette pa din hjemmeside).

Find ud af, om det skyldes din Nextcloud

1. Log ind pa din WebOké Nextcloud i browseren, og abn appen Kalender. Star aftalen
der? Sa skyldes det forbindelsen til din telefon.

2. Ga til Indstillinger, Sikkerhed. Under Enheder & sessioner kan du se, om din
telefon er listet, og hvornar den sidst havde kontakt. Star den ikke der, har telefonen
aldrig logget rigtigt ind.

3. Kan du heller ikke logge ind i browseren, eller er din Nextcloud langsom? Se farst
under Nextcloud kan ikke tilgas eller er langsom: tjek dette farst.
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Tip: hvis du er i tvivl, sa fjern kontoen pa din telefon, tilbagekald den gamle app-
adgangskode (Enheder og sessioner se, tilbagekalde eller fjernslette), og seet den op igen
med en ny app-adgangskode. Det er ofte hurtigere end at fejlfinde. Brug en separat app-
adgangskode pr. enhed, sa ved du altid, hvilken enhed der har hvilken adgang.

Virker det stadig ikke bagefter? Kontakt WebOké (se Sadan melder du et problem til
WebOké), og oplys hvilken enhed og app du bruger, adressen du indtaster, og
fejimeddelelsen du ser. Send aldrig din adgangskode eller app-adgangskode med.
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15.7 Certifikatadvarsel eller usikker forbindelse

Din browser eller app melder, at forbindelsen ikke er sikker eller privat, eller at certifikatet
ikke stemmer. Klik ikke bare videre. Hos en WebOké Nextcloud er forbindelsen altid
beskyttet med et gyldigt certifikat. En advarsel betyder, at noget ikke stemmer.

Du har lige indstillet en egen adresse

Dette er den mest almindelige arsag. Bruger du et eget underdomaene, som
cloud.ditfirma.nl (se Din Nextcloud pa dit eget domaene (cloud.ditfirma.dk))? Sa opretter vi
farst certifikatet, nar den adresse peger pa vores server.

o Kontroller hos din DNS-udbyder, om der er oprettet en A-record (IPv4) og en AAAA-
record (IPv6) for underdomaenet med de adresser, vi gav dig.

« Star der stadig en gammel record for det samme underdomaene, for eksempel en
CNAME eller en AAAA-record til en anden server? Fjern den. Ellers ender nogle
enheder stadig pa den gamle server.

« En aendring i DNS kan nogle gange tage et par timer, for alle ser den. Brug indtil da
den gamle adresse pa webokecloud.nl, den bliver ved med at virke.

Andre arsager

- En tastefejl i adressen. Kontroller, at du bruger den rigtige adresse, med https://
foran.

- Dato eller klokkeslzet pa din enhed er forkert. Et certifikat kan sa virke udlgbet
eller endnu ikke gyldigt. Indstil dato og klokkeslaet til automatisk.

« En virusscanner eller et firmanetvaerk, der overvager forbindelsen. Nogle
virusscannere og firmanetveerk saeetter et eget certifikat mellem din enhed og
serveren. Prgv via et andet netvaerk, for eksempel mobilt internet.

- Et offentligt wifinetveerk, som pa et hotel, viser dig nogle gange farst en login-
side. Abn farst en anden hjemmeside for at handtere den side.

Meddelelsen Adgang gennem et utroveerdigt domaene

Ser du i stedet for en certifikatadvarsel meddelelsen Adgang gennem et utroveerdigt
domaene? Sa genkender din Nextcloud ikke den adresse, du bruger. Brug den adresse, der
star pa din pakkeside i Mijn WebOké under Abn Nextcloud. Stemmer den adresse, og ser
du alligevel meddelelsen, sa kontakt support. Dette kan kun vi lgse.

Bemeerk: log aldrig ind, hvis din browser advarer om, at forbindelsen ikke er sikker, iseer
ikke pa et offentligt netvaerk. Hvis du er i tvivl, sa kontakt os og oplys adressen og den
ordrette meddelelse (Sddan melder du et problem til WebOké).
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15.8 Meddelelsen "vedligeholdelsestilstand"”

Ser du i din WebOké Nextcloud meldingen Vedligeholdelsestilstand, med teksten at din
Nextcloud i gjeblikket er i vedligeholdelsestilstand og at det kan tage nogen tid? Sa bliver
der arbejdet pa din Nextcloud. Du kan i mellemtiden ikke komme til dine filer.

Hvorfor er din Nextcloud i vedligeholdelsestilstand?

- Der kgrer en opdatering. Har du eller ejeren af din pakke lige startet en
opdatering i Mijn WebOké? Den tager som regel 5 til 15 minutter. Se Opdateringer af
Nextcloud: hvornar og hvordan.

« Vi udferer vedligeholdelse. Planlagt vedligeholdelse og driftsforstyrrelser star pa
www.weboke.nl/storingen.

Hvad gor du?

1. Vent et gjeblik. Siden opdaterer sig selv, sa snart din Nextcloud igen er tilgaengelig.

2. Du behgver ikke at ggre noget med desktop-appen eller apperne pa din telefon. De
saetter sig pa pause under vedligeholdelsen og fortseetter automatisk med
synkronisering bagefter.

3. Tager det laengere end en halv time? Kig pa www.weboke.nl/storingen og spgrg Al-
assistenten i Al Centrum, hvordan det star til med din Nextcloud. Den kan se, om din
Nextcloud er i vedligeholdelsestilstand, og om der kgrer en opdatering.

4. Bliver meldingen stdende, sa kontakt support. Du behgver ikke selv rette noget; en
vedligeholdelsestilstand der haenger fast, slukker vi for dig.

Tip: planleegger du selv en opdatering, sa lad dine brugere vide det pa forhand, og bed
dem om at gemme abne dokumenter. Sa bliver ingen overrasket over meldingen.
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15.9 Sadan melder du et problem til WebOké

Kommer du ikke videre med denne vejledning? Sa hjaelper vi dig gerne. Jo mere vi ved, jo
hurtigere kan vi hjzelpe.

Prov forst Al-assistenten

Log ind pa& Mijn WebOké og abn Al Centrum. Al-assistenten kender denne vejledning, kan
tjekke status pa din Nextcloud, kan ophaeve en opbremsning af din adresse og kan 0gsa
oprette en supportsag for dig. Den er altid tilgeengelig.

Opret en supportsag

« Log ind pa Mijn WebOké, ga til Supportcenter og veelg Opret supportsag.
« Eller ga direkte til www.weboke.nl/support.

Med Nextcloud Personal, Family og Maks kan du ogsa kontakte os via WhatsApp. Ved
Nextcloud Free er der ingen personlig support; her kan videnbasen, denne vejledning og
Al-assistenten i Mijn WebOké hjzelpe dig videre.

Dette hjeelper os med at hjaelpe dig hurtigt

. Adressen pa din Nextcloud, for eksempel jouwnaam.webokecloud.nl, og dit
brugernavn. Drejer det sig om en kollega eller et familiemedlem, s& angiv 0gsa
dennes brugernavn.

« Hvad der sker, og den praecise fejlmeddelelse. Gerne med et skeermbillede.

« Hvornar det skete: datoen og tidspunktet, s& praecist som muligt.

« Hvor det sker: i hvilken browser, eller i hvilken app pa hvilket apparat. Ved desktop-
appen eller telefon-appen, angiv ogsa versionen. Den finder du i appens indstillinger.

« Ved én fil: filens navn og den mappe, den ligger i.

« Hvad du allerede har prgvet, og om andre i din Nextcloud har det samme
problem.

Bemeerk: send aldrig din adgangskode eller et app-password med. Det har vi ikke brug
for, og vi spgrger aldrig om det.

Drejer det sig om dokumenter i Euro-Office? Laes da ogsa Euro-Office-vejledningen:
www.weboke.nl/euro-office-handleiding.
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15.10 Ofte stillede spgrgsmal om pakker,
lagerplads og priser

Hvor finder jeg priserne?

De aktuelle priser for alle Nextcloud-pakker og tilvalg finder du pa
www.weboke.nl/nextcloud. Du betaler per kvartal, per halvar eller per ar. Hvad du skal
betale ekstra for et tilvalg, kan du se i Mijn WebQOké, far du bekraefter (Mere lagerplads
eller brugere, skift pakke eller opsig).

Hvilken pakke har jeg?

Log ind pa Mijn WebOké og ga til Mine produkter. Der star din Nextcloud-pakke med
navnet ved siden af: Free, Personal, Family eller Max. Forskellene finder du i Nextcloud
Free, Personal, Family og Max: forskelle og skift mellem pakker.

Kan jeg opgradere Nextcloud Free til en betalt pakke?

Nej. Free er en konto pa vores delte Nextcloud. En betalt pakke er din egen Nextcloud. Du
bestiller altsa en ny pakke og overfgrer dine data. Hvordan det foregar, kan du leese i Fra
Nextcloud Free til en betalt pakke, eller fra en anden Nextcloud-udbyder.

Hvor mange brugere kan jeg oprette?

Personal har 1 bruger, Family har 5, og Max har 10, som kan udvides til 100. Med Family
kan du ikke tilkgbe ekstra brugere; vil du have mere end 5 brugere, skal du veelge Max. Se
Brugere oprette, redigere, deaktivere og slette.

Min lagerplads er fuld. Hvad geor jeg nu?

Ryd op eller udvid under Konfigurerbare tilvalg. Hvordan, kan du leese i Lagerplads fuld:
ryd op eller udvid og Mere lagerplads eller brugere, skift pakke eller opsig.

Hvad teeller med i min lagerplads?

Dine egne filer, og ogsa det, andre uploader i en mappe, du deler med dem. Slettede filer
og gamle versioner teeller ikke med. Se Se din lagerplads: hvad teeller med og hvad ggr
ikke og Den, der bruger delte filer, bruger din lagerplads.

Har jeg brug for Office?

Kun hvis du vil redigere Word-, Excel- eller PowerPoint-filer i din browser, eller hvis du vil
bruge Talk, Formularer eller Collectives. Du kan gemme, dele og synkronisere filer uden
Office. En licens geelder per bruger. Se Tildel og efterbestil Office-licenser.
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Hvor opbevares mine data?

P& vores egne servere i nederlandske datacentre. Vi giver ikke dine data videre til
amerikanske techvirksomheder. Du kan laese mere om sikkerhed og privatliv i Hvordan
beskytter WebOké din Nextcloud? og Ofte stillede spgrgsmal om sikkerhed og privatliv.
Tager | backup?

Hvad vi gemmer, og hvad du selv kan gare, kan du leese i Backup hos WebOké: hvad vi
gemmer, og hvad du selv kan ggre. En fil, du selv har slettet, kan du som regel selv hente
tilbage fra Slettede filer (En slettet fil hentes tilbage fra Slettede filer).

Kan der tilfgjes en ekstra app?

Vores pakker har et fast saet apps. Mangler du en, sa giv os besked via en ticket. Se
Rettigheder: hvem administrerer hvad i din Nextcloud?.

Kan jeg bruge mit eget domaene?

Ja, med Family og Max, som tilvalg. Se Din Nextcloud pa dit eget domaene
(cloud.ditfirma.dk).

Hvordan opsiger jeg?

P& pakkesiden i Mijn WebOké, med kortet Opsig produkt. Hent fgrst dine data. Se Mere
lagerplads eller brugere, skift pakke eller opsig. Din Nextcloud Free-konto sletter du pa
pakkesiden med knappen Slet min konto fra Nextcloud Free. Her bliver alt slettet med
det samme, og der findes ingen backup af det.
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15.11 Ofte stillede spgrgsmal om filer, deling og
synkronisering

Jeg har kommet til at slette noget ved en fejl. Kan jeg fa det
tilbage igen?
Som regel ja. Kig i Slettede filer i appen Filer. Se En slettet fil hentes tilbage fra Slettede

filer. En aeldre version af en fil gendanner du via Versioner (Sadan gendanner du en aldre
version 0g navngiver versioner).

Kan jeg uploade store filer via browseren?

Ja. Browseren uploader store filer i dele. Lad fanen vaere dben, indtil uploaden er faerdig. Til
rigtig mange filer er desktop-appen mere praktisk. Se Upload og download, ogsa store
filer, hele mapper og zip.

Jeg kan ikke finde min kollega, nar jeg vil dele noget

Skriv det fulde brugernavn eller e-mailadressen. Du ser kun brugerne fra din egen pakke.
Nogen, der aldrig har logget ind, eller som er deaktiveret, kan mangle pa listen. Lykkes det
stadig ikke, s& kontakt support. Se Del med en bruger fra din egen Nextcloud.

Hvordan deler jeg noget med en, der ikke har Nextcloud?

Med et offentligt link, eventuelt med adgangskode, udlgbsdato og downloadgreense (Et
offentligt link oprette: visning, redigering, adgangskode, udigbsdato og downloadgraense),
eller via e-mail (Del via e-mail med nogen uden konto). Vil du have, at nogen afleverer filer
til dig, sa brug en filanmodning (Lade filer blive leveret: fil-aflevering og fil-forespgrgsel).

Hvordan deler jeg en mappe med hele mit team eller min
familie?

Opret et team, og del mappen med teamet (Teams oprette og en mappe dele med hele dit
team). Skal mappen tilhgre teamet og fortsat eksistere, hvis nogen forlader det? Sa skal
du anmode om en teammappe. Se Team-mapper: en feelles mappe, der tilhgrer teamet og
Rettigheder: hvem administrerer hvad i din Nextcloud?.

Hvorfor fyldes min lagerplads op af en delt mappe?

Det, andre uploader i en mappe, du deler, teeller med hos dig. Se Den, der bruger delte
filer, bruger din lagerplads.
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Jeg vil ikke have alt pa min baerbare computer

Brug virtuelle filer, eller synkroniser kun bestemte mapper. Se Virtuelle filer: se alt,
download kun det du dbner og Selektiv synkronisering: kun bestemte mapper.

Hvad betyder conflicted copy eller konfliktkopi i et filnavn?

Filen er blevet aendret to steder samtidig. Se Konfliktkopier: hvad det er, og hvordan du
lgser dem.

Windows vil ikke synkronisere visse filer

Der star sandsynligvis tegn i navnet, som Windows ikke tillader, som fx : ? * eller et
mellemrum til sidst. Se Filnavne der giver problemer og Ryd op i filer med ugyldige tegn,
sa Windows synkroniserer igen.

Synkroniseringen pa min computer driller

Laes Synkronisering pa computeren driller. Stopper fotoupload pa din telefon? Laes Foto-
upload pa telefonen stopper.

Kan jeg bruge min Nextcloud som netveerksdrev?

Ja, via WebDAV med en app-adgangskode. Til daglig brug anbefaler vi desktop-appen. Se
Din Nextcloud som netveerksdrev (WebDAV) i Stifinder eller Finder.

Kan jeg gemme dokumenter som standard som odt eller docx?
Det er et spgrgsmal om Euro-Office. Laes Euro-Office-vejledningen.

Jeg har Nextcloud Free og en betalt pakke. Kan jeg bruge
begge i desktop-appen?

Ja, desktop-appen kan handtere flere konti samtidig. Se Flere konti og mapper i én app. Vil
du overfgre dine data fra Free til din betalte pakke, sa lees Fra Nextcloud Free til en betalt
pakke, eller fra en anden Nextcloud-udbyder.
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15.12 Ofte stillede spgrgsmal om kalender,
kontakter og telefon

De spgrgsmal, vi oftest far om Kalender, Kontakter, Opgaver og Mail i din WebOké
Nextcloud, med et kort svar og en henvisning til den fulde forklaring.

Hvorfor virker min almindelige adgangskode ikke i telefonens
kalender?

Din WebOké Nextcloud beder om en ekstra kode, nar du logger ind. En kalenderapp pa din
telefon kan ikke indtaste den kode. Derfor bruger du en appadgangskode til kalender,
kontakter og opgaver: en separat adgangskode til én enhed, som du altid kan tilbagekalde
igen. Se App-adgangskoder: hvornar og hvordan. Pa Android kan DAVx5 0gsa logge ind via
Nextclouds login skaerm og opretter sa selv en appadgangskode (se Kalender og kontakter
pa Android med DAVX5).

Har jeg brug for en separat app pa iPhone?

Nej. iPhone og iPad kan selv arbejde med din Nextcloud kalender og kontakter (CalDAV og
CardDAV). Du tilfgjer blot en konto i indstillingerne. Se Kalender og kontakter pa iPhone og
iPad.

Og pa Android?

Android kan ikke det selv. Du installerer appen DAVX5, som overfgrer dine kalendere,
kontakter og opgaver til telefonens almindelige apps. Se Kalender og kontakter pa Android
med DAVX5.

Kan jeg se min kalender i Outlook?

Ja, med det gratis tilfgjelsesprogram CalDav Synchronizer til Outlook pa Windows. Det er
0gsa muligt kun at se kalenderen med et abonnementslink. Se Kalender i Outlook med
CalDav Synchronizer og Outlook og Nextcloud-kalender side om side.

Hvordan overfgrer jeg min kalender og kontakter fra Google
eller iCloud?

Eksportér kalenderen som en .ics fil og kontakterne som vCard (.vcf), og importér dem i
din Nextcloud. Se Abonnere pa en ekstern kalender og importere en kalender, Kontakter:
oprette, grupper, importere og eksportere og Kalender og kontakter overfgres fra Google,
iCloud eller Outlook (ics og vCard). Til Google kan du ogsa bruge WebOké Import Tool
(Overfar Google Drive, Fotos, Kalender og Kontakter med WebOké Import Tool).
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Efter import har jeg alt dobbelt. Hvad gor jeg nu?

Det sker, hvis du importerer den samme fil to gange. | Kontakter vaelger du to dobbelte
kort og fletter dem sammen; ved mange dubletter er det hurtigere at importere pa ny i en
tom adressebog. Se Dubbeltkontakter rydde op efter overfagrsel.

De personer, jeg inviterer, modtager ikke en invitation

Kontrollér, om du opretter aftalen i din egen kalender, om den ligger i fremtiden, og om din
e-mailadresse star i din profil. Se Personer invitere til en aftale og Indbydelser til aftaler,
der ikke kommer frem.

Kan nogen uden Nextcloud se min kalender?

Ja, med et offentligt link. Alle med det link kan se kalenderen, men ikke aendre den. Du kan
0gsa saette kalenderen ind pa din hjemmeside. Se Kalendere: dele, offentligggre og
indsaette pa din hjemmeside og En offentlig kalender eller aftaleside pa din hjemmeside
Seette.

Kan kunder selv booke en aftale hos mig?

Ja, med en aftaleplan. Du veelger, hvornar du er tilgaengelig, og deler et link; kunden
veelger et ledigt tidspunkt. Se Lad andre booke aftaler via en aftaleside.

Hvor star fgdselsdagene pa mine kontakter?

Udfyld fgdselsdagen pa en kontakt. Den vises sa automatisk i kalenderen Fedselsdage i
din Kalender.

Jeg har ved et uheld slettet en aftale eller en hel kalender

Slettede aftaler og kalendere gar farst til Papirkurv nederst til venstre i Kalender. Der kan
du gendanne dem. Se Kalenderen: visninger, oprette aftaler, gentagelse og pamindelser.

Kan jeg ogsa se mine opgaver pa min telefon?

Ja. Pa iPhone kommer de i Minder, pa Android med DAVX5 i en opgaveapp som Tasks.org.
Se Opgaver pa din telefon: Minder pa iPhone, Tasks.org pa Android og Opgaver fra din
iPhone og Android samtidig.

Kan jeg leese min e-mail i min Nextcloud?

Ja, med appen E-mail. Du kobler din egen mailboks til, for eksempel en mailboks fra din
WebOké hostingpakke eller Email Only pakke. Se Din mailboks tilfgjes til appen E-mail.
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Min telefon er blevet stjalet. Kan nogen nu komme ind i min
kalender?
Tilbagekald straks den pagaeldende telefons appadgangskode via Indstillinger,

Sikkerhed, Enheder & sessioner. Herefter har telefonen ikke laengere adgang. Se
Enheder og sessioner se, tilbagekalde eller fjernslette.

Min IP-adresse bliver bremset, og jeg ved ikke hvorfor

Det er ofte en gammel enhed, der stadig forsgger at synkronisere med en gammel
adgangskode, for eksempel en gammel telefon eller tablet med din kalender pa. Se Flere
ugyldige loginforsgg: hvorfor du bliver bremset, og hvordan du lgser det og IP-adresse
bremset af af en gammel app: hvilken er det?.
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15.13 Ofte stillede sporgsmal om sikkerhed og
privatliv

Her finder du de spargsmal, vi oftest far om sikkerheden og privatlivet i din WebOké
Nextcloud. Star dit spgrgsmal ikke her, sa kontakt os endelig.

Hvor ligger mine filer?

| Nederlandene, i to datacentre hos NorthC i Aalsmeer og Oude Meer. Dine filer gar ikke til
amerikanske cloudvirksomheder. Med en Personal-, Family- eller Max-pakke har du
desuden din egen Nextcloud-server, adskilt fra andre kunder. Se Hvad er Nextcloud, og
hvad er en WebOké Nextcloud?.

Er mine filer krypteret?

Ja, pa to mader: undervejs (al trafik gar via https) og pa diskene i datacenteret. Vil du
have, at en mappe kun kan laeses pa dine egne enheder, kan du desuden bruge end-to-
end-kryptering. Laes dog farst begraensningerne i End-to-end-kryptering: hvornar ja,
hvornar nej.

Kan jeg sla logincoden via e-mail fra?

Nej. Det andet trin ved login er sldet til for alle, fordi en adgangskode alene ikke giver
tilstraekkelig beskyttelse. Du kan dog bruge en authenticator-app, en notifikation pa en
anden enhed eller backupkoder i stedet for e-mailkoden. Se En authenticator-app indstille
og backup-koder gemme og Godkend login med en notifikation pa en anden enhed.

Hvorfor virker min almindelige adgangskode ikke i kalenderen
pa min telefon?

Fordi den app ikke kan indtaste den ekstra logincode. Brug en app-adgangskode til den
slags apps. Se App-adgangskoder: hvornar og hvordan.

En anden person kender min adgangskode. Hvad gor jeg?

1. Skift din adgangskode (Adgangskode skifte eller glemt).

2. Tjek under Enheder & sessioner, hvilke enheder og browsere der er logget ind, og log
alt af, du ikke genkender (Enheder og sessioner se, tilbagekalde eller fjernslette).

3. Skift ogsa adgangskoden til din mailboks: det er der, dine logincoder kommer ind.

4. SIa en authenticator-app til (En authenticator-app indstille og backup-koder gemme).
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Jeg fik en logincode, men jeg var ikke ved at logge ind.

Sa har nogen prgvet din adgangskode, og den var korrekt. Giv ikke koden til nogen, og
skift straks din adgangskode. Fglg herefter trinnene ovenfor. WebOké spgrger dig aldrig om
en kode.

Kan jeg se, hvem der har veeret inde pa min konto?

Under Indstillinger, Sikkerhed, Enheder & sessioner ser du alle browsere, apps og app-
adgangskoder med seneste aktivitet (Enheder og sessioner se, tilbagekalde eller
fiernslette). | appen Aktivitet ser du, hvad der er sket med dine filer og delte mapper.

Min beaerbare eller telefon er blevet stjalet. Hvad ger jeg?

Log enheden af eller nulstil den pa afstand under Enheder & sessioner, og skift din
adgangskode. Den fulde trin-for-trin-guide findes i Las en stjalet laptop ned pa afstand.

Hvem i min pakke kan se mine filer?

Hver bruger har sine egne filer. Andre ser kun det, du selv deler med dem. Administratoren
af pakken opretter konti og kan nulstille en adgangskode, men kan ikke se dine filer i Mit
WebOké. Bemeerk: den, der nulstiller en adgangskode for dig, kan derefter logge ind som
dig, sa leenge koden gar til en adresse, vedkommende kan leese. Vaelg derfor altid
brugernes egne e-mailadresser.

Bruger WebOké eller andre mine filer til Al?

Nej. Al Assistent i Nextcloud er kun sldet til, hvis ejeren af en Family- eller Max-pakke selv
slar den til, med sin egen konto hos en Al-udbyder efter eget valg (f.eks. Mistral, med
databehandling i EU). Kun det, du selv spgrger assistenten om, gar til den udbyder. Se Al-
assistent i din Nextcloud.

Har | en databehandleraftale?

Ja. Bruger du din Nextcloud til erhverv og gemmer du personoplysninger om andre i den,
indgar du en databehandleraftale med WebOké. Du finder den i vores vidensbase:
Databehandleraftale.

Hvorfor tager login pludselig meget lang tid?

Sandsynligvis bliver din internetadresse bremset, fordi der fra dit netvaerk er prgvet forkert
adgangskode for mange gange, ofte af en forzeldet app. Se Flere ugyldige loginforsgg:
hvorfor du bliver bremset, og hvordan du Igser det og IP-adresse bremset af af en gammel
app: hvilken er det?.
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Er open source overhovedet sikkert? Alle kan jo laese koden?

Netop derfor. Tusindvis af udviklere og sikkerhedsforskere holder gje, og svage punkter
bliver hurtigt fundet og rettet. Nextcloud har desuden et belgnningsprogram for dem, der
melder en sarbarhed. WebOké installerer sikkerhedsopdateringerne for dig.
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Avanceret: spgrgsmal og
losninger
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16.1 Ryd op i filer med ugyldige tegn, sa Windows
synkroniserer igen

Spgrgsmalet: desktop-appen pa Windows melder, at en raekke filer ikke kan
synkroniseres, med en besked om et ugyldigt navn eller tegn, der ikke er tilladt. P4 Mac
eller i browseren vises filerne bare helt normalt.

Hvorfor: din WebOké Nextcloud tillader naesten alle tegn i navne, Windows ggr ikke. Filer,
der har faet et navn med et sadant tegn pa en Mac, telefon eller i browseren, kan Windows
ikke gemme. Appen springer dem derfor over, resten synkroniserer bare videre.

Hvad Windows ikke Eksempel Bedre

tillader

Tegnene\/:*?2" < > | Notulen 24:10:2026.docx Notulen 24-10-
2026.docx

Et mellemrum eller punktum i  Offerte .docx eller mappen "Klanten " Offerte.docx, mappen

slutningen af navnet "Klanten"

Reserverede navne CON, PRN, AUX, NUL, COM1, LPT1 Et andet navn

(0gsd med filtype, som con.txt)

Meget lange stier Mange mapper i mapper med lange Kortere navne eller
navne feerre niveauer
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/apps/files/files?dir=/Handleiding C werkmap

Zoek hier den » Handleiding C werkmap ~ [ Type (3 Aangepast € Markering &, Mensen B3

|63 Alie bestanden Naam « Gro... Aange...
& Persoonlijke bestanden Begroting 2027 .xlsx 7 KE enkele seco...

D Recent Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530) xlsx TKB  enkele seco...

¥ Favorieten o
Jaarverslag.docx 5 KE enkele seco...
+& Shares
Notulen 24:10:2026.docx 35 KB  enkele seco...
B Teammappen

Offerte klant.docx enkele seco...

€ Markering
G Extemne opslag Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx e 15 KB  enkele seco...

12 Maphoom 3 Planning? concept.xlsx TKE  enkele seco...

T bestanden

[ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Bestandsnamen met : of 7 kan

Et kolon (1) og et spgrgsmalstegn (2) i navnet: intet problem i browseren, men pa Windows giver det problemer

Sadan rydder du op

1. Klik pa skyen, og notér hvilke filer appen springer over. Meddelelsen naevner navnet
0g mappen.

2. Abn din Nextcloud i browseren, og ga til den mappe.

3. Klik pa de tre prikker ved siden af filen, og veelg Omdgb. Giv den et navn uden
tegnene fra tabellen, og tryk pa Enter.

4. Gentag det for de gvrige filer. En mappe med et sddant navn omdgber du pd samme
made, alt indholdet i mappen falger med.

5. Klik pa skyen: appen henter automatisk de omdgbte filer ved naeste synkronisering.
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Zoek hier [ Alle bestanden >  Handleiding C werkmap v [ Type [ Aangepast € Markering 2, Mensen B3

|63 Alle bestanden Naam = Gro... Aange...

D Recent Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530) xlsx 7KB  enkele seco...

¥ Favorieten

O
0
& Persoonlijke bestanden O Begroting 2027 xlsx TKB  enkele seco.. |
O
O

Jaarverslag.docx 5 KE enkele seco...
+2 Shares

[T e
Eo G\totulen 24-10-2026.docx] enkele seco...
B2 Teammappen

& Markering 0O — Offerte klant.docx enkele seco...
B Exteme opslag [ir] Offerte klant {conflicted copy 2026-10-23 164212).docx e 15 KB  enkele seco...
2 Mapboom (W Planning? concept.xlsx TKE  enkele seco...

T bestander

[ Verwijderde bestanden
® 5 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Geef het bestand een naam zonder verboden tekens

Skriv det nye navn (1) uden kolon, og tryk pa Enter

Mange filer pa én gang?

« Skriv tegnet, for eksempel et kolon eller spgrgsmalstegn, i sggefeltet Seg her gverst
til venstre i Filer i browseren. Sadan finder du dem hurtigt.

« Kommer de hele tiden igen, sa kig pa, hvor de kommer fra. Ofte er det et program pa
en Mac eller telefon, der seetter datoen med kolon i navnet, for eksempel en scan-
app eller et program til skeermoptagelser. Indstil en anden navngivning der.

« Arbejder du sammen med folk pd Mac og Windows i de samme mapper? Aftal, at der
ikke bruges tegnsaetning udover bindestreg og underscore.

Bemaerk: omdgb den slags filer i browseren eller pa Mac, ikke pa selve Windows-
computeren. P& Windows findes de nemlig ikke.

Lees mere om filnavne, der giver problemer, i Filnavne der giver problemer.
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16.2 Konfliktkopier i en stor mappe ryddes op
uden at du mister noget

Spegrgsmalet: efter en periode uden internet, eller efter at have sat en ny computer op,
ligger der pludselig en snes filer med (conflicted copy i navnet. Kan du bare smide dem
ud?

Det korte svar: ikke uden at kigge naermere pa dem. En konfliktkopi indeholder din
version af filen, som (endnu) ikke findes i din Nextcloud. Det, der star i originalen, er
versionen fra din Nextcloud. Du kan leese om, hvordan en konflikt opstar, i Konfliktkopier:
hvad det er, og hvordan du lgser dem.

Trin 1: fjern arsagen

Ryd farst op, nar der ikke kommer flere nye konflikter. Ved mange konflikter pa én gang
skyldes det som regel en af disse arsager:

 Den samme mappe bliver synkroniseret af to synkroniseringsprogrammer (for
eksempel Nextcloud og OneDrive, eller to Nextcloud-forbindelser til den samme
mappe). Fjern en af de to.

» Et program aendrer selv filerne, for eksempel et backupprogram eller et fotoprogram,
der skriver data i dine billeder. Luk programmet, eller udelad mappen.

« Du har gendannet en gammel kopi af din mappe pa en computer, der allerede var
forbundet.

Trin 2: find alle konfliktkopier

1. Abn din Nextcloud i browseren, og ga til mappen.

2. Skriv conflicted copy i sggefeltet Seg her gverst til venstre (1). Du ser nu
konfliktkopierne i denne mappe. Klik pad Seg overalt for at sgge i hele din Nextcloud.

3. Du kan ogsa ggre det pa din computer: sgg i Stifinder eller Finder efter conflicted
copy. Konfliktkopier, der kun findes pa din computer, ser du kun der.
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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 sggefeltet (1) for at finde alle konfliktkopier

Trin 3: beslut for hver fil

Situation Hvad du ger

Kopi og original har samme Slet konfliktkopien.
stgrrelse og samme indhold

Konfliktkopien er nyere, og Behold konfliktkopien: slet originalen, og giv kopien det
originalen er ikke sendret oprindelige navn. Eller veelg den version, du vil beholde, under
siden Laos konflikt i appen.

Begge er blevet aendret Abn begge filer, overfgr dine sendringer til originalen, og slet

derefter kopien.

Du er i tvivl Flyt konfliktkopierne til en mappe kaldet Skal gennemgas. Sa
er de ude af vejen, men ikke vaek.

Et sikkerhedsnet

« Alt, hvad du sletter i din Nextcloud, ligger stadig i Slettede filer et stykke tid (En
slettet fil hentes tilbage fra Slettede filer).

« Af originalen gemmer din Nextcloud aldre versioner (Sadan gendanner du en aldre
version og navngiver versioner). Har du ved et uheld beholdt den forkerte version,
kan du gendanne den forrige.
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« En konfliktkopi, der kun 13 pa din computer, og som du sletter der, havner i din
computers papirkuryv, ikke i din Nextcloud.

Tip: mange konflikter med delte dokumenter? Lad alle dbne dokumenterne i browseren i
Euro-Office, sa arbejder | alle i den samme version. Se Arbejde med Office-filer fra din
computer.
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16.3 Laptop med lidt diskplads: sadan indstiller
du virtuelle filer og Friger plads korrekt

Spegrgsmalet: din Nextcloud fylder mere end din laptops disk, eller din disk lgber fuld,
siden du begyndte at bruge desktopappen.

Losningen: brug virtuelle filer, og friger selv plads en gang imellem. Forklaring om
virtuelle filer finder du i Virtuelle filer: se alt, download kun det du dbner; her er
indstillingen til en laptop med lidt plads.

Sadan indstiller du det

1. Kontroller, at virtuelle filer er sldet til. Abn appens indstillinger (skyen, dit navn,
Indstillinger), vaelg din konto, og klik pa de tre prikker ved siden af mappen. Star
der Aktivér understottelse af virtuelle filer? Valg den sa. Star der Deaktivér
understgttelse af virtuelle filer, er de allerede slaet til.

2. Saet kun de mapper fast, du faktisk har brug for pa farten: hgjreklik, Behold altid pa
denne enhed. Valg sma arbejdsmapper, ikke hele dit fotoarkiv.

3. Frigar plads fra store mapper, du har abnet pa et tidspunkt: hgjreklik pa mappen,
Friger plads. Start med mapper med billeder, videoer og gamle projekter.

Sadan holder du det nede

« Windows friger ikke automatisk plads ved virtuelle filer. Enhver fil, du dbner,
forbliver liggende. Veaelg derfor en gang om maneden Friger plads pa hele din
Nextcloud-mappe (hgjreklik pa Nextcloud til venstre i Stifinder). Fastgjorte mapper
bliver sa bare liggende.

» Lad ikke programmer gennemsgge hele din Nextcloud-mappe. Et backupprogram, en
virusscanner eller et fotoprogram, der laeser alt, downloader alt. Udeluk Nextcloud-
mappen i sddan et program; dine filer er allerede sikre i din Nextcloud.

« Lad ikke Windows Sgg indeksere indholdet af filer i Nextcloud-mappen, hvis det hele
tiden udlgser downloads.

« P& Mac klarer File Provider det selv: ved lidt plads ggr macOS filer, du ikke har dbnet
laenge, online igen. Fastgjorte filer bliver liggende.

Bedre at undga: selektiv synkronisering

Med selektiv synkronisering (Selektiv synkronisering: kun bestemte mapper) ser du slet
ikke mapper, du fraveelger, pa din laptop. Til en lille disk er virtuelle filer mere praktiske:
du ser alt, og kun det, du adbner, bruger plads.

Bemaerk: Friger plads er noget andet end Slet. Slet fijerner ogsa filen fra din Nextcloud,
og hos kolleger, du deler mappen med.
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16.4 Pa Mac: filer vaek efter skiftet til File Provider

Spergsmalet: efter en opdatering af desktop-appen pa din Mac virker din Nextcloud-
mappe tom, ligger den et andet sted, eller synkroniserer der ikke laengere noget.

Hvorfor: nye versioner af appen bruger pa Mac Apples File Provider. Dine filer ligger
derefter ikke laengere i den almindelige mappe Nextcloud i din hjemmemappe, men pa et
sted som macOS administrerer. | Finder ser du det til venstre under Steder. Dine filer
ligger stadig som normalt i din WebOké Nextcloud, tjek det farst i browseren.

Trin 1: kig under Steder

1. Abn Finder og kig til venstre under Steder. Star der Nextcloud (nogle gange med
dit navn eller adressen ved siden af)? Klik pa det: der ligger dine filer.

2. Ser du ikke Steder, sa veelg i menulinjen Finder, Indstillinger, fanen Sidebjaelke,
0g sla cloudlagring og Nextcloud til.

Trin 2: giv tilladelserne

« Systemindstillinger, Generelt, Logintjenester og udvidelser: sla udvidelsen til
Nextcloud for Finder eller Fil-udbyder til (navnet varierer efter macOS-version).

. Systemindstillinger, Privatliv og sikkerhed, Filer og mapper: star Nextcloud
der, sla det til. Efter en macOS-opdatering skal dette nogle gange gares igen.

Trin 3: den gamle mappe

Den gamle mappe Nextcloud i din hjemmemappe bliver ikke laengere opdateret efter
skiftet. Ligger der filer, som du har aendret eller tilfgjet efter skiftet? Tjek i browseren, om
de ligger i din Nextcloud. Hvis ikke, treek dem til din Nextcloud under Steder. Fgrst nar alt
ligger der, kan du slette den gamle mappe.

Trin 4: haenger det stadig?

. Klik pa skyen i menulinjen og lees meddelelserne.

. Luk appen, og start den igen. Eller genstart din Mac.

. Installer den nyeste version via www.weboke.nl/download.

. Abn appens indstillinger, og veaelg din konto. Klik p& Reset File Provider Domain:
det genopretter File Provider for denne konto. Din Nextcloud forsvinder derefter kort
fra Finder og vender tilbage bagefter. Endringer, der endnu ikke var uploadet, bliver
bevaret.

5. Hjeelper det ikke: fjern appen helt, installer den igen, og log ind pa ny.

A W N B

Bemaerk: knappen Abn lokalt i browseren kan kun vise filer, som File Provider
administrerer, i Finder, ikke dbne dem direkte. Det er en begraensning i macOS. Abn
derefter filen selv fra Finder.
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Vil du hellere tilbage til den almindelige mappe?

Det kan du godt: fijern i appens indstillinger under Generelt fluebenet ved Enable File
Provider (det gaelder for alle dine konti), og veelg en klassisk synkroniseringsmappe. Du
mister dog fordelene ved filer, der fgrst downloades, nar du abner dem. Se Nextcloud Files
installere pa Mac (File Provider).
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16.5 En kunde skal aflevere filer med en fil-
foresporgsel med adgangskode og slutdato

Spgrgsmalet: "Mine kunder skal aflevere dokumenter: Ignsedler, fakturaer, billeder. Det
gar ikke godt med at sende store filer via e-mail, og det er ikke sikkert. Hvordan sgrger jeg
for, at de leegger filer hos mig, uden at de ser noget andet?"

Lasningen: en fil-forespgrgsel per kunde, i en egen mappe, med en adgangskode og en
slutdato. Kunden overfgrer filer via sin browser og har ikke brug for en konto.

Trin 1: en mappe per kunde

1. Opret i Filer en mappe til afleveringer, for eksempel Afleveringer.
2. Opret derinde en mappe per kunde, for eksempel Afleveringer/Bakkerij De Linde
2026 (se Mapper: oprette, flytte, kopiere og omdgbe).

Sadan kan en kunde aldrig komme til en anden kundes filer, og du ved straks, hvem noget
kommer fra.

Trin 2: opret fil-forespgrgsien

1. Klik pad Ny og vaelg Opret fil-forespgrgsel.

2. Udfyld under Forespgrgselsemne, hvad du beder om, for eksempel "Arsregnskab
2026".

3. Vaelg under Destinationsmappe for overfogrsel mappen til denne kunde.

4. Skriv under Bemaerkning til modtager praecis, hvad du har brug for, og til hvornar.
Den tekst ser kunden gverst pa uploadsiden.
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ece @ demo.webokecloud.nljapps/files/files?dir=/Werkmap Anne

Maak een bestandsaanvraag

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

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

Waar moeten deze bestanden naartoe?
— Uploadbestemming

m Werkmap Anne

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

Voeq een notitie toe
Motitie voor
Zet hier je toto's van vorig jaar neer. Graag voor 1 november]

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

@

Annuleren - Doorgaan

Udfyld emne, mappe og bemeerkning

Trin 3: adgangskode og slutdato

1. Klik pa Fortseet.

2. Markér Angiv en udlgbsdato for indsendelse og valg en dato et par dage efter

din deadline.
3. Markér Angiv adgangskode og vealg en adgangskode.
4. Klik pa Fortseet og kopiér Del link med knappen til hgjre i feltet.
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& demo.webokecloud. nlfapps/files/files?dir=/Werkmap Anne

Maak een bestandsaanvraag

© De aanvraag verloopt op 25-10-2026 om middemacht en zal
beveiligd zijn met een wachtwoord.

Wanneer moet de aanvraag verlopen?
Stel een opgave vervaldatum in

| 25-10-2026

Welk wachtwoord moet gebruikt worden voor de aanvraag?
Instellen wachtwoord

Wachtwoord

sesensns @ 4

Varige stap Annuleren - Doorgaan

Indstil slutdato og adgangskode

Trin 4: send linket og adgangskoden

Send selv linket til din kunde, for eksempel i en e-mail. Send adgangskoden via en anden
kanal: sms, WhatsApp eller telefonisk. Sadan har en person, der opsnapper e-mailen,
stadig ikke noget ud af linket.

Din kunde abner linket, indtaster adgangskoden og klikker pad Overfer eller traekker sine
filer ind i vinduet. Han ser kun din bemaerkning og upload-knappen, ikke hvad der allerede
ligger 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

Hvad din kunde ser

Trin 5: folg op pa indkomne filer

« | appen Aktivitet og under fanen Aktivitet i mappen kan du se, hvad der kom ind,
og hvornar (se Chat og aktivitet ved en fil).

» Efter slutdatoen holder linket automatisk op med at virke. Er du feerdig tidligere, kan
du fjerne delingen under fanen Del i mappen, eller under Delinger og Fil-

forespgrgsler.
« Opret en ny forespgrgsel til din kunde per ar eller per opgave. Sadan holder du det

hele paent adskilt.

Bemaerk: det, kunder overfgrer, taeller med i din opbevaringsplads (se Den, der bruger
delte filer, bruger din lagerplads). Ryd derfor op i gamle afleveringer eller arkivér dem.

Mere forklaring om selve fil-forespgrgslen finder du i Lade filer blive leveret: fil-aflevering
og fil-forespgrgsel.
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16.6 En forenings- eller familiemappe, der ikke
forsvinder, nar nogen stopper

Spargsmalet: "Hos vores forening ligger alt i en delt mappe tilhgrende den forrige
sekretaer. Personen stopper nu. Hvad sker der med mappen, og hvordan undgar vi dette
naeste gang?"

Problemet: en delt mappe tilhgrer altid én person. Slettes den bruger, forsvinder mappen
ogsa for alle andre. Det samme geelder for en familie, hvor alt ligger i den ene foraelders
mappe.

Nu: sikr mappen

1. Lad den person, der stopper, overdrage ejerskabet af mappen til en, der bliver, via
Indstillinger, Del og blokken Filer. Se Overdrag ejerskab, nar en kollega stopper.

2. Slet fgrst brugeren i Mit WebOké, nar overdragelsen er feerdig. Vil du gerne beholde
kontoen lidt endnu, sa deaktivér det i stedet for at slette det.

3. Kan personen ikke laengere logge ind? Fglg da Kollega stopper: Overtag filer,
kalender og delte mapper sikkert.

Fremover: et team og en teammappe

1. Opret et team

Opret i appen Teams et team, for eksempel "Bestyrelse" eller "Familie", og tilfgj
medlemmerne (se Teams oprette og en mappe dele med hele dit team). Kommer der
nogen til, eller stopper nogen, justerer du blot teamet.
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demo.webokecloud.nlfapps/circles/teams/

My teams

and everything shared with them across Nextcloud

+ Nieuw team

Nog geen teams

Stel je eerste team samen om aan de slag te gaan met samenwerken.

Stel je eerste team samen

Oprettelse af et team i appen Teams
2. Bestil en teammappe

En teammappe tilharer teamet, ikke én person. Den bliver stdende, nar nogen stopper, og
pladsen teelles ikke hos et enkelt medlem. En teammappe opretter WebOké for dig: bestil
den med en support-sag i Mit WebOké, og oplys navnet pa mappen og teamet (se Team-
mapper: en faelles mappe, der tilhgrer teamet). Teammapper findes i Personal, Family og
Max, men ikke i Nextcloud Free.

3. Flyt filerne

1. Abn den gamle delte mappe i Filer.

2. Markér alt (feltet gverst i listen vaelger alt).

3. Veelg gverst Flyt eller kopiér, vaelg teammappen, og klik pa Flyt til med navnet pa
teammappen (se Mapper: oprette, flytte, kopiere og omdgbe).

4. Kontrollér, at alt er flyttet over, og fjern derefter den gamle deling.
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eee

a8 demo.webokecloud nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne

Kies bestemming

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

© Recent Klantenoverzicht.xlsx 7KB

+ Favorieten

Vaelg malmappen, og klik pa Flyt til

Tips til opseetningen

« Brug en fast mappestruktur, for eksempel Referater, Gkonomi, Medlemmer,

Aangepast

58 minuten geled...

|2 Kopieer naar Klanten [3 Verplaats naar Klanten

Aktiviteter. Tilfgj en kort forklaring med Tilfej mappebeskrivelse (se Noter og

tekstfiler oprette med Tekst).

Fastlaeg, hvem der ma hvad. Ikke alle behgver kunne aendre de gkonomiske

dokumenter.

Del altid udadtil (medlemmer, foreeldre, kommune) med et link med adgangskode og
slutdato (se Et offentligt link oprette: visning, redigering, adgangskode, udlgbsdato

og downloadgraense).

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl

402 / 440



WebOké

16.7 Kollega stopper: Overtag filer, kalender og
delte mapper sikkert

Spergsmalet: "En medarbejder stopper. Hvordan sikrer jeg, at vi beholder hans filer,
kalender og delte mapper, og at han ikke laeengere har adgang bagefter?"

Folg trinnene i denne raekkefglge. Den vigtigste regel: slet ferst brugeren, nar alt er
overtaget. En slettet bruger er for altid veek, sammen med alle hans filer, kalendere og
kontakter.

Trin 1: Overdragelse mens kollegaen stadig er der

1. Kollegaen overdrager sine filer via Indstillinger, Del, blokken Filer: vaelg
hovedmappen eller de vigtige mapper under Fil eller mappe, der skal
overdrages, en efterfglger under Ny ejer, og klik pad Overdrag. Se Overdrag
ejerskab, nar en kollega stopper.

2. Efterfglgeren accepterer overdragelsen via beskeden i Nextcloud.

3. Efterfglgeren overtager kalendere og adressebgger ved at fa dem delt, eller ved at
eksportere og importere dem. Se Kalendere: dele, offentliggare og indsaette pa din
hjemmeside og Kontakter: oprette, grupper, importere og eksportere.

4. Samtaler i Talk, Deck-tavler og formularer, han er ejer af: giv ogsd en anden person
administratorrettigheder der.

eve @ demo.webokecloud nifsettings/user/sharing

berichten, en meer
Personal

& Profile & contact

@ language & locale with anyone who use: €
ust put their Federated Cloud ID

& Beveiliging

rated Cloud-ID
emo.webokecloud.nl D

0 Meldingen
Deel het, zodat anderen bestanden met jou kunnen delen:

+ Weergave en toegankelijkheid

e W Bluesky {3 Facebook @ Mastodon @ Toevoegen aan je website
en

@ Beschikbaarheid

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

Intr
m Intros o Nieuwe elgenaar

| Administration

& Gegevensmigratie

T Uiterlijk

standaard shares van andere accounts en groepen

N voor geaccepteer

Overdragelse af ejerskab af den afrejsende kollega
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Trin 2: Luk adgangen

1. Ga som administrator til Mijn WebOké, Mine produkter og din Nextcloud-pakke.

2. Veelg Deaktiver ved brugeren i blokken Brugeradministration. Kollegaen kan
derefter ikke laengere logge ind, men hans data forbliver intakte.

3. Lad ham logge ud pa sine egne enheder, eller fjern adgangen for hans enheder. Se
Enheder og sessioner se, tilbagekalde eller fjernslette.

Trin 3: Er kollegaen allerede vaek?
Hvis kollegaen ikke ndede at overdrage noget, kan du som administrator selv sikre filerne:

1. Aktiver fgrst brugeren igen, hvis du havde deaktiveret ham.

2. Veaelg Skift adgangskode ved brugeren i Mijn WebOké, og indstil en ny
adgangskode.

3. Login-koden sendes til brugerens e-mailadresse. Har du ikke adgang til den, sa ret e-
mailadressen via Rediger data, eller bed WebOké-support om hjzelp.

4. Log ind som denne bruger, og overdrag filerne som beskrevet i trin 1.

5. Deaktiver derefter brugeren igen.

Bemeaerk: log kun ind pa en (tidligere) medarbejders konto, hvis det er i
overensstemmelse med jeres aftaler og persondatareglerne. Er du i tvivl, sa drgft det farst
med de relevante parter.

Trin 4: Oprydning

« Kontrollér, at alle vigtige filer ligger hos efterfalgeren, og at delte mapper stadig
virker for resten af teamet.

« Veelg farst derefter Slet ved brugeren i Mijn WebOké. Dette kan ikke fortrydes.

« Kommer der en ny kollega? Opret en ny bruger, og hvis din pakke har Office, tildel
Office-licensen pa ny.

Tip: undga den slags opgaver med teammapper: de tilhgrer teamet og ikke én enkelt
person. Se Team-mapper: en faelles mappe, der tilhgrer teamet og En forenings- eller
familiemappe, der ikke forsvinder, nar nogen stopper.
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16.8 Indbydelser til aftaler, der ikke kommer frem

Du har inviteret nogen til en aftale, men de siger, at de ikke har modtaget noget. Din
WebOké Nextcloud sender indbydelsen via e-mail, i det gjeblik du gemmer aftalen. Gar det
galt, skyldes det naesten altid et af punkterne nedenfor.

Tjek forst disse fem ting

1. Star din egen e-mailadresse i din profil? Din Nextcloud saetter dig som arrangar
i indbydelsen, med e-mailadressen fra din profil. Uden en e-mailadresse kan der ikke
sendes nogen indbydelse. Se under Indstillinger, Profile & contact (se Udfyld din
profil: navn, foto, e-mailadresse, sprog og tidszone).

2. Er det din egen kalender? Opret aftalen i en af dine egne kalendere. | en kalender,
som en anden har delt med dig, er den anden ejer, og indbydelser bliver ikke altid
sendt, som du forventer.

3. Ligger aftalen i fremtiden? Der sendes ikke indbydelser til aftaler, der ligger
tilbage i tiden.

4. Er deltagerens e-mailadresse korrekt? Abn aftalen, ga til Deltagere og tjek, om
adressen er skrevet rigtigt. Ved en kollega fra din egen Nextcloud bruger din
Nextcloud e-mailadressen fra dennes profil; star der ikke noget her, far kollegaen
aftalen i sin kalender, men ingen mail.

5. Har du gemt? Indbydelsen bliver fagrst sendt, nar du klikker pd Gem eller Opdater.
Det er ikke nok blot at tilfgje en deltager.

Tjek hvor du opretter aftalen

Opret helst aftaler med deltagere i din browser, i appen Kalender i din WebOké Nextcloud
(se Personer invitere til en aftale). Sa sender din Nextcloud indbydelsen. Opretter du
aftalen i et program pa din computer eller telefon, afheenger det af det pdgaeldende
program:

Hvor opretter du aftalen? Hvem sender indbydelsen?

Kalender i browseren Din WebOké Nextcloud

iPhone, iPad eller Mac med din Som regel din Nextcloud, efter at telefonen har sendt
Nextcloud-kalender (CalDAV) aftalen videre

Thunderbird Thunderbird kan selv sende indbydelsen via din egen

mailboks; du far sd et spgrgsmal om at sende indbydelsen

Outlook med CalDav Synchronizer ~ Outlook selv, via din egen mailkonto, eller din Nextcloud
efter synkronisering; det afhaenger af indstillingerne

Er du i tvivl? Test det: invitér dig selv pa en anden e-mailadresse, og se om indbydelsen
kommer frem.
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Indbydelsen er sendt, men kommer ikke frem

« Bed modtageren om at kigge i mappen Spam, Ugnsket e-mail eller under
Reklamer i Gmail.

« Nogle virksomheder lader fagrst indbydelser med en kalenderfil (.ics) ga igennem
efter et stykke tid, eller blokerer dem helt. Send derfor ogsa tidspunkt og sted i en

almindelig mail.
« Nar du aendrer en aftale, sendes der en ny version af indbydelsen. £ndrer du meget

tit, kan en modtager begynde at se dine mails som ugnskede.

Lykkes det ikke?

Kontakt WebOké (se Sadan melder du et problem til WebOké). Oplys titlen og datoen pa
aftalen, tidspunktet hvor du gemte den, samt e-mailadressen pa den deltager, der ikke
modtog noget. Sa kan vi se i logfilerne, om mailen er blevet sendt.
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16.9 Outlook og Nextcloud-kalender side om side

Arbejder du med Outlook, for eksempel til din mail, og vil du alligevel have din kalender i
din WebOké Nextcloud? Det kan ggres pa to mader. Vaelg pa forhand hvilken kalender der
er den styrende, sa du ikke holder styr pa alt dobbelt.

To mader sammenlignet

CalDav Synchronizer Abonnement via et link

Virker i Outlook til Windows (det Outlook til Windows, Outlook pa
klassiske program) nettet, det nye Outlook og Outlook til

Mac

Se kalender Ja Ja

/ndre i Outlook og fgre Ja, begge veje Nej, kun lzesning

tilbage til Nextcloud

Hvor hurtigt ser du Efter et par minutter (kan Outlook opdaterer selv, nogle gange

a&endringer? indstilles) farst efter flere timer

Hvad skal du bruge? Den gratis tilfgjelse og en Et offentligt link til din kalender

app-adgangskode

Forklaring Kalender i Outlook med Nedenfor
CalDav Synchronizer

Metode 1: begge veje med CalDav Synchronizer

Dette er det bedste valg hvis du vil oprette og aendre aftaler i Outlook. Tilfgjelsen holder
en separat kalendermappe i Outlook synkroniseret med din Nextcloud-kalender. Se
Kalender i Outlook med CalDav Synchronizer for en trin for trin vejledning til opseetningen.

Tip: lad tilfgjelsen synkronisere til en ny, tom kalendermappe i Outlook, ikke til din
eksisterende Outlook-kalender. Pa den made mister du ikke noget, og du ser din
Nextcloud-kalender som en separat kalender ved siden af dine andre kalendere.

Metode 2: kun visning med et abonnement

1. Abn appen Kalender i din WebOké Nextcloud, far musen hen over kalenderen, og
klik pa blyanten, eller pa de tre prikker og derefter Rediger og del kalender.

2. Opret et offentligt link med plusset ved Del link, og veaelg i menuen ved linket
Kopiér abonnementslink (se Kalendere: dele, offentligggre og indsaette pa din
hjemmeside).

3. | Outlook pa nettet eller det nye Outlook: ga til kalenderen, veelg Tilfej kalender og
derefter Abonner fra internettet. Indseet linket, og giv kalenderen et navn. | det
klassiske Outlook til Windows veelger du i kalenderen Tilfej kalender og derefter
Fra internettet.
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Bemaerk: med et offentligt link kan alle der har linket se din kalender. Brug det derfor kun
til en kalender uden private oplysninger, eller lav en separat kalender med det, andre ma
se. Linket holder op med at virke, sa snart du sletter det i din Nextcloud.

Tips til at undga dobbeltarbejde

« Veelg ét sted at oprette aftaler. Opretter du dine aftaler i din Nextcloud-kalender
(i browseren, pa din telefon eller via CalDav Synchronizer), vises de korrekt alle
steder.

« Arbejder du i en virksomhed med Microsoft 365 eller Exchange? Sa forbliver
din Exchange-kalender en separat kalender. Invitationer fra kolleger i Exchange
kommer ind der, ikke i din Nextcloud. Synkroniser ikke begge kalendere med
hinanden, det giver dobbelte aftaler.

« Tidszone. Star en aftale forskudt en time? Kontroller da tidszonen i Outlook og i
kalenderindstillingerne i din Nextcloud (se Kalenderen: visninger, oprette aftaler,
gentagelse og pamindelser).

« Invitationer. Om en invitation sendes fra Outlook eller fra din Nextcloud, afhaenger
af hvor du opretter aftalen. Se Indbydelser til aftaler, der ikke kommer frem.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl 408 / 440



WebOké

16.10 En offentlig kalender eller aftaleside pa din
hjemmeside saette

Vil du vise dine besggende pa hjemmesiden dine aktiviteter, som din klubs kampe, din
praksis' abningstider eller din forenings kurser? Eller vil du at kunder kan booke en aftale
via din hjemmeside? Med din WebOké Nextcloud kan det lade sig gare, uden ekstra
programmer.

Forberedelse: en separat kalender til din hjemmeside

Alle kan se alt, hvad der star i en offentlig kalender, med titel, tidspunkt, sted og
beskrivelse. Opret derfor en separat kalender, for eksempel Aktiviteter hjemmeside, og
laeg kun aftaler i den, som alle ma se.

1. Abn appen Kalender og klik pa plusset ved siden af Mine kalendere.
2. Vaelg Ny kalender og giv den et navn (se Abonnere pa en ekstern kalender og
importere en kalender).

Kalenderen pa din hjemmeside saette

1. Hold musen over kalenderen og klik pa blyanten, eller pa de tre prikker og derefter
Rediger og del kalender.

2. Klik pa plusset ved Del link. Kalenderen har nu et offentligt link.

. Abn menuen ved siden af linket og veelg Kopiér indlejringskode.

4. Indseet koden pa din hjemmeside dér, hvor kalenderen skal vises, som HTML. |
WordPress bruger du blokken Tilpasset HTML,; i andre sitebyggere kaldes det ofte
HTML-blok, indlejring eller embed.

w
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L ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

Menuen ved siden af det offentlige link: offentligt link, abonnementslink eller koden til din hjemmeside

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&dan vises kalenderen pa din hjemmeside
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Koden er et vindue (iframe) med din kalender i. £ndrer du en aftale i din Nextcloud, ser
den besggende den nye version, sa snart siden indlzeses igen.

Tip: vil du at besggende kan saette dine aktiviteter i deres egen kalender? Szt sa ogsa
abonnementslinket p3 din hjemmeside, med teksten "Saet vores aktiviteter i din
kalender". Den, der tilfgjer linket til sin kalenderapp, ser automatisk nye aktiviteter dukke

op.

En aftaleside pa din hjemmeside

Med et aftaleskema veelger kunderne selv et ledigt tidspunkt (se Lad andre booke aftaler
via en aftaleside). Seet linket til din aftaleside pa din hjemmeside:

« som en knap, for eksempel "Book en introsamtale", der gar til linket til dit
aftaleskema. Det virker i enhver sitebygger;
« eller i din mailsignatur og pa dit visitkort.

Kunden ser kun de ledige tidspunkter, ikke hvad der ellers star i din kalender.

Stop deling

Abn igen Rediger og del kalender, 8bn menuen ved siden af linket og veelg Slet
delingslink. Kalenderen pa din hjemmeside og alle abonnementer virker derefter ikke
laengere. Opretter du senere et nyt link, far det en anden adresse, og du skal erstatte
koden pa din hjemmeside.

Bemaerk: szt ikke navne, telefonnumre eller andre personoplysninger i en offentlig
kalender. Alle med linket, og ogsa segemaskiner, der laeser din hjemmeside, kan se dem.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl 411/ 440



WebOké

16.11 Dubbeltkontakter rydde op efter overforsel

Du har overfgrt dine kontakter til din WebOké Nextcloud, og nu star alle der to eller tre
gange. Det sker som regel, fordi den samme fil er blevet importeret to gange, eller fordi
din telefon ogsé har uploadet kontakterne. Kontakter kan flette to kort ad gangen, men
sgger ikke selv efter dubletter. Vaelg nedenfor den metode, der passer til din situation.

Forst en sikkerhedskopi

Hent din adressebog, fgr du gar i gang med oprydningen. Klik i Kontakter nederst til
venstre pa Kontaktindstillinger, 3bn under Adressebsger menuen med de tre prikker
ud for adressebogen, og veelg Hent (se Kontakter: oprette, grupper, importere og
eksportere). Du far en .vcf-fil med alle dine kontakter. Gar der noget galt, importerer du
den senere igen.

Metode 1: flet to kort i Kontakter
Drejer det sig om en handfuld dubletter? Sa flet dem to og to.

1. Skriv navnet i sggefeltet over listen, sa du ser de dobbelte kort lige under hinanden.

2. Klik pa det runde foto eller bogstaverne ud for det farste kort og derefter det andet.
De er nu valgt.

3. Klik gverst i listen pa knappen for at flette de to kontakter (1).

4. Veelg for hver oplysning, hvad du vil beholde, og bekraeft med Flet kontakter. Der
er herefter kun ét kort tilbage med oplysningerne fra begge.
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/contacts/alle contactpersonen/ZGVth3SELXNIenZlcilnZWSIemFOZWOILXNSc2RIbO
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# Contactinstellingen

Anne de Groot
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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
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rt@weboke.n|

Tom Visser
demo-handleiding@weboke.
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Voornaam
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Adresboek

To dubletkort valgt; med knappen (1) fletter du dem sammen

L ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/conta

Veelg, hvad du vil beholde, og flet kortene sammen

Anne de Groot

Q & 82

demo-handleiding@weboke.nl

Sociaal netwerk

https://demo.webokecloud.nl/index.php
fu/demo

Gedetailleerde naam
Anne
de

Groot
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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
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Fletning kan kun ske med kort i en adressebog, du har skriverettigheder til. Kort fra
adressebogen Konti (brugerne af din Nextcloud) kan du ikke flette.

Metode 2: start forfra med én ren import

Dette er den hurtigste metode, hvis alt star dobbelt, og du stadig har den oprindelige
eksport.

1. Opret under Kontaktindstillinger en ny, tom adressebog med Ny adressebog, for
eksempel Kontakter nye.

2. Importér din oprindelige fil (fra Google, iCloud eller Outlook) én gang i den nye
adressebog, med Importér kontakter (se Kontakter: oprette, grupper, importere og
eksportere).

3. Kontrollér, at alt ser rigtigt ud.

4. Slet derefter den gamle, dobbelte adressebog via menuen ud for adressebogen i
Kontaktindstillinger. Bruger du dine kontakter pa din telefon? Sa sla den nye
adressebog til der.

Metode 3: lad din Mac eller iPhone sgge efter dubletter

Har du en Mac eller iPhone, der arbejder med dine Nextcloud-kontakter (se Kalender og
kontakter pa iPhone og iPad og Kalender og kontakter pd Mac)? De kan selv finde
dubletter.

« Mac: abn appen Kontakter, veelg din Nextcloud-konto, og find i menuen Kort
funktionen til at sgge efter dobbelte kort. Kontakter foreslar, hvilke kort der kan
flettes.

« iPhone eller iPad: finder appen Kontakter dubletter, vises der gverst i din liste en
besked om, at der er fundet dobbelte kontakter. Tryk pa den for at flette dem.

Det flettede resultat gar via synkroniseringen tilbage til din Nextcloud. Vent lidt, og tjek
derefter i din browser, om det stemmer.

Forebyggelse er bedre

« Importér kun en fil én gang. Er du i tvivl om, hvorvidt det er lykkedes, sa tjek farst
listen, fgr du pregver igen.

« Importér i en tom adressebog, ikke i en adressebog, hvor der allerede star kontakter.

« Sla ikke Google- eller iCloud-kontakter og dine Nextcloud-kontakter til samtidig pa
din telefon, hvis de indeholder de samme personer. Sa ser du alle dobbelt pa din
telefon, selv om det star rigtigt i din Nextcloud.

» Kontakter laeser vCard-filer i version 3.0 og 4.0. En zeldre fil bliver nogle gange ikke
leest korrekt: eksportér i sa fald igen fra det gamle program.
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16.12 Opgaver fra din iPhone og Android samtidig

Bruger du selv en iPhone, og din partner eller kollega en Android-telefon, eller har du
begge dele? Med din WebOké Nextcloud arbejder | sammen i de samme opgavelister: det,
den ene krydser af, ser den anden ogsa som afkrydset. Din Nextcloud er det sted, hvor alt
samles.

Sadan fungerer det

Enhed Hvor ser du Hvordan kobler du op?
opgaverne?

Browser Appen Opgaver i din Intet ngdvendigt (Opgaver: lister, deadlines og
Nextcloud underopgaver)

iPhone og Appen Pamindelser Den CalDAV-konto, du 0gsa bruger til din kalender

iPad (Kalender og kontakter pa iPhone og iPad)

Android En opgaveapp som DAVX5 (Kalender og kontakter pa Android med DAVx5
Tasks.org eller jtx og Opgaver pa din telefon: Minder pa iPhone,
Board Tasks.org pa Android)

Mac Appen Pamindelser CalDAV-konto (Kalender og kontakter pa Mac)

Trin 1: opret listen i din Nextcloud

Opret altid en delt opgaveliste i din Nextcloud, ikke p& din telefon. Abn appen Opgaver,
og klik pa Tilfaj liste, eller opret en Ny kalender med opgaveliste i Kalenderen. Vil du
dele listen med en anden? Brug deleknappen ved siden af listen i Opgaver (se Opgaver:
lister, deadlines og underopgaver), eller del den fra Kalenderen, ligesom en kalender (se
Kalendere: dele, offentliggare og indsaette pa din hjemmeside).

Trin 2: iPhone

1. Sarg for, at du har tilfgjet CalDAV-kontoen (se Kalender og kontakter pa iPhone og
iPad), og at Pamindelser er sl3et til for den konto.

2. Abn Pamindelser. Dine Nextcloud-lister stdr under kontoens navn.

3. Opret nye opgaver i de lister, ikke i en liste under iCloud eller P4 min iPhone.

Trin 3: Android

1. Installer fgrst en opgaveapp, som Tasks.org eller jtx Board, og derefter (eller igen)
DAVX5.

2. Abn DAVX5, tryk pa din konto, og afkryds opgavelisterne pa fanen CalDAV.

3. Abn din opgaveapp: din Nextclouds lister vises der.
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Vaer opmaerksom pa

« lkke alt fra Pamindelser felger med. De nyere funktioner i PAmindelser pa
iPhone, som maerker, sektioner og visse typer underopgaver, virker kun i lister fra
iCloud. | en Nextcloud-liste virker titlen, noter, datoen, prioritet og afkrydsning.

« Underopgaver opretter du bedst i appen Opgaver i din Nextcloud. P3 iPhone ser du
dem nogle gange som almindelige opgaver.

« Synkronisering tager lidt tid. P3 Android henter DAVx5 aendringer med et fast
interval. Vil du se det med det samme, sé lad DAVx5 synkronisere manuelt.

« Samtidige sendringer. Hvis | @ndrer den samme opgave pd samme tid, vinder den
seneste aendring. Aftal, hvem der holder styr pa hvilken opgave.

Virker det ikke? Se Kalender eller kontakter kommer ikke pa telefonen.
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16.13 Overforsel af Google Fotos med korrekte
datoer og album

Spegrgsmalet: jeg har hentet mine fotos fra Google Fotos, men i Nextcloud star de alle
sammen pa den dag, hvor jeg uploadede dem. Og mine album er veek. Hvordan overfgrer
jeg dem korrekt?

Hvorfor dette sker

Nar du henter dine fotos med Google Takeout, gemmer Google ofte ikke optagelsesdatoen,
placeringen og beskrivelsen i selve fotoet, men i en separat .json-fil ved siden af hvert
foto. Fotos og Minder lzeser kun oplysningerne i selve fotoet. Uden disse oplysninger
bruger de filens dato: den dag, du uploadede den. Album placerer Takeout i separate
mapper; som album findes de endnu ikke i Nextcloud.

Losning 1: WebOké Import Tool (anbefales)

WebOké Import Tool behandler eksporten fra Google for dig. Den pakker selv zip-filerne fra
Google Takeout ud og bevarer datoen, stedet og den enhed, fotoet er taget med. Dine
album bevares. Du behgver ikke selv ggre noget med .json-filerne.

1. Anmod fgrst om adgang: send via en sag i Mit WebOké den e-mailadresse, der hgrer
til din Google-konto. Dette er ngdvendigt pa grund af en begraensning fra Googles
side.

2. Eksportér dine fotos med Google Takeout til din Google Drev (som zip-filer).

3. Abn i din Nextcloud gverst til hgjre dit profilbillede, Indstillinger, WebOke Import
Tool, og log ind med Google.

4. Hent under Photo import(zip) zip-filerne med Takeout bestanden migreren van
Google Drive og start derefter Start Google Photos Import.

Alle trin med skeermbilleder findes i Overfgr Google Drive, Fotos, Kalender og Kontakter
med WebOké Import Tool.

Losning 2: selv med Google Takeout

1. Eksportér dine fotos med Google Takeout, og pak zip-filerne ud pa din computer.

2. Seet datoerne og placeringerne fra .json-filerne tilbage i fotoene ved hjeelp af et
hjeelpeprogram, der gor dette for Google Takeout. Ggr dette inden upload. Se 0gsa
Billeder fra Google Takeout med den rigtige dato.

3. Upload fotoene til din egen mappe, for eksempel Fotos Google, med desktop-appen
eller ved at treekke mappen ind i Filer.

4. Tilfgj denne mappe under Indstillinger for fotos i Fotos, og vaelg i Minder en
tidslinjemappe, som den skal hgre under (se Tidslinje, album og mapper og Fotos
eller Minder: hvilken app til hvad?).
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Genskab dine album

Bruger du Import Tool, bevares dine album automatisk. Har du selv overfgrt fotoene
(Izsning 2), vil hvert aloum i Googles eksport std som en separat mappe med albummets
navn. Saddan laver du dem om til album igen:

1. Ga i Fotos til Album, og opret et album med samme navn.
2. Vaelg fotoene fra den pagaeldende mappe, nar du tilfgjer fotos.

Har du fa album, er det ofte lige sa praktisk at lade mapperne sta og se dem under
Mapper. En mappe kan du ogsa dele, ligesom et album (se Del et album med familie eller
venner).

Star nogle fa fotos stadig forkert?

Hvis der efter overfarslen stadig er fotos med forkert dato, kan du rette dem i Minder: dbn
fotoet, veelg via de tre prikker gverst til hgjre Rediger metadata, og indtast den korrekte
dato. Se Kort og lokation: sddan tilpasser du datoen pa et foto.

Bemaerk: et Google-fotobibliotek fylder ofte adskillige titusinder af gigabyte. Tjek pa
forhand, om du har nok lagerplads (se Se din lagerplads: hvad teeller med og hvad gar
ikke), og slet fagrst fotoene hos Google, nar du har kontrolleret i Nextcloud, at alt er
kommet med.
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16.14 Genoptag fotooverfarsel pa Android efter en
app-opdatering

Spegrgsmalet: siden en opdatering af Nextcloud-appen pa Android bliver nye billeder ikke
laengere overfgrt til din Nextcloud, uden nogen fejimelding.

Hvorfor: ved stgrre opdateringer er indstillingerne for automatisk upload et par gange
blevet fornyet helt. Det kan betyde, at en mappe bliver slaet fra, eller at Android igen
beder om tilladelse. Android kan ogsa efter en opdatering sla batteribegraensningen til
igen.

Sadan slar du det til igen

1. Abn Nextcloud-appen. Star der en meddelelse gverst, for eksempel om tilladelse eller
batterisparetilstand? Tryk pa den, og felg vejledningen.

2. Menu (de tre streger), Indstillinger, Automatisk upload. Er mappen Kamera (og
eventuelt andre mapper) stadig sldet til? SIa den til.

3. Tryk pa de tre prikker ved siden af mappen, og kontroller malmappen i din Nextcloud.
Er den stadig korrekt, for eksempel din egen mappe i stedet for
/AutomatischUploaden?

4. Kontroller tilladelsen: Android Indstillinger, Apps, Nextcloud. Giv adgang til
billeder og videoer, eller Adgang til alle filer.

5. Seet batteriet for Nextcloud til Ubegraenset.

6. Tryk i skeermen Automatisk upload pa Synkroniser nu.

Billeder, der er taget i mellemtiden

» Appen overfgrer som udgangspunkt kun billeder, der er taget efter aktiveringen,
medmindre Overfer ogsa eksisterende filer er sldet til. SI3 den indstilling til i
mappens indstillinger for alligevel at fa de manglende billeder med. Billeder, der
allerede findes i din Nextcloud, springer appen over.

« Eller overfar de manglende billeder manuelt: 3bn malmappen i appen, tryk pa +, og
veelg billederne.

« Kig i menuen under Uploads: her finder du mislykkede overfgrsler, som du kan
pregve igen.

Tip: bruger du bade versionen fra F-Droid og fra Google Play? Veelg kun én. To Nextcloud-
apps med automatisk upload giver dobbelte billeder.

Den fulde tjekliste finder du i Foto-upload pa telefonen stopper; opsaetning af automatisk
upload i Fotos automatisk upload.
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16.15 Et WebDAV-netvaerksdrev, der forsvinder
efter en genstart

Spgrgsmalet: du har tilknyttet din Nextcloud som netvaerksdrev i Stifinder (se Din
Nextcloud som netvaerksdrev (WebDAV) i Stifinder eller Finder). Efter en genstart er drevet
vaek, der star et radt kryds ved det, eller Windows beder hele tiden om din adgangskode.

Hvorfor: Windows' indbyggede WebDAV er fglsom. Den har brug for en Windows-tjeneste,
der nogle gange starter for sent, husker ikke altid adgangskoden, og har en graense for
store filer.

Kontroller disse punkter

1. Brug en app-adgangskode. Med din almindelige adgangskode lykkes det ikke,
fordi din Nextcloud beder om en login-kode. Opret en app-adgangskode (App-
adgangskoder: hvornar og hvordan) og brug den, nar du tilknytter drevet.

2. Lad Windows huske adgangskoden. Fjern drevet (hgjreklik, Afbryd forbindelse)
og tilknyt det igen med et flueben ved Opret forbindelse igen ved logon, Opret
forbindelse med andre loginoplysninger og derefter Husk mine
loginoplysninger. Du finder de gemte oplysninger igen i Windows' Administration
af loginoplysninger, under Windows-loginoplysninger.

3. Seet tjenesten WebClient til automatisk. Skriv services.msc i startmenuen, find
WebClient, dbn den og szt Starttype til Automatisk. Klik pd Start. Dette kraever
administratorrettigheder.

4. Brug den fulde adresse med https. Adressen slutter med
/remote.php/dav/files/ og dit brugernavn, med en skrastreg til sidst. Du finder den
i Filer under Indstillinger for Filer.

5. Er din adgangskode blevet aendret, eller er app-adgangskoden trukket
tilbage? Sa bliver Windows ved med at forsgge med den gamle. Opdater den i
Administration af loginoplysninger. En gammel tilknytning, der hele tiden logger
forkert ind, kan medfgre, at din IP-adresse bliver bremset; se IP-adresse bremset af af
en gammel app: hvilken er det?.

Filer storre end 50 MB

Windows kopierer som standard ikke filer stgrre end ca. 50 MB via WebDAV. Du far sa en
besked om, at filen er for stor. Den graense star i Windows' register (veerdien
FileSizeLimitinBytes ved tjenesten WebClient) og kan gges til 4 GB. Det er en opgave for
en, der kender registreringsdatabasen. Lettere: brug browseren eller desktop-appen til
store filer.

Bliver den ved med at forsvinde?

Brug sa desktop-appen Nextcloud Files med virtuelle filer (Nextcloud Files installere pa
Windows og Virtuelle filer: se alt, download kun det du dbner). S& ser du ogsa alle dine filer
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i Stifinder, uden at de fylder noget, og forbindelsen er langt mere stabil. Netveerksdrevet
har du sa ikke leengere brug for: afbryd forbindelsen og traek app-adgangskoden tilbage
(Enheder og sessioner se, tilbagekalde eller fjernslette).

Tip (Mac): ogsa pa Mac forsvinder en tilknytning via Opret forbindelse til server efter
en genstart. Vil du have den tilbage automatisk, sa seet det tilknyttede drev under
Systemindstillinger, Generelt, Logonelementer og tilladelser under Abn ved login.
Eller brug ogsa her desktop-appen.
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16.16 Las en stjalet laptop ned pa afstand

Din laptop er stjalet eller veek, og pa den ligger desktop-appen Nextcloud Files med dine
filer. Med disse trin sgrger du for, at tyven ikke kan komme ind i din Nextcloud, og at
filerne pa laptoppen bliver slettet, sa snart den kommer online igen. Gar det sa hurtigt
som muligt, fra en anden computer eller din telefon.

Trin 1: log ind fra en anden enhed

Log ind pd din Nextcloud i en browser p& en anden computer eller pa din telefon. Har du
brug for koden via e-mail, og 13 din mail kun pa laptoppen? Laes sa din mail via webmailen
hos din e-mailudbyder, eller brug din authenticator-app eller en backupkode (Telefon vaek
eller 2FA vaek: sddan kommer du ind igen).

Trin 2: find laptoppen under Enheder & sessioner

1. Klik pa dit profilbillede, veelg Indstillinger, og klik til venstre pa Sikkerhed.

2. Scroll ned til Enheder & sessioner.

3. Find linjen for desktop-appen pa din laptop. Kig pa navnet og den seneste aktivitet.
Er du i tvivl mellem to linjer, sa tag fat om begge.

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

Enheder & sessioner: find din laptop her
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Trin 3: veelg Slet enhed

Klik pa de tre prikker ved siden af laptoppen, og veelg Slet enhed.

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

“tel voor je account wachtwo

e authe

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale

[ 8]

I © Geen apparaten geconfigureerd.

WebAuthn-apparaat toevoegen

| & Beveiliging
0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

Begin-tot-eind versleuteling

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

& Delen

Enable E2EE navigation in browser

@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o Flow

Apparaten & sessies

& Gegevensmigratie

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelo

m Intros

Apparaat
Administration
@z Agenda iPhone Anne
T Uiterlijk
@ Huidige sessie

@= handleiding

App naam

Veelg Slet enhed ved den stjalne laptop

Det, der sa sker:

« Laptoppen kan fra nu af ikke leengere komme ind i din Nextcloud.
« Sa snart desktop-appen pa laptoppen igen far forbindelse til internettet, far den
besked om at logge af og slette de Nextcloud-filer, den har synkroniseret fra

laptoppen.

« Dine filer i selve din Nextcloud forbliver ubergrte. Der gar intet tabt.

Laatste activiteit
enkele seconden geleden =

enkele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem
# Hernocemen
L minug @ Intrekken

@ Apparaat wissen

Bemaerk: Sletningen sker farst, nar laptoppen kommer online, og desktop-appen starter.
Sker det aldrig, bliver de filer, der allerede 13 pa laptoppen, liggende der. Var laptoppen
krypteret med en adgangskode (BitLocker pa Windows, FileVault pad Mac), kan en tyv under
alle omstaendigheder ikke komme ind. Sla det til pa din nye laptop.

Trin 4: tilbagekald alt andet, der 1a pa laptoppen

L& der ogsa andre apps pa laptoppen med adgang til din Nextcloud, som Thunderbird med
en app-adgangskode, eller en browser hvor du forblev logget ind? Tilbagekald ogsa de

linjer med Tilbagekald.
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Trin 5: skift dine adgangskoder

1. Skift din Nextcloud-adgangskode (Adgangskode skifte eller glemt).

2. Skift adgangskoden til din mailboks, for det er der, dine login-koder kommer ind.

3. Gemte din browser adgangskoder pa laptoppen? Skift ogsa adgangskoderne til dine
vigtigste konti.

Trin 6: tjek dine delte links

Offentlige links, du har oprettet, bliver ved med at virke; det kraever ikke login. Kig i Filer
under Delinger, under Delt via link, om der er links, du hellere vil tilbagekalde, iseer hvis
adgangskoden til et sddant link 13 pa laptoppen. Se Et offentligt link oprette: visning,
redigering, adgangskode, udlgbsdato og downloadgraense og Delt med dig: overblik,
afvisning og videredeling.

Erhvervsmaessig brug

Bruger du din Nextcloud til din virksomhed eller forening, sa meld tyveriet til
administratoren af pakken ogsa. La der personoplysninger om andre pa laptoppen, skal du
nogle gange anmelde tyveriet til Datatilsynet eller den relevante tilsynsmyndighed. Spgrg
den ansvarlige i din organisation til rads om dette.
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16.17 IP-adresse bremset af af en gammel app:
hvilken er det?

Alle pa dit netveerk oplever, at login gar langsomt, apps giver 401- eller 429-fejl, og efter
ophaevelse af afbremsningen begynder det igen inden for en time. Sa forsgger en app et
sted pa dit netveerk konstant at logge ind med et forkert kodeord. Hvad afbremsning er,
kan du leese i Flere ugyldige loginforsgg: hvorfor du bliver bremset, og hvordan du lgser
det. Her finder vi synderen.

Trin 1: bekraeft at det skyldes dit netveerk

Sluk wifi pa din telefon og abn din Nextcloud via 4G eller 5G. Gar login hurtigt der med det
samme? Sa er det din hjemme- eller kontoradresse, der bliver bremset, og arsagen findes i
en enhed pa det netvaerk.

Trin 2: lav en liste over alt, hvad der kommunikerer med din
Nextcloud

Teenk pé alle enheder derhjemme eller pa kontoret, ogsa dem tilhgrende
familiemedlemmer eller kolleger, og ogsa enheder du sjeeldent bruger:

Enhed Hvor du skal kigge Typisk problem
iPhone eller iPad Indstillinger, Kalender (eller En CalDAV- eller CardDAV-konto
Kontakter), Konti med dit almindelige eller et

gammelt kodeord

Android-telefon Appen DAVx5 og Nextcloud-appen Konto med et tilbagekaldt app-
kodeord
Mac Systemindstillinger, Internetkonti Kalender eller kontakter med et

gammelt kodeord

Windows-pc Thunderbird, Outlook med CalDav Gemt gammelt kodeord
Synchronizer, et netvaerksdrev i
Stifinderen
Gammel baerbar Er den stadig teendt, et sted i en Desktop-app eller kalender for en
computer eller skuffe? konto, der ikke laengere findes
telefon
NAS, backup- Indstillingerne for WebDAV eller Loginoplysninger fra lang tid
program, scanner cloud-backup tilbage

eller printer
Tip: Er der for nylig sendret noget? Et nyt kodeord, en bruger der er blevet slettet, et app-

kodeord du har tilbagekaldt? Start sa med de enheder, der havde med det at ggre. Det er
naesten altid arsagen.
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Trin 3: tjek under Enheder & sessioner

Ga til Indstillinger, Sikkerhed, Enheder & sessioner (Enheder og sessioner se, tilbagekalde
eller fjernslette). Du ser for hvert app-kodeord og hver app, hvornar den sidst var aktiv. En
app, der fungerer, star i listen med et nyligt tidspunkt. Den app, der giver problemet,
logger netop ikke ind og star derfor ofte ikke (lsengere) pa listen. Sammenlign listen med
din liste fra trin 2: det, der mangler, er din mistaenkte.

Trin 4: ret det

1. Opret et nyt app-kodeord til den mistaenkte app (App-adgangskoder: hvornar og
hvordan) og indtast det der. Eller fjern kontoen fra appen, hvis du ikke bruger den
laengere.

2. Sluk en enhed, du ikke bruger laengere, eller fjern Nextcloud-kontoen fra den.

3. Fa derefter afboremsningen ophaevet via Al-assistenten i Mijn WebOké, fra det
netvaerk hvor problemet er, eller via WebOké-support (Flere ugyldige loginforsgg:
hvorfor du bliver bremset, og hvordan du lgser det).

Trin 5: virker det stadig ikke?

Hvis afbremsningen kommer tilbage efter ophaevelsen, er der stadig en enhed, der skaber
problemer. Sluk mistaenkte enheder en ad gangen eller sluk deres wifi, f& afbremsningen
ophaevet igen, og se hvornar problemet forbliver veek. Kan du ikke Igse det, sa kontakt
WebOké-support. Oplys adressen pa din Nextcloud, tidspunktet hvor problemet startede,
og IP-adressen pa dit netvaerk. S& kigger vi pa det sammen med dig.
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16.18 Flyt din Nextcloud til et eget domeene: hvad
tilpasser du bagefter i apps?

Din WebOké Nextcloud har fadet en ny adresse, for eksempel cloud.dinvirksomhed.dk i
stedet for dinnavn.webokecloud.nl (se Din Nextcloud pa dit eget domaene
(cloud.ditfirma.dk)). Den gode nyhed: den gamle adresse fortseetter med at virke og
sender dig videre til den nye. Der sker altsa ikke noget akut. Alligevel er det en god idé at
skifte til den nye adresse overalt, nar du har et roligt gjeblik. Sa virker alt direkte, og du er
ikke afhaengig af videresendelsen.

Hvad forbliver det samme?

« Dit brugernavn, dit kodeord og dine filer.
o Dine app-kodeord. Du behgver ikke oprette nye; du kan bare fortseette med at bruge
en apps eksisterende app-kodeord.
« Din autentificerings-app. Der kan stadig std den gamle adresse som navn, men
koderne bliver ved med at virke.
« Offentlige links, du allerede har delt. Hvis nogen dbner et gammelt link, bliver de
automatisk sendt videre til den nye adresse.

Tjekliste: her indsaetter du den nye adresse

Hvor

Bogmeerker i din
browser

Desktop-app
(Nextcloud Files)

Nextcloud-appen
pa din telefon

Talk-appen pa din
telefon

Kalender og
kontakter pa
iPhone eller iPad

Kalender og
kontakter pa
Android (DAVx5)

Hvad du ger

Abn din Nextcloud via den nye adresse, og
gem den som bogmaerke. Slet det gamle.

Tilfgj din konto igen med den nye adresse,
og slet derefter den gamle konto. Vaelg din
eksisterende mappe, nér du tilfgjer kontoen,
og behold de data, der allerede ligger der, sa
du slipper for at downloade alt igen.

Tilfgj en konto med den nye adresse, og slet
den gamle konto. Aktivér derefter
automatisk upload af fotos igen.

Log ud, og log ind igen med den nye
adresse.

Tilpas serveradressen i kalenderkontoen og
kontaktkontoen, eller slet kontoen, og tilfgj
den igen med dit app-kodeord.

Tilfgj en ny konto i DAVX5 med den nye
adresse, og slet derefter den gamle.

Nextcloud-vejledning - www.weboke.nl

Laes mere

Nextcloud Files installere
pa Windows, Nextcloud
Files installere p& Mac (File
Provider), Flere konti og
mapper i én app

Nextcloud-appen pa
iPhone eller iPad, De
Nextcloud-app pa Android,
Fotos automatisk upload

Talk pa din telefon og
notifikationer

Kalender og kontakter pa
iPhone og iPad

Kalender og kontakter pa
Android med DAVx5
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Kalender og
kontakter pa Mac

Thunderbird

Outlook med
CalDav
Synchronizer

Netvaerksdrev
(WebDAV)

Nextcloud Office
pa din computer

Din hjemmeside

Din e-mailsignatur,
dokumenter og
forklaringer til
andre

Tilpas serveradressen under internetkonti,
eller tilfgj kontoen igen.

Tilpas placeringen til den nye adresse under
egenskaberne for hver kalender.

Tilpas DAV-adressen i hver
synkroniseringsprofil.

Afbryd forbindelsen, og opret den igen med
den nye adresse.

Forbind programmet igen med den nye
adresse.

Har du en offentlig kalender eller en
bookingside pa din hjemmeside, skal du
erstatte koden med koden, der indeholder
den nye adresse.

Erstat den gamle adresse med den nye.

Forteel dine brugere det

Kalender og kontakter p&
Mac

Kalender og kontakter i
Thunderbird

Kalender i Outlook med
CalDav Synchronizer

Din Nextcloud som
netvaerksdrev (WebDAV) i
Stifinder eller Finder

Euro-Office-vejledningen

En offentlig kalender eller
aftaleside pa din
hjemmeside saette

Har du en Family- eller Max-pakke? Send dine familiemedlemmer eller kolleger en kort

besked med den nye adresse og denne tjekliste. Hver person udfarer selv trinene pa sine
egne enheder. Der gar ikke noget tabt, hvis nogen gar det senere, for den gamle adresse
fortseetter med at virke.

Den nye adresse virker endnu ikke

Far du en advarsel om forbindelsen pa den nye adresse, eller dbner der ingenting? Sa
peger den nye adresse sandsynligvis endnu ikke korrekt mod vores server. Laes
Certifikatadvarsel eller usikker forbindelse. Fortsaet bare med at bruge den gamle adresse

indtil da.

Tip: start med én enhed, for eksempel din egen beaerbare computer. Virker det godt, kan

du tilpasse resten.
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16.19 Et Deck-tavlie med deadlines i din kalender

Spergsmalet: vi planlaegger vores projekt i Deck, men jeg vil ogsa gerne se deadlines i
min kalender og pa min telefon. Kan det lade sig ggre?

Ja. Deck kan vise hver tavle som sin egen kalender og opgaveliste. Kort med en
forfaldsdato vises sa i appen Kalender, i appen Opgaver og via din kalenderforbindelse
0gsa pa din telefon.

Trin 1: giv kortene en forfaldsdato

Abn et kort og udfyld Angiv en forfaldsdato. Kun kort med en forfaldsdato vises i din
kalender. Se Deck: tavler, lister og kort, og brug det sammen.

Trin 2: tilfgj tavlerne til din kalender

1. Abn Deck og klik nederst til venstre pd Indstillinger for Deck.
2. Sla Vis tavler i kalender/opgaver til (1).
3. Luk vinduet.

[ 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

Indstillinger for Deck
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Trin 3: se kortene i Kalender og Opgaver

Abn Kalender. Til venstre star der nu en kalender med navnet pa din tavle (1). Kortene
med en forfaldsdato star pa deres deadline. Klik pa et kort i kalenderen for at dbne det.

Filter activiteiten .

< oktober 2026

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging o

Taken
19 20 21 22 23
#09:30 Teall

24] 2
®08:15Tan... |Vekbeurs U.. @ 10:00 voe... |Verjaardag ..
(Jzo:00Pla.,. [17:00Con.

Klussen

@ 14:00Kla.., @ 12:30 Lun,

® 16:00 Zw. ® 10:00 Off.

Vergadervoorstellen +
il. Geen actieve vergadervoorst...

26 27 28 29 31

|0 Prijzen co... | OffertaB..
®09:30Tea M @ 13:00Kw..
[) 17:00 Teks.

Afspraakschema's +

® 16:00 2w, ® 15:00 We... Iﬂ Bonnetjes. ..

[ Prullenbak
7 4
®09:30 Tea

£ Agenda instellingen
® 16:00 Zw

De kaarten met een vervaldatum staan in je Agenda, in een eigen agenda van het bord

Deck-kort i Kalenderen

Ongeplande taken

@ 1. Open om meer ta leren over borden en kaarten
@ 2. Sleep kaarten links en rechts, op en neer

@ 3. Pas rijke opmaak toa en link inhoud

@ 2. Deel, reageer en werk samen!

@ List : Aangepaste lijsten - Klik om te hernoemen!
@ List: Bezig

@ List : Klaar

@ List : Te doen

® Maak je eerste kaart!

@ Comeinnaam kiezen

@ List : Bezig

@ List: Klaar

@ List : T doen

@ Privacyverklaring nalopen

| appen Opgaver star tavlen som en opgaveliste (1). Sddan ser du kortene blandt dine

andre opgaver.
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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

Tavlen som opgaveliste

Trin 4: pa din telefon

Har du allerede din Nextcloud-kalender pa din telefon (se Kalender og kontakter pa iPhone
og iPad og Kalender og kontakter pa Android med DAVx5), vises tavlen der som en ekstra
kalender eller opgaveliste. Kan du ikke se den, sa sla den til i kalenderindstillingerne pa din
telefon, eller i DAVX5 under listen med kalendre.

Godt at vide

« Du flytter et kort i Deck, ikke i kalenderen. Kalenderen fglger automatisk med.

« Alle du deler tavlen med, kan selv sla valgmuligheden til og ser sa de samme
deadlines.

« Vil du kun have dine deadlines ved handen? Brug da Kommende kort i Deck eller
blokken pa dit Dashboard. Se Dashboard og apperne samlet brug.

« Vil du have en padmindelse om en deadline, s3 sla Pamindelser om forfaldsdatoer
til i tavlens menu.
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16.20 En undersggelse med svarene direkte i et
regneark

Tilgeengelig i pakker med Office. Formularer findes i din WebOké Nextcloud, sa snart
der er mindst én Office Suite-licens pa din pakke. Se Hvilke apps er med i min pakke?.

Spegrgsmalet: vi bruger Formularer til tilmeldinger. Kan jeg fa svarene i et regneark, sa
jeg kan sortere, teelle dem og dele dem med bestyrelsen?

Ja. Du kan gemme svarene som en engangsfil, eller du kan koble formularen til et regneark
i din Nextcloud, som automatisk opdateres ved hvert nyt svar.

Koble svarene til et regneark

1. Abn formularen i Formularer og klik gverst p& Svar.

2. Klik pa Create spreadsheet.

3. Vinduet Choose spreadsheet location dbner. Veelg den mappe i din Nextcloud,
hvor regnearket skal placeres. Med Ny opretter du fgrst en ny mappe.

4. Klik pd Create XLSX (til Excel), Create ODS eller Create CSV.

[ E X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsiforms/D7MYRIxgW3EWECRF/results/summary

Choose spreadsheet location

Bestandslijst filteren
I A + Nieuw
All endn

Naam = Grootte Gewijzigd

© Fecent Bl Deck 188 KB 3 uur geleden

% Favorieten B3 Handboek vereniging 0B 34 minuten geled...

B Notities 3 uur geleden
I Protos 3 uur geleden
. Uitjes en vakantie 3 uur geleden
I WebOké gisteren

Il Website 3 uur geleden

EB Create XLSX B9 Create CSV

At veelge en mappe til regnearket

Regnearket er nu koblet til formularen. Hver gang nogen udfylder formularen, tilfgjes en
linje. Abn filen i Filer. Har du din egen Office-licens, abner den i Euro-Office. Hvordan du
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sorterer, filtrerer og teeller der, kan du laese i Euro-Office-manualen.

Gem eller hent en enkelt gang

Vil du kun have et gjebliksbillede, s& klik pa de tre prikker ved siden af Create
spreadsheet. Med Save copy to Files satter du en kopi i din Nextcloud, med Hent
henter du svarene som en fil til din computer. Slet alle svar sletter alle indsendelser;
dette kan du ikke fortryde.

@ Bekijken # Bewerk < Delen OO

Aanmelding jubileumfeest

3 reactles

Antwoorden > Create spreadsheet

[ Save copy to Files

Your forms

= 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%): Jm

1 (33%): Misschien

0 {0%): Geen antwoord

0 (0%): Nee

Het menu Opties bij de antwoorden

At gemme eller hente svar en enkelt gang

Dele regnearket med andre

Del regnearket med bestyrelsen via Filer (se Del med en bruger fra din egen Nextcloud).
Giv kun laeserettigheder, hvis de ikke ma andre noget. Dem, der selv skal kunne se eller
tilpasse formularen, tilfgjer du i sidepanelet Del pa formularen.

Godt at vide

» Tilpas ikke kolonnerne med svar i det koblede regneark; Formularer skriver hele tiden
nye linjer i det. Vil du regne eller lave grafer, sa ger det pa et andet faneblad (ved
XLSX eller ODS).

« Sletter du et svar i Formularer, sa tjek ogsa regnearket.
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 Indeholder formularen personoplysninger? Del s& kun regnearket med dem, der har
brug for det, og ryd op i det, nar arrangementet er overstaet.

» Oprettelse og deling af formularer kan du laese om i Formularer og spgrgeskemaer
oprette, dele og svarene se.
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16.21 End-to-end-kryptering pa flere enheder
uden at lase dig selv ude

Med end-to-end-kryptering krypterer du en mappe pa dine egne enheder (End-to-end-
kryptering: hvornar ja, hvornar nej). Nagglen ligger kun hos dig. Det er hele ideen, men det
betyder ogsa: mister du ngglen, kan ingen hjaelpe dig, heller ikke WebOké. Bruger du den
krypterede mappe pa mere end én enhed, sa fglg denne fremgangsmade.

Gendannelsessaetningen er alt

Nar du saetter end-to-end-kryptering op pa din fgrste enhed, far du en
gendannelsessatning pa tolv ord. Med den saetning henter du din nggle ind pa enhver ny
enhed.

« Skriv den ned pa papir og opbevar den sammen med dine vigtige papirer, eller gem
den i din adgangskodemanager.

« Gem den ikke i en almindelig fil i din Nextcloud, og ikke kun pa selve enheden.

« Kontroller at du har skrevet ordene korrekt af, inklusive raekkefglgen.

Fremgangsmade for en anden enhed

1. Sgrg for at din fgrste enhed virker korrekt, og at den krypterede mappe er komplet
dér.

2. Installer desktopappen Nextcloud Files eller mobilappen Nextcloud pa din anden
enhed, og log ind med din almindelige konto.

3. Abn den krypterede mappe. Appen opdager at der allerede findes kryptering for din
konto, og beder om din gendannelsessaetning.

4. Skriv de tolv ord ind. Appen henter din nggle, og mappen kan nu ogsa laeses her.

5. Kontroller pd den anden enhed at du kan abne et par filer, inden du @ndrer noget pa
den farste enhed.

Udskiftning af en enhed

» Seet fgrst din nye enhed op, og kontroller at den krypterede mappe virker. Slet fgrst
derefter den gamle enhed.

« Har du kun én enhed, og udskifter du den? Sgrg sa for at have
gendannelsessaetningen klar, inden du sletter den gamle.

» Fjern derefter den gamle enhed under Enheder og sessioner (Enheder og sessioner
se, tilbagekalde eller fjernslette).

Ting du aldrig ma gore

« Klik ikke pad Reset end-to-end encryption under Indstillinger, Sikkerhed, sa leenge
der ligger filer i dine krypterede mapper. Det smider dine nggler vaek.
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o Laeg ikke filer, du ikke ma miste, i en krypteret mappe, for du har skrevet
gendannelsessaetningen ned.

 Del ikke din konto med andre for at fa adgang til den krypterede mappe. Hver person
skal have sin egen konto.

Ekstra sikkerhed: en ekstra kopi

Er filerne virkelig uundveerlige, sd gem ogsa en kopi uden for Nextcloud, for eksempel pa
et krypteret USB-stik i et pengeskab. Sa er du aldrig afhaengig af én enkelt nggle.

Tip: Er du i tvivl om, hvorvidt du virkelig har brug for end-to-end-kryptering? For de fleste
mennesker er standardbeskyttelsen i din WebOké Nextcloud (krypteret forbindelse,
krypteret lagring, totrinsbekraeftelse) rigeligt. Brug kun end-to-end-kryptering til en lille
mappe med dine allermest fglsomme dokumenter.
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16.22 Goester i et Talk-mode med ventevaerelse
(lobby)

Tilgeengelig i pakker med Kontor. Talk er en del af din WebOké Nextcloud, s& snart der
er mindst én Office Suite-licens pa din pakke. Se Hvilke apps er med i min pakke?.

Spegrgsmalet: jeg arrangerer et onlinemgde med folk udefra, for eksempel en
medlemsaften eller en samtale med en kunde. Jeg vil ikke have, at geester allerede er
inde, fgr jeg selv er der. Kan det lade sig ggre?

Ja. Med lobbyen venter geester og almindelige deltagere i et ventevaerelse, indtil en
moderator abner mgdet. Moderatorer (dig og dem, du ggr til moderator) kan altid komme
ind.

Trin 1: aktivér geesteadgang

Abn samtalen, veelg via de tre prikker Samtaleindstillinger, og sl kontakten til under
Administration ved Gaesteadgang. Kopiér linket. Se Inviter gaester via et link (uden
konto).

Trin 2: aktivér lobbyen

1. Ga i Samtaleindstillinger til Mgde.

2. SIa Aktivér lobby, begraens samtale til moderatorer til (1).

3. Angiv eventuelt et Mgdets starttidspunkt (2). Dem, der venter, kan sa se, hvornar
mgdet begynder.
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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

Aktivering af lobbyen

Tip: opretter du en ny samtale, sd veelg Webinar som samtaletype. Sa er lobbyen slaet til

med det samme.

Hvad geesten ser

Gaesten abner linket og ser, at han venter i lobbyen. Han kan allerede udfylde sit navn og

teste sit kamera og mikrofon. Det er endnu ikke muligt at chatte eller ringe.
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WebOké

[ E X & demo.webokecloud.nlfindex php/callt44rk9gq

wobckié.. WebOké Nextcloud

a2

Ledenavond online

You are currently waiting in the lobby
Online ledenavond met leden en gasten.

A 8 Apparaten & Achtergronden

Microfoon (standaard) -

- — :
b

Luidspreker (standaard) ols Test

7= Microfooninstellingen

Weergavenaam (verplicht)

Heb je al een account? Aanmelden

Gaesten venter i lobbyen

Trin 3: abn moadet

Som moderator kan du i sidepanelet se, hvem der venter i lobbyen (2). Du har to
muligheder:

« Klik pa Deaktiver lobby (1) for at lukke alle ind pa samme tid.
« Luk én person ind med knappen ved siden af hans navn (3). De andre bliver ved med
at vente.
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WebOké

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/aa9xeqxo

= _ : ) Ledenavond online g = " =
- Search In:pp X i é Online ledenavond met leden en gasten. a . a Ledenavond online
fr Startpagina Vandaag, 24 oktober o B Lobby uitschakelen

B Lijnen e hebt het gesprek gemaakt & Importeer e-maildeeinemers

Favorieten ¥ 2 hebt & Lisa ad = o

2 o Deelnemers (3} Gedeelde objecten
Notitie aan mijzelf —_—
System heeft het ge... bs - . - >
Welkom bij de online ledenavond! We beginnen om 20:00. ™ Q Zoeken naar of toevoegen deelnemers
Andere 17:47 o

Ledenavond online BTy et oy A['Ja Anne de Groot w
| |e hebt het gesprek ... S

Ledenavond online ST A e e L o-.& e
Anne de Groot begin.

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

Lukke ventende deltagere ind

Bemaerk: ogsa almindelige deltagere med en konto venter i lobbyen. Skal kolleger ind
med det samme, sa ggr dem til moderator via de tre prikker ved siden af deres navn.

Efter modet

 Sla gaesteadgangen fra, eller slet samtalen, sa linket ikke laengere virker.

« Vil du gemme deltagerlisten, sa veelg under opkaldet via de tre prikker Hent
fremmagadeliste (se Videoopkald og mgder: kamera, mikrofon, baggrund og raek
handen op).

« Det er ikke muligt at optage samtaler i din WebOké Nextcloud.
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