WebOké

webs ke

VELQIEIR =
Nextcloud

Todo sobre cdmo trabajar con su Nextcloud de WebOké:
archivos, compartir, sincronizar con su ordenador y teléfono,
calendario, contactos, Talk y administracion. Explicado paso
a paso, con capturas de pantalla y videos cortos.
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Todos los capitulos

1. Presentacion

1.1 ;Qué es Nextcloud y qué es un WebOké
Nextcloud?

1.2 ;Qué aplicaciones incluye mi paquete?
1.3 Recorrido por la pantalla

1.4 Nextcloud Free, Personal, Family o Max:
diferencias y cambio de paquete

1.5 ;Qué navegadores, aplicaciones y
dispositivos funcionan?

2. Primeros pasos

2.1 Su primer inicio de sesién

2.2 Completar su perfil: nombre, foto, correo
electrénico, idioma y zona horaria

2.3 Personalizar el Dashboard a su gusto

2.4 Configurar notificaciones y correos
electrénicos sobre actividad

2.5 Configurar su estado: en linea, ausente o
no molestar

2.6 Inicio rapido: las cinco cosas que debe
hacer el primer dia

3. Inicio de sesidén y seguridad

3.1 ;Como protege WebOké su Nextcloud?
3.2 El cédigo de acceso por correo
electrénico: asi funciona y qué hacer si no
llega el mensaje

3.3 Configurar una aplicacién de
autenticacion y guardar cddigos de respaldo
3.4 Aprobar el inicio de sesién con una
notificacién en otro dispositivo

3.5 Contrasefias de aplicacion: cuando y
cémo

3.6 Ver, anular o borrar dispositivos y
sesiones a distancia

3.7 Cambiar o restablecer la contrasefa
3.8 Varios intentos de inicio de sesién no
validos: por qué se le ralentiza y cémo
solucionarlo

3.9 Cifrado de extremo a extremo: cuando
sf, cuando no

3.10 Teléfono perdido o 2FA perdido: asi
vuelve a entrar
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4. Trabajar con archivos en el
navegador

4.1 La aplicacién Archivos: resumen y vistas
4.2 Subir y descargar archivos, incluidos
archivos grandes, carpetas completas y zip
4.3 Crear, mover, copiar y renombrar
carpetas

4.4 Ver archivos: fotos, pdf, video y texto en
el navegador

4.5 Crear notas y archivos de texto con Texto
4.6 Buscar, favoritos, recientes y etiquetas
4.7 Chat y actividad en un archivo

4.8 Nombres de archivo que causan
problemas

5. Compartir y colaborar

5.1 Compartir con un usuario de su propio
Nextcloud

5.2 Crear un enlace publico: lectura, edicién,
contrasefia, fecha de caducidad y limite de
descargas

5.3 Hacer que le entreguen archivos: destino
de la subida y solicitud de archivo

5.4 Compartir por correo electrénico con
alguien sin cuenta

5.5 Crear equipos y compartir una carpeta
con todo su equipo

5.6 Carpetas de equipo: una carpeta
compartida que pertenece al equipo

5.7 Compartir con alguien en otro Nextcloud
(comparticion federada)

5.8 Compartido con usted: resumen, rechazo
y recomparticion

5.9 Quien utiliza archivos compartidos,
utiliza su espacio de almacenamiento

5.10 Transferir la propiedad cuando un
compafero se marcha
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6. Versiones, papeleray
almacenamiento

6.1 Recuperar un archivo eliminado desde
Archivos eliminados

6.2 Restaurar una versién anterior y asignar
un nombre a las versiones

6.3 ;Cudnto tiempo conserva Nextcloud las
versiones y los archivos eliminados?

6.4 Consultar el almacenamiento: qué
cuenta y qué no

6.5 Almacenamiento lleno: liberar espacio o
ampliar

6.6 Copias de seguridad en WebOké: qué
conservamos nosotros y qué puede hacer
usted mismo

7. Sincronizar con su ordenador

7.1 iPor qué la aplicacion de escritorio?
Navegador, aplicacién o unidad de red

7.2 Instalar Nextcloud Files en Windows
7.3 Instalar Nextcloud Files en Mac (File
Provider)

7.4 Instalar Nextcloud Files en Linux
(Applmage)

7.5 Archivos virtuales: véalo todo, descargue
solo lo que abre

7.6 Sincronizacién selectiva: solo
determinadas carpetas

7.7 El icono de la nube: cdmo leer el estado,
la actividad y los errores

7.8 Copias de conflicto: qué son y coémo
resolverlas

7.9 Varias cuentas y carpetas en una sola
aplicacién

7.10 Su Nextcloud como unidad de red
(WebDAV) en el Explorador o Finder

7.11 Trabajar con archivos de Office desde
su ordenador

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl

8. Nextcloud en su teléfono y tableta

8.1 ;Qué aplicaciones necesita en su
teléfono y tablet?

8.2 La aplicaciéon de Nextcloud en el iPhone
o iPad

8.3 La aplicacion de Nextcloud en Android
8.4 Subir fotos automaticamente

8.5 Hacer que los archivos estén disponibles
sin conexién y compartirlos desde su
teléfono

8.6 Escanear documentos con la aplicacién
8.7 Talk, Notas y Deck en su teléfono

9. Calendario, contactos, tareas y
correo

9.1 El Calendario: vistas, crear citas, repetir
y recordatorios

9.2 Invitar a personas a una cita

9.3 Compartir calendarios, hacerlos publicos
y afadirlos a su sitio web

9.4 Suscribirse a un calendario externo e
importar un calendario

9.5 Permitir que le reserven citas a través de
una pagina de citas

9.6 Configurar horarios de trabajo y
ausencias

9.7 Contactos: crear, grupos, importar y
exportar

9.8 Tareas: listas, fechas de vencimiento y
subtareas

9.9 Calendario y contactos en el iPhone y el
iPad

9.10 Calendario y contactos en Android con
DAVx5

9.11 Calendario y contactos en Mac

9.12 Agenda y contactos en Thunderbird
9.13 Calendario en Outlook con CalDav
Synchronizer

9.14 Tareas en su teléfono: Recordatorios en
el iPhone, Tasks.org en Android

9.15 Anadir su buzdén de correo a la
aplicacién Correo electrénico

9.16 Leer, escribir correos, carpetas y
guardar adjuntos en Archivos
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10. Talk: chatear, llamar y reunirse

10.1 ;Qué es Talk y quién dispone de esta
aplicacién?

10.2 Iniciar una conversacién: individual, en
grupo o en equipo

10.3 Videollamadas y reuniones: camara,
micréfono, fondo y levantar la mano

10.4 Compartir su pantalla

10.5 Invitar a invitados mediante un enlace
(sin cuenta)

10.6 Compartir archivos y verlos juntos en
una conversacion

10.7 Talk en su teléfono y notificaciones
10.8 La cdmara o el micréfono no funciona,
o el botdn de llamada esta en gris

11. Organizar: Deck, Notas,
Formularios, Collectives, Tablas

11.1 Deck: tableros, listas y tarjetas, y su
uso compartido

11.2 Crear notas y usarlas en su teléfono
11.3 Crear, compartir y consultar las
respuestas de formularios y encuestas

11.4 Collectives: una base de conocimientos

compartida para su equipo o asociacién
11.5 Tablas: listas y pequeias bases de
datos sin hoja de célculo

11.6 Analytics: datos en gréficos

11.7 ElI Dashboard y las aplicaciones usados
en conjunto

12. Fotos y Recuerdos

12.1 Fotos o Memorias: ;qué aplicacién para

qué?

12.2 Linea de tiempo, adlbumes y carpetas
12.3 Compartir un dlbum con familiares o
amigos

12.4 Reconocer y buscar personas y objetos
12.5 Mapa y ubicacién; ajustar la fecha de
una foto

12.6 Fotos de su teléfono a su Nextcloud
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13. Pasar a su Nextcloud de WebOké

13.1 Prepararse: qué llevarse y en qué orden
13.2 Migrar Google Drive, Fotos, Calendario
y Contactos con la herramienta de
importacién de WebOké

13.3 Trasladar Dropbox con Migracién de
datos

13.4 Trasladar OneDrive con Migracién de
datos

13.5 Traspasar calendario y contactos desde
Google, iCloud u Outlook (ics y vCard)

13.6 De Microsoft 365 a WebOké: archivos,
documentos, correo y calendario

13.7 De Nextcloud Free a un paquete de
pago, o de otro proveedor de Nextcloud
13.8 Fotos de Google Takeout con la fecha
correcta

14. Administracion de su paquete en
Mi WebOké

14.1 La pagina del plan en Mi WebOké
14.2 Gebruikers aanmaken, bewerken,
uitschakelen en verwijderen

14.3 Asignar y ampliar licencias de Office
14.4 Més almacenamiento o usuarios,
cambiar de plan o darse de baja

14.5 Su Nextcloud en un dominio propio
(cloud.suempresa.es)

14.6 Actualizaciones de Nextcloud: cuando y
cémo

14.7 Permisos: ;quién gestiona qué en su
Nextcloud?

14.8 Asistente de IA en su Nextcloud

14.9 Conectar su propia IA a su Nextcloud
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15. Solucion de problemas y
preguntas frecuentes

15.1 Nextcloud no estd disponible o va
lento: compruebe esto primero

15.2 No consigo iniciar sesién: cddigo,
contrasefia o bloqueo temporal

15.3 Una aplicacién muestra "401" o pide
continuamente su contrasefa

15.4 La sincronizacién en el ordenador falla
15.5 La subida de fotos se detiene en el
teléfono

15.6 El calendario o los contactos no
aparecen en el teléfono

15.7 Advertencia de certificado o conexién
no segura

15.8 El aviso "modo mantenimiento"

15.9 Cémo notificar un problema a WebOké

15.10 Preguntas frecuentes sobre paquetes,

almacenamiento y precios

15.11 Preguntas frecuentes sobre archivos,
compartir y sincronizar

15.12 Preguntas frecuentes sobre
calendario, contactos y teléfono

15.13 Preguntas frecuentes sobre seguridad

y privacidad
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16. Avanzado: preguntas y soluciones

16.1 Limpiar archivos con caracteres no
permitidos para que Windows vuelva a
sincronizar

16.2 Copias de conflicto en una carpeta
grande, cdmo ordenarlas sin perder nada
16.3 Portétil con poco espacio en disco:
configurar bien los archivos virtuales y
Liberar espacio

16.4 En el Mac: archivos desaparecidos tras
el cambio a File Provider

16.5 Un cliente le entrega archivos mediante
una solicitud de archivo con contrasefa y
fecha limite

16.6 Una carpeta de asociacién o familia que
no desaparece cuando alguien lo deja

16.7 Un colega se va: cédmo recuperar de
forma segura sus archivos, calendario y
carpetas compartidas

16.8 Invitaciones de citas que no llegan
16.9 Outlook y Calendario de Nextcloud en
paralelo

16.10 Un calendario publico o una pagina de
citas en su sitio web

16.11 Eliminar contactos duplicados después
de la migracién

16.12 Tareas de su iPhone y Android a la vez
16.13 Transferir Google Fotos con las fechas
y dlbumes correctos

16.14 Reanudar la subida de fotos en
Android tras una actualizacién de la
aplicacién

16.15 Una unidad de red WebDAV que
desaparece tras reiniciar

16.16 Bloquear de forma remota un portatil
robado

16.17 Direccién IP ralentizada por una
aplicacién antigua: ;cudl es?

16.18 Trasladar su Nextcloud a un dominio
propio: ;qué debe ajustar después en las
aplicaciones?

16.19 Un tablero de Deck con plazos en su
calendario

16.20 Una encuesta con las respuestas
directamente en una hoja de calculo

16.21 Cifrado de extremo a extremo en
varios dispositivos sin quedarse bloqueado
16.22 Invitados en una reunién de Talk con
una sala de espera (lobby)
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Presentacion
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1.1 ¢Qué es Nextcloud y qué es un WebOké
Nextcloud?

Nextcloud es un espacio de trabajo en linea para sus archivos, fotos, calendario, contactos
y mucho mas. Seguro que conoce el concepto de Google Drive, Dropbox o OneDrive: sus
archivos estan guardados de forma segura en linea y puede acceder a ellos desde
cualquier dispositivo. Nextcloud hace lo mismo, y mucho mds. La diferencia es que con un
WebOké Nextcloud sus datos se guardan en un servidor en Paises Bajos, y no en manos de
una gran empresa tecnoldgica estadounidense.

eve & demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of emall ﬁ

Wachtwoord @

Onthoud mij
= Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

L WeboOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Asi empieza todo: la pantalla de inicio de sesién de su WebOké Nextcloud

Nextcloud: codigo abierto desde Europa

Nextcloud es de cddigo abierto. Esto significa que cualquiera puede consultar y revisar el
cédigo fuente. El software lo desarrolla la empresa alemana Nextcloud GmbH junto con
miles de voluntarios de todo el mundo. Administraciones publicas, universidades,
hospitales y empresas de toda Europa utilizan Nextcloud. Al ser de cédigo abierto, usted
no depende de nadie: sus datos siguen siendo suyos y siempre puede llevarselos consigo.
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¢Qué es un WebOké Nextcloud?

Con WebOké obtiene Nextcloud listo para usar. Usted no tiene que instalar, actualizar ni
proteger nada: de eso nos encargamos nosotros. Accede a su Nextcloud desde el
navegador en una direccién propia, por ejemplo susunombre.webokecloud.nl, o en un
subdominio propio como cloud.suempresa.nl.

« Su propio servidor. Con un paquete Personal, Family o Max obtiene un Nextcloud
propio. Sus archivos no se mezclan con los de otros clientes. Solo Nextcloud Free es
un Nextcloud compartido: en ese caso dispone de una cuenta propia en un servidor
que comparte con otros usuarios de Free.

- En Paises Bajos. Sus datos se alojan en dos centros de datos neerlandeses de
NorthC, en Aalsmeer y Oude Meer. Funcionan con electricidad 100% verde y
reutilizan el calor residual.

« Configurado de forma segura. El inicio de sesién se realiza por defecto con un
cédigo adicional por correo electrénico, se aplican reglas estrictas para las
contrasefas y quien introduce demasiadas veces una contrasefa incorrecta ve
ralentizado su acceso. Puede leer todo sobre esto en ;Cémo protege WebOké su
Nextcloud?.

« Mantenido por nosotros. WebOké mantiene su Nextcloud actualizado y realiza
copias de seguridad (vea Copias de seguridad en WebOké: qué conservamos
nosotros y qué puede hacer usted mismo). Cuando sale una nueva versién principal,
el propietario del paguete decide por si mismo cudndo cambiar, con un solo botén en
Mi WebOké (Actualizaciones de Nextcloud: cuando y como).

« Ayuda en su idioma. Si tiene algln problema, le ayudamos mediante un ticket o el
asistente de IA en Mi WebOké, o a través de WhatsApp y correo electrénico. En
Nextcloud Free no hay soporte personal; en ese caso la base de conocimientos, este
manual y el asistente de IA en Mi WebOké le ayudardn a resolver sus dudas.

¢Qué puede hacer con él?

Después de iniciar sesién llega al Dashboard. Alli ve de un vistazo lo que ocurre hoy: sus
préximas citas, mensajes y notificaciones. Desde ahi abre las aplicaciones. Las més
importantes:
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Q Talk vermeldingen

Notitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Goedemiddag, Lisa de Wit

E Belangrijke mail

v/

Geen ongelezen vermeldingen \/

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 ...

El Dashboard: su punto de partida después de iniciar sesién

Aplicacion

Archivos

Fotos y Memorias

Calendario,

Contactos y Tareas

Correo electrénico

Notas y Deck

Euro-Office (con

Office)

Talk (con Office)

Para qué sirve

Guardar, compartir y sincronizar archivos y
carpetas con su ordenador y teléfono

Ver fotos y videos, organizarlos en albumes y
compartirlos

Su calendario, agenda de contactos y listas
de tareas, también en su teléfono

Leer sus buzones de correo existentes en su
Nextcloud

Notas rapidas y tableros de tareas con
tarjetas

Editar documentos de Word, Excel y
PowerPoint en el navegador

Chatear, llamar y realizar videoconferencias

u Aanstaande activ...

v/

Geen activiteiten meer vandaag

Nog geen berichten gevonden . Voorbeeldafspraak - ope...
over 5 dagen

Comparable con

Google Drive, OneDrive,
Dropbox

Google Fotos, iCloud
Fotos

Google Calendar, el
calendario de Outlook

Gmail, Outlook

OneNote, Trello

Microsoft 365, Google
Docs

Teams, Zoom, WhatsApp

Puede consultar qué aplicaciones incluye exactamente su paquete en ;Qué aplicaciones
incluye mi paquete?. La edicién de documentos con Euro-Office se explica en un manual
aparte: el manual de Euro-Office.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl
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¢Qué hace WebOké y qué hace usted mismo?

Esto lo gestiona WebOké Esto lo hace usted mismo

El servidor, la instalacién y las Gestionar sus archivos, carpetas, calendarios y
actualizaciones de Nextcloud contactos

La seguridad del servidor y las copias de Elegir una buena contrasefa vy, si lo desea,
seguridad configurar una aplicacién de autenticacién

La direccién de su Nextcloud y el certificado =~ Compartir con otras personas y decidir qué
(el candado en su navegador) pueden hacer

Ayuda ante dudas e incidencias Como administrador: gestionar usuarios y
opciones en Mi WebOké

Consejo: ;Es nuevo en esto? Empiece entonces por Su primer inicio de sesién y después

Inicio rapido: las cinco cosas que debe hacer el primer dia. En un cuarto de hora lo tendra
todo bien configurado.
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1.2 ¢Qué aplicaciones incluye mi paquete?

Cada WebOké Nextcloud tiene un conjunto fijo de aplicaciones. Si tiene un paquete con
Office, se anaden algunas aplicaciones mas. En este articulo verd exactamente lo que
tiene.

Las aplicaciones de cada paquete personal (Personal, Family y
Max)

Aplicacion Para qué sirve Mas informacion

Panel Su pantalla de inicio con citas, Personalizar el Dashboard a su gusto
notificaciones y mensajes

Archivos Guardar, compartir, restaurar La aplicacién Archivos: resumen y vistas,
versiones y recuperar archivos Recuperar un archivo eliminado desde
eliminados Archivos eliminados

Actividad Ver qué ocurre con sus archivos y Chat y actividad en un archivo
carpetas compartidas

Fotos y Organizar fotos en albumes, linea Fotos o Memorias: ;qué aplicacién para

Memorias temporal y mapa, reconocer qué?
personas y objetos

Calendario Citas, invitaciones, calendarios El Calendario: vistas, crear citas, repetir
compartidos y recordatorios

Contactos Su agenda de contactos, también Contactos: crear, grupos, importar y
en su teléfono exportar

Tareas Listas de tareas con fechas limite Tareas: listas, fechas de vencimiento y

subtareas
Correo Leer y enviar correo desde su AfRadir su buzén de correo a la aplicacién

electrénico

buzdn existente a través de
Nextcloud

Correo electrénico

Notas Notas rapidas, también en su Crear notas y usarlas en su teléfono
teléfono

Deck Tableros de tareas con tarjetas Deck: tableros, listas y tarjetas, y su uso
(kanban) compartido

Teams Crear grupos de personas para Crear equipos y compartir una carpeta
compartir con todas a la vez con todo su equipo

WebOké Trasladar sus archivos, fotos y Migrar Google Drive, Fotos, Calendario y

Import Tool calendario desde Google Contactos con la herramienta de

Migracién de

datos

Trasladar archivos desde Dropbox o

OneDrive

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl
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Trasladar Dropbox con Migracién de
datos
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Ademas, hay funciones que no ve como aplicaciones independientes, pero que siempre
estdn presentes: compartir mediante un enlace publico o por correo electrénico, un limite
de descargas en los enlaces, versiones de archivos, la papelera (Archivos eliminados),
cifrado de extremo a extremo e inicio de sesién con un cédigo adicional o una aplicacién
de autenticacion.

Qué se anade con Office

Si su paquete tiene al menos una licencia de Office Suite, obtendra ademas estas

aplicaciones:

Aplicacion

Euro-Office

Talk

Formularios

Collectives

Tablas

Analytics

Para quién

Usuarios con una
licencia

Todos los
usuarios del
paquete

Todos los
usuarios del
paquete

Todos los
usuarios del
paquete

Usuarios con una
licencia

Usuarios con una
licencia

Para qué sirve

Editar documentos, hojas de calculo, presentaciones y PDF en
su navegador. Consulte el manual de Euro-Office.

Chatear, llamar, realizar videoconferencias y compartir su
pantalla (;Qué es Talk y quién dispone de esta aplicaciéon?)

Encuestas y formularios de inscripcién (Crear, compartir y
consultar las respuestas de formularios y encuestas)

Una base de conocimientos o manual compartido (Collectives:
una base de conocimientos compartida para su equipo o
asociacioén)

Listas y bases de datos sencillas (Tablas: listas y pequenas
bases de datos sin hoja de célculo)

Datos en gréficos (Analytics: datos en graficos)

Atencidn: Si Office se elimina de su paquete, estas aplicaciones desapareceran del menu.
Sus datos se conservan. Si vuelve a activar Office méas adelante, sus conversaciones,
formularios y tablas volveran a estar ahi.

Como saber qué aplicaciones tiene

En la parte superior de la pantalla se muestran los iconos de las aplicaciones que mas
utiliza. Haga clic en los tres puntos (1) para ver las demds aplicaciones. A continuacién
puede ver el mend de un paguete con Office: ahi también aparecen Talk, Formularios y
Tablas. En un paquete sin Office, estas no aparecen.

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

A Foto's

2, Contactpersonen edemiddag, Anne de Groot

B E-mail

/7 Notities

@ Herinneringen Bd Belangrijke mail
am Deck

i= Formulieren

B8 Tabellen

v Taken

Geenol Q Talk \/

Overleg nieuwe website Nog geen berichten gevonden

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

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

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

Notitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Detrds de los tres puntos estdn las demas aplicaciones de su paquete

Arriba a la izquierda hay un botén con nueve cuadros. Este abre un menu en el lado

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

izquierdo con todas sus aplicaciones en una lista. Puede leer mas sobre los elementos de

la pantalla en Recorrido por la pantalla.

Y con Nextcloud Free?

Nextcloud Free es una cuenta gratuita de 5 GB en una Nextcloud compartida. Incluye las
aplicaciones basicas para familiarizarse: Archivos, Fotos, Calendario, Contactos, Correo

electrénico, Notas y Tareas. Office, Talk y la gestién de usuarios no estan incluidos. Si
desea mds, puede pasarse a un paquete de pago. Consulte Nextcloud Free, Personal,

Family o Max: diferencias y cambio de paquete.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl
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1.3 Recorrido por la pantalla

Todas las pantallas de su WebOké Nextcloud tienen la misma barra azul en la parte

superior. Si conoce esa barra, se orientara en cualquier lugar. A continuacién la recorremos
de izquierda a derecha.

ece

& demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

Ledenavond online

Jij hebt de beschrijving inge. ..

e Overleg nieuwe website

Planning nieuwe website.md

Laten we beginnen!

#4# @ Beheer gespreksinstel..

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

Meer gesprakken

B4 Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

u Aanstaande activ...

v

Geen activiteiten meer vandaag

. Verjaardag oma

over 8 uur
. Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

Zwemles Noor
. over 4 dagen

Meaer activiteiten

Q)

Los elementos de la pantalla

1.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl

Los iconos de aplicaciones. A la izquierda de la barra encontrara sus aplicaciones
mas usadas, como Dashboard, Archivos, Calendario, Actividad y Analytics. Mueva el
ratén sobre un icono para ver su nombre. La linea debajo de un icono indica en qué
aplicacién se encuentra en ese momento. El logotipo de WebOké a la izquierda le
lleva siempre de vuelta al inicio.

. Mas aplicaciones. Detrds de los tres puntos se encuentran las aplicaciones que no

caben en la barra.

. La barra de busqueda. Busque de una vez en sus archivos, calendario, tareas,

contactos y conversaciones. También puede abrirla con las teclas Ctrl + K.

. Notificaciones. La campana muestra un punto rojo cuando hay algo nuevo: alguien

ha compartido algo con usted, hay un recordatorio o una notificacién de seguridad.

. Contactos. Busque rapidamente a alguien y envie un correo o inicie una

conversacion.

. Su foto de perfil. Aqui encontrara su estado, los ajustes y Cerrar sesién.
. Personalizar. Solo en el Dashboard: elija qué bloques (widgets) desea ver.
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8. El menu de aplicaciones. El botdén con nueve cuadrados situado en el extremo
izquierdo abre un menu con todas sus aplicaciones en una lista.

Todas las aplicaciones en un solo vistazo

En el extremo izquierdo de la barra hay un botén con nueve cuadrados. Haga clicen él y a
la izquierda se despliega un menu con todas sus aplicaciones en una lista, desde
Dashboard hasta Talk. Haga clic en una aplicacién para abrirla, o haga clic junto a ella para
cerrar el menud de nuevo. En la parte superior de ese mend también hay un botén de
blUsqueda (Search).

®®® @ demowebokecloudnyappsidashboard
Search
web<ifke .
Goedemiddag, Anne de Groot

[ B4 Belangrijke mail u Aanstaande activ...

B roto's
&\ Contactpersonen

Agenda \/ \/

E-mail ongelezen vermaldingen \/ Gaen activiteiten meer vandaag

aver 8 uur
HEI’IFII'IEIIngGH
. Teamoverleg
Deck Anne de Groot beaindigde... over 2 dagen

# Notities d Nog geen berichten gevonden . Verjaardag oma
@
=

Formulieren erleg nieuwe website . Kwartaalplanning
bed plan! Zullen we om 14... over 3 dagen

Tabellen
ten we beginnen! . Zwemles Noor

Activiteit ¥ © Beheer gespreksinstel... over 4 dagen

Analytics Meer gesprekken Meer activiteiten

Taken

# Aanpassen

s Teams

Todas las aplicaciones en una lista a través del botdn de la esquina superior izquierda

Buscar

Haga clic en la barra de busqueda y escriba algunas letras. Vera los resultados de
inmediato, ordenados por categorias: archivos, citas, tareas y més. Con los botones Tipo,
Fecha y Personas puede acotar la bUsqueda. Haga clic en un resultado para abrirlo.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 15 /464
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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

s

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

Taken

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

Una sola bdsqueda encuentra archivos, citas y tareas

Notificaciones

Haga clic en la campana para ver sus notificaciones. Con la cruz elimina una notificaci

on,

con Descartar todas las notificaciones limpia toda la lista de una vez. Puede configurar qué

notificaciones recibe y si también le llegan por correo electrénico. Consulte Configurar
notificaciones y correos electrénicos sobre actividad.

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

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

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

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

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

MNotitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Sus notificaciones detras de la campana

Contactos

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

El icono con la tarjeta abre una lista rdpida de bdsqueda de sus contactos y companferos.
Con el sobre envia directamente un correo, con la cdmara inicia una conversacion en Talk

(en un paquete con Office).

Manual de Nextcloud - 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
Ik heb de eerste teksten in ...

Nog geen berichten gevenden

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...

Enviar correo o llamar a alguien rdpidamente

El menu de perfil

v

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

Haga clic en su foto de perfil o en sus iniciales en la esquina superior derecha. Vera

entonces:

« Ver perfil: cdmo ven los demas su perfil.

o Intros: breves recorridos guiados por Nextcloud, como el de la ventana de
bienvenida en su primera visita (Su primer inicio de sesién).
« Configurar estado (1): muestra si esta en linea, ausente u ocupado. Consulte
Configurar su estado: en linea, ausente o no molestar.
« Apariencia y accesibilidad: tema claro u oscuro, fondo y tipo de letra.
« Ajustes (2): su perfil, idioma, seguridad, notificaciones y més.

« Ayuda y privacidad: ayuda e informacién sobre Nextcloud en si.

« Cerrar sesion (3): salir de la cuenta. Hagalo siempre en un ordenador que no sea el

suyo.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl
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Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen \/

Overleg nieuwe website

Goedemiddag, Anne de Groot

E Belangrijke mail

Nog geen berichten gevenden

Ik heb de eerste teksten in ...

Laten we beginnen!

Maak een account aan

## @ Beheer gespreksinstel...

Talk updates [|

#4# Nieuw in Talk 25 - Classi...

MNotitie aan mijzelf

System heeft het gesprek a...

Anne de Groot
Bekijk profiel

Intros

o Status instellen

ﬂ Aanstaande a

o Instellingen

Help & privacy
vO

Geen activiteiten meer vandaag

Weergave en toegankelijiheid

Afmelden

. Verjaardag oma

over % uur
. Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meaer activiteiten

El menu de perfil detrds de su foto de perfil

Consejo: Algunos ajustes y botones estdn (todavia) en inglés, como Profile & contact y
Language & locale. Esto se debe a que Nextcloud aln no ha traducido esos textos. En este
manual los denominamos tal como aparecen en su pantalla.
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1.4 Nextcloud Free, Personal, Family o Max:

diferencias y cambio de paquete

WebOkeé dispone de cuatro paquetes de Nextcloud. Todos funcionan igual, pero se
diferencian en el almacenamiento, el nimero de usuarios y los extras. Los precios actuales
estan disponibles en www.weboke.nl/nextcloud.

Tipo de Nextcloud

Almacenamiento

Usuarios

Gestion de usuarios en
Mi WebOké

Office (Euro-Office, Talk
y mas)

Asistente de IA con su
propia clave de la API

Subdominio propio
(cloud.suempresa.es)

Ayuda

¢Qué paquete se adapta mejor a usted?

Free Personal

Compartido Servidor

(cuenta propia) propio

5 GB 250 GB,
ampliable a
500 GB

1 1

No Si

No Opcion, 1
licencia

No No

No No

Base de Ticket,

conocimientos y asistente de

asistente de IA IA, WhatsApp
y correo
electrénico

Family

Servidor
propio

500 GB,
ampliablea 1
B

5

Si

Opcién, hasta
5 licencias

Si

Opcién

Ticket,
asistente de
IA, WhatsApp
y correo
electrénico

Max

Servidor
propio

1 TB,
ampliable a 2
05TB

10, ampliable
hasta 100

Si

Opcién, hasta
25 licencias

Si

Opcidn

Ticket,
asistente de
IA, WhatsApp
y correo
electrénico

» Free sirve para tomar contacto con el servicio. Guarda algunos archivos, su
calendario y sus contactos, y descubre cémo funciona Nextcloud.
« Personal estd pensado para una sola persona que desee tener todos sus archivos,
fotos y calendario en una nube propia. Con una licencia de Office también podra
editar documentos en el navegador.
« Family esta pensado para una familia o un equipo pequefio. Cada persona dispone
de su propia cuenta y sus propios archivos, y comparten carpetas, calendarios y
albumes con facilidad.
« Max estd pensado para empresas, asociaciones y equipos mas grandes. Podra
ampliar el almacenamiento y los usuarios a medida que crezca.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl
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WebOké

Ampliar o cambiar de paquete

Puede gestionar usted mismo mas almacenamiento, usuarios adicionales o licencias de
Office desde Mi WebOké. Vaya a Mis Productos y abra su paquete de Nextcloud. En
Opciones configurables elija lo que necesite y haga clic en Guardar opciones.

L2 okt 202

Open Nextcloud &

o Nextcloud Office users

@ Mijn Producten

o Extra Nextcloud accounts
@ Mijn Domeinen
o Subdomein van Nextcloud server

= Gebrulkersbeheer

Wijzigingen worden direct opgesiagen

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

tebrulk Al in je eiper
iate programma
1 het aanbrenges

Al-aanbieder
A Voorbeeld Account

#4Pl-sleutel

Mijn Producten

En Opciones configurables puede ampliar su paquete

1T8 (Inbegrepen)

0 (Inbegrepen)

Gratis subdomein op webc v

Opties opslaan

Mistral (EU)

webOké Nextcloud

« Una mejora se paga de forma proporcional por el resto de su periodo. Se aplica en

cuanto haya realizado el pago.

« Una reduccion se aplica de inmediato. En ese caso, asegurese de que sus archivos

quepan en el almacenamiento reducido.

- Pasar a un paquete mayor, por ejemplo de Personal a Family, siempre es posible.

Sus archivos se mantienen intactos.

- Pasar de Free a un paquete de pago supone cambiar a un Nextcloud propio.
Encontrara como trasladar sus archivos en De Nextcloud Free a un paquete de pago,

o de otro proveedor de Nextcloud.

Toda la informacién sobre la gestién de su paquete, como la creacién de usuarios y la
asignacion de licencias, esta disponible a partir de La pagina del plan en Mi WebOké.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl
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1.5 ¢Qué navegadores, aplicaciones y dispositivos
funcionan?
Su WebOké Nextcloud funciona en casi cualquier dispositivo. En el navegador no necesita

instalar nada. Para su ordenador y teléfono hay aplicaciones gratuitas que mantienen sus
archivos, agenda y contactos actualizados automaticamente.

Navegadores

Utilice la versién mas reciente de uno de estos navegadores:

Navegador Funciona en

Google Chrome o Chromium Windows, Mac, Linux

Microsoft Edge Windows, Mac

Mozilla Firefox Windows, Mac, Linux

Safari Mac, iPhone y iPad

Consejo: ;Un botén no hace nada o una pantalla se ve rara? Primero actualice su
navegador y refresque la pagina. Si eso no ayuda, pruebe una ventana privada. Si alli si
funciona, una extensién del navegador (por ejemplo, un bloqueador de anuncios) esta
interfiriendo.

Aplicaciones para su ordenador y teléfono

Qué

Sincronizar
archivos en
Windows, Mac o
Linux

Editar
documentos en
su ordenador

Archivos y fotos
en su teléfono o
tableta

Chatear y llamar
(con Office)

Notas en su
teléfono

Aplicacion

Nextcloud Files

Nextcloud Office
(Euro-Office)

Nextcloud

Nextcloud Talk

Nextcloud Notes

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl

Dénde conseguirla

www.weboke.nl/download

www.weboke.nl/download

Tienda de Aplicaciones y
Google Play

Tienda de Aplicaciones y
Google Play

Tienda de Aplicaciones y
Google Play

Mas informacion

¢Por qué la aplicacién
de escritorio?
Navegador, aplicacién o
unidad de red

Manual de Euro-Office

;Qué aplicaciones
necesita en su teléfono
y tablet?

Talk en su teléfono y
notificaciones

Crear notas y usarlas en
su teléfono
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WebOké

Agenda y
contactos en el
iPhone y iPad

Agenda y
contactos en
Android

& www.weboke.nl/download
web:gke .

NEXTCLOUD

Webhosting ~

Incorporado en
iOS, no necesita
aplicacién

DAVX5 Google Play

Domeinen Producten Support Tools

Al Builder

Calendario y contactos
en el iPhone y el iPad

Calendario y contactos
en Android con DAVx5

v & Mijn Account === NI

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)

m Windows ARM&4

i Windows x64

& macOS (Apple Silicon)

Handieiding

Nextcloud Talk

Chatten en videcbellen

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

o Nextcloud Files

isatie-app voor je

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

A Linux {Applmage)

)0 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVXS

Agenda en contacten op Androld

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

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

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

Instellen op iPhone

Instellen op Android

Todas las aplicaciones para su Nextcloud estan en www.weboke.nl/download

Aplicaciones de terceros

Su Nextcloud también funciona junto con muchos programas que utilizan estandares
abiertos, como Thunderbird, la agenda y los contactos de su Mac, y Outlook con una
conexién adicional. Estos programas casi siempre necesitan una contrasena de
aplicacion, ya que su WebOké Nextcloud utiliza un cédigo de inicio de sesién adicional.
Puede leer cdmo funciona esto en Contrasefas de aplicacion: cuando y cémo.

Atencidn: Utilice Unicamente aplicaciones de la Tienda de Aplicaciones oficial, Google
Play o www.weboke.nl/download. Una aplicacién desconocida que solicite su contrasefia de
Nextcloud puede enviar sus datos a terceros.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl
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Primeros pasos
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2.1 Su primer inicio de sesidon

Su WebOké Nextcloud esta listo. En este articulo iniciard sesién por primera vez. Esto se
hace en tres pasos: abrir la direccién, introducir su nombre de usuario y contrasefa, e

introducir el cédigo de su correo electrénico.

¢Qué necesita?

« La direccion de su Nextcloud. Es, por ejemplo, sunombre.webokecloud.nl, o una
direccién propia como cloud.suempresa.nl. En Nextcloud Free la direccién es

free.webokecloud.nl.

« Su nombre de usuario y contrasena. Si usted mismo encargé el paquete, los
eligié al realizar el pedido. Si otra persona cred una cuenta para usted, se los

proporcionara esa persona: el administrador del paquete.

« Acceso a su correo electrdénico. Al iniciar sesién recibird un cédigo por correo

electrdnico.

¢Es usted el propietario del paquete? Entonces también puede iniciar sesiéon en Mi
WebOké, ir a Mis Productos y abrir su paquete de Nextcloud. Con el botén Abrir

Nextcloud (1) ird directamente a la direccidon correcta.

ene & mijn.weboke. nlymijnproducten?id=212051

€ Terug naar Mijn Producten

Nextcloud Max Actief

Mijn Producten

€0,00..

@ Mijn Domeinen
= Configureerbare opties

22 okt 2026 Een upgrade betaal je naar rato bi voor de rest van je periode e

Opslagruimte

o Open Nextcloud 2

Nextcloud Office users

Extra Nextcloud accounts

Subdomein van Mextcloud server
® Affillate programma

A Voorbeeld Account
& Gebruikersbeheer

# Al Assistent in Nexicloud  VOORLORIG G

Mijn WebOké. Mijn Producten: met Open Nextcloud ga je direct n

En Mi WebOké, Abrir Nextcloud le lleva a su Nextcloud

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl
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Paso 1: nombre de usuario y contrasena

1. Abra su navegador y escriba la direcciéon de su Nextcloud en la barra de direcciones.

2. Introduzca su nombre de usuario o direccion de correo electrénico (1).

3. Introduzca su contrasefia (2). Con el icono del ojo a la derecha del campo puede ver
lo que escribe.

4. Haga clic en Iniciar sesion (3).

La casilla Recordarme estd marcada de forma predeterminada: asi permanecera
conectado mas tiempo en este equipo. Si esta utilizando un equipo que no es suyo,
desmarque la casilla. Sobre Iniciar sesion con dispositivo puede leer mas en Configurar
una aplicacién de autenticacién y guardar cédigos de respaldo, sobre ¢Ha olvidado su
contrasena? en Cambiar o restablecer la contrasena.

eve & demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

o [Gebrulkersnaam of emall ﬁ
o Wachtwoord

& Onthoud mij

Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

L WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Introduzca sus datos y haga clic en Iniciar sesién

Paso 2: el codigo de su correo electrénico

Después de la contrasefa, su Nextcloud le pedira un cédigo de seis cifras. Ese cddigo se
acaba de enviar a su direccién de correo electrénico. Asi su Nextcloud se asegura de que
es usted, incluso si alguien mas conociera su contrasefa.

1. Abra su buzén de correo. Recibird un mensaje de WebOké Nextcloud con el asunto
WebOké Two-Factor Authenticatie Code.
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2. Escriba las seis cifras en el campo del cédigo (1). En su teléfono, a menudo puede
tocar el cédigo directamente encima del teclado.

3. En cuanto haya introducido las seis cifras, normalmente continuara
automaticamente. Si no ocurre nada, haga clic en Verificar Codigo (2).

Encima del campo del cédigo verd a qué direccidn se envid el cdédigo. Parte de la direccién
estd oculta con asteriscos, para que un transeunte no pueda leerla.

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

web:iike
WebOké Email Verificatie

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

O

o Verifieer Code

i1 De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

° Verstuur nieuwe code
(178s)

Inlog annuleren

loud - Veilig in je eigen cloud

Introduzca las seis cifras del correo electrénico

:Lee su correo en el mismo dispositivo? Entonces también puede hacer clic en el enlace
del correo. Asi iniciara sesién de inmediato, sin tener que escribir el cédigo.
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& Je mailbox: WebOké Two-Factor Authenticatie Code

E:k "l

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

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

bevelligen hebben een verificatiecode naar je gestuurd.

JE VERIFICATIECODE

240867

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

# Klik hier om direct in te loggen

Heb je niet geprobeerd in te loggen?

Neem dan direct contact op met je beheerder. lemand probeert mogelijk

toegang te krijgen tot je account

De e-mail met je inlogcode

El correo electrénico con su cédigo de inicio de sesién

¢No ha recibido ningun correo? Compruebe su carpeta de correo no deseado. Después de
tres minutos puede solicitar un nuevo cédigo con Enviar nuevo cdédigo (3); el botén
cuenta los segundos hacia atras. Si prefiere no continuar, haga clic en Cancelar inicio de
sesion. Todo sobre el cédigo, y qué hacer si no llega, puede leerlo en El cddigo de acceso
por correo electrénico: asi funciona y qué hacer si no llega el mensaje.

Consejo: ;Le resulta incdbmodo tener que consultar el correo cada vez que inicia sesién?
Configure también una aplicacién de autenticacién. Asi, a partir de ahora también podra

escribir un cédigo desde su teléfono. Consulte Configurar una aplicacién de autenticacién
y guardar cédigos de respaldo.

Paso 3: jbienvenido!

Ya ha entrado. Llegara al Dashboard. La primera vez aparecera una ventana de bienvenida
de Nextcloud. Esta aparece (todavia) en inglés. Elija Yes (2) para un breve recorrido por
los botones, o No (1) para empezar directamente usted mismo. También puede cerrar la
ventana con la cruz.
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@8 ® & demowebokecloud.nifappsidashboard/

Welcome!
Welcome to Nextcloud's dashboard.

Would you like to follow a short tutorial to leam
how to use Nextcloud?

°No 'raao

La ventana de bienvenida en su primera visita

Después verd su Dashboard. Puede leer qué hace cada botén en Recorrido por la pantalla.
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Goedemiddag, Lisa de Wit

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

v v/

Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten meer vandaag

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

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

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

Laten we beginnen!
#4 & Beheer gespreksinstel..

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

Su Dashboard tras iniciar sesién

Permanecer conectado

Con Recordarme marcado, permanecera conectado en ese equipo durante bastante
tiempo, incluso si cierra el navegador. En su propio equipo esto resulta practico. Si trabaja
en el equipo de otra persona, cierre siempre la sesién: haga clic en su foto de perfil y elija
Afmelden (Desuscribirse).

¢No lo consigue?

iQué ve? ¢Qué debe hacer?
Nombre de usuario o Compruebe las mayusculas y si Blog MayUs esta activado.
contrasefa incorrectos. ¢;Ha olvidado su contrasefa? Consulte Cambiar o restablecer

la contrasefa.

No llega ningun correo con el Compruebe su carpeta de correo no deseado y espere unos
cédigo minutos. Consulte El cédigo de acceso por correo electrénico:
asi funciona y qué hacer si no llega el mensaje.

Un mensaje sobre demasiados Se le ralentizara temporalmente. Consulte Varios intentos de
intentos de inicio de sesién o inicio de sesién no vélidos: por qué se le ralentiza y cémo
intentos no validos solucionarlo.

La pagina no carga o su Compruebe la direccién. Consulte Nextcloud no esta
navegador advierte de una disponible o va lento: compruebe esto primero y Advertencia
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conexién no segura de certificado o conexién no segura.
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2.2 Completar su perfil: nombre, foto, correo
electronico, idioma y zona horaria

Un perfil completo resulta util tanto para usted como para las personas con las que
colabora. Ellas veran su nombre y su foto cuando comparta algo, y usted recibira los
avisos y los cddigos de inicio de sesion en el correo electrénico correcto. Solo le llevara dos
minutos.

Acceder a su perfil

1. Haga clic arriba a la derecha en su foto de perfil o en sus iniciales.

2. Elija Ajustes.

3. Llegara directamente a Profile & contact. Esta pagina se llama asi (todavia) en
inglés.

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

n, berichten, en meer

Personal

e, e Profile & contact

@ Language & |ocale
& Beveiliging

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

i o Upload profielafheelding
o+ Flow

Selecteer uit Nextcloud Files

& Gegevensmigratie

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

Vvolledige naam
| o Anne de Groot
Administration

Parsoonlijke voomaamwoorder

T Uiterlijk
Locatie

Geboortedatum

dd-mm-yyyy

Hoofdlijn

Over

Completar su perfil en Profile & contact

Su foto

Haga clic en Subir imagen del perfil (1) y elija una foto de su ordenador. Si la foto ya
esta en su Nextcloud, elija Elegir desde Archivos de Nextcloud. La foto debe ser un
archivo PNG o JPG. Después podra recortarla. Sin foto, Nextcloud muestra sus iniciales
dentro de un circulo de color.
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Su nombre

En Nombre completo (2) introduzca su nombre y apellidos. Ese nombre es el que veran
los demds cuando comparta algo con ellos o les envie una cita. Los cambios se guardan
automaticamente; no es necesario hacer clic en ningun botén Guardar.

Consejo: no puede cambiar su nombre de usuario, con el que inicia sesion. Su nombre
completo si.

¢Quién ve qué?

Junto a cada campo hay un icono (3). Con él decide quién puede ver ese dato. Haga clic en
el icono y elija, por ejemplo, solo usted, solo las personas de su Nextcloud, o también
personas de otros Nextcloud con los que colabora. Rellene solo lo que desee compartir. La
ubicacién, la fecha de nacimiento, el nUmero de teléfono y los campos de redes sociales
no son obligatorios.

Su correo electrénico: jimportante!

Desplacese hasta el bloque Contacto. En Primary email address (1) se encuentra la
direccién de correo electrénico en la que recibird los avisos, sus cdédigos de inicio de sesién
y los correos para restablecer la contrasefia. Compruebe que es correcta y que realmente
consulta ese buzén.

berichten, en meer

Personal

Contact

| & Profile & contact: Notifications and password reset

equests will be sent to your primary email

@ Language & |ocale

Primary email address
demo-handleiding@weboke.nl

& Beveiliging

0 Meldingen Additional address

Telefoonnummer

+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

Website
@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o Flow

& Gegevensmigratie

K Intros

. Administration

1een Twitter)

Your groups
212051, office, users

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 Is gelicenseerd onder de AGPL

L e]@]

Su correo electrénico: aqui llegan sus cédigos de inicio de sesién y avisos
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Atenciodn: su cédigo de inicio de sesién llega a esta direccién. Si la cambia por una
direccién que no puede consultar, no podra volver a entrar la préxima vez que intente
iniciar sesion. Si tiene dudas, déjela tal cual estd o consultelo con el administrador de su
paquete.

En la parte inferior de este bloque, en Your groups, verd a qué grupos pertenece y
cuanto almacenamiento ha utilizado del total.

Idioma, configuracion regional y zona horaria

Haga clic a la izquierda en Language & locale.

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/language-iocale
en, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact Language & locale

| @ Language & locale Taal

& Beveiliging [ Nederiands

0 Meldingen Help met vertalen

F Weergave en toegankelijkheid .
9 o ) Regionale instellingen

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

@ Beschikbaarheid | Dutch {Netherlands)

= WebOke Import Tool Eerste dag van de week

B WebOke Taken Manager | Afgeleid van je regionale instellingen Maandag

o Flaw [ Amsterdam

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

Taal en landinstelling kiezen

Elegir idioma, regién y zona horaria

« Idioma: el idioma de todos los menus y botones. Elija, por ejemplo, Espafiol, English
o Deutsch.

« Configuracion regional: determina el aspecto de las fechas y las horas. En Spanish
(Spain) es dia-mes-afo con reloj de 24 horas.

« Primer dia de la semana: para su agenda. En Espafia es el lunes.

« Zona horaria: el Ultimo campo, por ejemplo Madrid. Si su zona horaria no es
correcta, sus citas apareceran a una hora equivocada.
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2.3 Personalizar el Dashboard a su gusto

El Dashboard es lo primero que ve después de iniciar sesién. Esta formado por bloques,
llamados widgets. Cada widget muestra algo de una aplicacién: sus préximas citas, sus
Gltimos mensajes, tareas que se acercan. Usted decide qué widgets quiere ver.

Elegir widgets

1. Vaya al Dashboard: haga clic en el primer icono de la barra azul, o en el logotipo de
WebOké.

2. Haga clic abajo en Personalizar.

3. Se abre la ventana Editar widgets. Marque lo que desea ver y desmarque lo que no
necesita.

4. Cierre la ventana con la cruz. Su eleccién queda guardada de inmediato.

ene & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Widgets bewerken

) O| O
Status

Q = (m] 4 J AN

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

# O @& @O O @& O

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

= . y = O o

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

[] 1

Recente sta...

Elija qué widgets ve en su Dashboard

¢Qué widgets hay?

Widget Qué ve

Estado y El tiempo Arriba, bajo el saludo: su propio estado y el tiempo en
un lugar que usted elija

Préximos eventos Sus préoximas citas del Calendario
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Préximas tareas Tareas con una fecha limite de la aplicacién Tareas

Actividad reciente Lo que ha ocurrido con sus archivos y carpetas
compartidas

Archivos favoritos Los archivos a los que les ha dado una estrella

Correo importante y Correo no leido Correos de la aplicacion Correo electrénico (si ha
afadido un buzdn alli)

Notas Sus ultimas notas

Préximas tarjetas, Tarjetas que Tarjetas de Deck con una fecha de finalizacion
vencen hoy o mafana

En este dia Fotos del mismo dia en afios anteriores

Equipos y Estados recientes Sus equipos y el estado de sus companeros
Menciones en Talk (con Office) Conversaciones en las que se le ha mencionado
Paginas recientes (con Office) Paginas de Cuadernos

Informes (con Office) Graéficos de Analytics

Tema y fondo

:La pantalla le parece demasiado clara o demasiado oscura? Haga clic en su foto de perfil
y elija Apariencia y accesibilidad. Alli puede elegir, entre otras cosas:

« Tema predeterminado del sistema: sigue la configuracién de su ordenador o
teléfono (claro de dia, oscuro si su dispositivo esta configurado en oscuro).

 Tema claro o Tema oscuro.

« Temas de alto contraste y un tipo de letra que se lee mds cdmodamente en caso de
dislexia. Para ello, desplacese hacia abajo.

« Mas abajo también puede elegir otro fondo.
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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

El tema y el fondo se eligen en Apariencia y accesibilidad
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2.4 Configurar notificaciones y correos

electronicos sobre actividad

Su Nextcloud le avisa cuando ocurre algo que le concierne. Por ejemplo, cuando alguien
comparte un archivo con usted, publica un comentario o le invita a una cita. Esto funciona

de tres maneras:

 En su Nextcloud: la campana en la parte superior derecha recibe un punto rojo.
« Por correo electronico: un correo a la direccién de su perfil.
« Como notificacion push: una notificacién en su teléfono, si utiliza la aplicacién de

Nextcloud.

Consultar sus notificaciones

Haga clic en la campana. Vera sus notificaciones una debajo de otra, la mas reciente arriba

del todo. Haga clic en una notificacién para ir a ella. Con la cruz al lado la elimina, y con
Descartar todas las notificaciones las elimina todas a la vez.

ese & demo.webokecloud.nljapps/dashboard/

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen = Belangrijke mail

v

Geen ongelezen vermeldingen \/

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

Nog geen berichten gevonden

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...

Sus notificaciones tras la campana

Elegir qué recibe

1. Haga clic en su foto de perfil y elija Ajustes.
2. Haga clic a la izquierda en Notificaciones.
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eergisteren X

Een beheerder maakte een app
& wachtwoord voor een sessie met
de naam "handleiding”

eergisteren X
@ Genereer back-upcode

Je hebt tweefactorauthenticatie
< ingeschakeld, maar nog geen back-
fas nenenereerd. Die ziir

Gaen activiteiten

X Wis alle meldingen

. Verjaardag ¢
over @ uur

Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/notifications

Personal

& Profile & contact
@ Language & locale

& Bevelliging

| @ Meldingen

+ Weergave en toegankelijk

& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

. Administration

T Uiterlijk

Instellen welke meldingen je krijgt en hoe

en, berichten, en meer
L u)

Meldingen

Verzend e-mailherinneringen over onverwerkte meldingen na:

Nooit v

I Geluid afspelen wanneer er een nieuwe melding binnenkomt

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

Activiteit

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

Agenda, contactpersonen en taken Push
Een agenda is aangepast D
Een agenda gebeurtenis is aangepast &
Een agenda to-do was aangepast (]

Een contactpersoon of adreshoek is gewijzigd D

Bestanden Push
Reacties voor bestanden
Een bestand of map is gewijzigd

Systeemmarkeringen voor een bestand zijn gewijzigd

Configurar qué notificaciones recibe y cémo

En la parte superior, en Notificaciones, configura:

« Enviar recordatorios por correo electréonico sobre notificaciones pendientes
después de: si no ha consultado una notificacion durante un tiempo, recibira un
correo al respecto. Elija después de cuanto tiempo, o Nunca.

« Si desea oir un sonido al recibir una nueva notificacién o cuando empiece una

conversacion en Talk.

Debajo, en Actividad, vera una tabla. Para cada tipo de evento, marca si desea un

Correo electronico, una notificacion Push en su teléfono, o ambas cosas. Por ejemplo:

« Se ha modificado un archivo o carpeta: Util para una carpeta que comparte con otras
personas, aunque puede generar muchos correos.
e Se ha modificado un evento del calendario: cuando alguien cambia la fecha de una
cita compartida.

» Notificaciones sobre Deck, Talk y Formularios, si utiliza esas aplicaciones.

Al final del todo, active el Resumen diario de actividad: asi recibird un Unico correo al
dia con todo lo que ha ocurrido, en lugar de correos sueltos.

Consejo: ;Recibe demasiados correos? Desmarque las casillas de Correo electrénico y

elija el resumen diario. No se perderd nada, ya que todo sigue apareciendo junto a la

campana y en la aplicacién Actividad.
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2.5 Configurar su estado: en linea, ausente o no
molestar

Con su estado muestra a los demds en su Nextcloud si esta disponible. Ven su estado
junto a su foto de perfil, en Talk, al compartir y en el widget Estados recientes. El visto
verde junto a su foto de perfil significa: en linea.

Elegir su estado

1. Haga clic arriba a la derecha en su foto de perfil.
2. Haga clic en Configurar estado (1).

ese & demo.webokecloud nljapps/dashboard/

Anne de Groot
Bekijk profiel

Goedemiddag, Anne de Groot

Intros

o Status instellen

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

Help & privacy
\/ V/ Afmelden

Geen ongelezen vermeldingen J

Geen activiteiten meer vandaag

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

Nog geen berichten gevonden . Verjaardag oma

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...

Haga clic en su foto de perfil y luego en Configurar estado

Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten

Se abre la ventana Estado en linea. Elija una de estas opciones:

Se ha ausentado un momento. Nextcloud también cambia su estado a ausente

automdaticamente si no realiza ninguna accién durante un tiempo.

Estado Significado

En linea Esta disponible.

Ausente

Ocupado Esta disponible, pero ocupado.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl
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No No recibe notificaciones, tampoco de Talk. Resulta util durante una presentacién.
molestar
Invisible Esta en linea, pero los demas le ven como ausente.

Kies je status en eventueel een bericht

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

Statusbericht wissen Statusbericht instellen

Elija su estado y, si lo desea, un mensaje

Un mensaje de estado

WebOké Nextcloud

En Mensaje de estado escribe un texto breve, como En curso hasta las 14:00, o elige

uno de los ejemplos: En una reunién, De viaje, Vuelvo ahora mismo, Teletrabajando,
Ausente por enfermedad o De vacaciones. En Eliminar el estado después de elige

cuando desaparece el mensaje automaticamente. Haga clic en Ajustar el mensaje de

estado para guardarlo, o en Borrar mensaje de estado para eliminarlo.

Consejo: ;Va a ausentarse mas tiempo, por ejemplo de vacaciones? Configure también un
aviso de ausencia. Los demas lo veran cuando le inviten. Consulte Configurar horarios de

trabajo y ausencias.
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2.6 Inicio rapido: las cinco cosas que debe hacer
el primer dia

Ha iniciado sesién y ya conoce el camino por su Dashboard. Con estos cinco pasos sacara
provecho inmediatamente a su WebOké Nextcloud. Cada paso le llevara solo unos
minutos. Realicelos en este orden.

1. Configure bien su seguridad

Primero, verifique su direcciéon de correo electrénico en su perfil (Completar su perfil:
nombre, foto, correo electrénico, idioma y zona horaria): ahi llegardn sus cédigos de inicio
de sesién. Después, configure una aplicacién autenticadora y guarde sus cdédigos de
respaldo (Configurar una aplicaciéon de autenticaciéon y guardar cédigos de respaldo). Asi
podra acceder siempre, incluso si su correo no funciona en ese momento.

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

2 Profile & contact Wachtwoord

@ Language & |locale Huidig wachtwoord
I8 Bevstiiging Nieuw wachtwoord

0 Meldingen Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

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

o WebOke Import Tool

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

o Flow ;
& Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

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

Administration t TOTP (Authenticator app)

T Uiterfijk o [ Inschakelen TOTP

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

loze authenticatie in volgens d

Configurar una aplicacién autenticadora en Ajustes, Seguridad

2. Instale la aplicaciéon en su ordenador

Con la aplicacién gratuita Nextcloud Files, sus archivos también estaran disponibles en una
carpeta normal de su ordenador y se mantendran sincronizados automaticamente con su
Nextcloud. Descargue la aplicacién en www.weboke.nl/download. Consulte los pasos en
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Instalar Nextcloud Files en Windows (Windows) o Instalar Nextcloud Files en Mac (File
Provider) (Mac).

3. Instale Nextcloud en su teléfono

Instale la aplicacién de Nextcloud en su iPhone (La aplicacién de Nextcloud en el iPhone o
iPad) o en su teléfono Android (La aplicacion de Nextcloud en Android). Después, active de
inmediato la subida automatica de sus fotos (Subir fotos automaticamente). Asi, cada foto
nueva quedara también guardada de forma segura en su propia nube.

4. Ahada su agenda y sus contactos a su teléfono

iDesea ver su agenda y sus contactos de Nextcloud también en la aplicaciéon de agenda
habitual de su teléfono? En el iPhone encontrard cémo hacerlo en Calendario y contactos
en el iPhone y el iPad, y en Android en Calendario y contactos en Android con DAVxX5. Para
el iPhone, primero debera crear una contrasefa de aplicacién (Contrasefas de aplicacion:
cuando y cémo). En Android, inicie sesién en la aplicacion DAVx5 a través de su
navegador.

5. Comparta su primera carpeta

Comparta una carpeta con un companero o un familiar (Compartir con un usuario de su
propio Nextcloud), o cree un enlace publico para alguien que no tenga cuenta (Crear un
enlace publico: lectura, edicién, contrasefia, fecha de caducidad y limite de descargas). Asi
experimentard de inmediato la gran ventaja de tener su propia nube: colaborar sin
necesidad de enviar archivos adjuntos por correo.

Y después?

« ;Va a cambiarse desde Google, Dropbox o OneDrive? Comience por Prepararse: qué
llevarse y en qué orden.

» ;Quiere trabajar con archivos de Word, Excel y PowerPoint en su navegador?
Consulte el manual de Euro-Office.

« ;Es el administrador del paquete? Cree las cuentas para su familia o sus compaferos
(Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen).
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Inicio de sesion y seguridad
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3.1 ¢Como protege WebOké su Nextcloud?

En su Nextcloud suelen estar sus archivos mas importantes: contratos, fotos, su
administracién. Por eso, su WebOké Nextcloud esta bien protegida desde el primer dia.
Parte de ello lo gestionamos nosotros, y parte lo hace usted mismo. En este articulo
encontrard ambos aspectos.

Lo que WebOké gestiona por usted

« Sus datos estan en Paises Bajos. En dos centros de datos neerlandeses de
NorthC, en Aalsmeer y Oude Meer. No en manos de una empresa tecnolégica
estadounidense.

« Un servidor propio por paquete. Con Personal, Family o Max, su Nextcloud
funciona de forma independiente a la de otros clientes. Solo Nextcloud Free es una
Nextcloud compartida con una cuenta propia por usuario.

« Conexiodn cifrada. Su Nextcloud solo funciona mediante https, con un certificado
valido. Esto se reconoce por el candado en la barra de direcciones.

« Almacenamiento cifrado. Los discos donde se guardan sus datos estan cifrados.

« Siempre un coédigo de inicio de sesién adicional. Después de su contrasefia, su
Nextcloud solicita un cédigo que se envia por correo electrénico. Esto se llama
autenticacion de dos factores (o 2FA). Esta activada para todos y no se puede
desactivar. Consulte El cdédigo de acceso por correo electrénico: asi funciona y qué
hacer si no llega el mensaje.

« Contrasenas seguras. Su Nextcloud solo acepta contrasefias de al menos 10
caracteres, con una mayuscula, una minuscula, un nimero y un caracter especial. Se
rechazan las contrasefias muy comunes o conocidas por filtraciones de datos.

« Freno a los intrusos. Si alguien intenta varias veces una contrasefia incorrecta, su
Nextcloud ralentiza el inicio de sesién desde esa direccién de internet. De esta
forma, adivinar la contrasefia se convierte en una tarea indtil. Consulte Varios
intentos de inicio de sesién no vélidos: por qué se le ralentiza y cémo solucionarlo.

« Actualizaciones y copias de seguridad. Mantenemos su Nextcloud al dia con
actualizaciones de seguridad y realizamos copias de seguridad. Lo que esto significa
para usted lo puede leer en Copias de seguridad en WebOké: qué conservamos
nosotros y qué puede hacer usted mismo.

Lo que hace usted mismo
Vaya a sus ajustes de seguridad:

1. Haga clic arriba a la derecha en su foto de perfil o sus iniciales.
2. Elija Ajustes.
3. Haga clic a la izquierda en Seguridad.
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WebOké

Personal

Profile & contact
Language & |ocale
Beveiliging

Meldingen

# Weergave en toegankelijkheid

Delen

Beschikbaarheid
WebOke Import Tool
WebOke Taken Manager
Flow

Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

[ 8]

Wachtwoord

o Huidig wachtwoord

Nieuw wachtwoord

Wachtwoord wijzigen

Tweestapsverificatie © o

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

Als u toepa:

van derden gebruikt om met Nextc
wachtwoord te g

&« Nextcloud melding

o (B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

© TOTP (Authenticator app)

o | Inschakelen TOTP

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

verbinden, zorg er ds

or om voor elke app eer

or authenticatie" veerd

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Ajustes, Seguridad: aqui gestiona su propia seguridad

En esta pagina gestiona todo lo relacionado con el inicio de sesién. De arriba a abajo:

Elemento

Contrasena (1)

Autenticacién de
dos factores (2)

Inicio de sesidén
sin contrasena

Cifrado de
extremo a
extremo

Dispositivos y
sesiones

Qué hace con él

Cambiar su contrasena

Ademads del cédigo por correo
electrénico, usar también una
notificacién en otro dispositivo (3),
una aplicacién de autenticacién (4) o
cédigos de respaldo (5)

Iniciar sesién con una llave de
seguridad o passkey

Cifrar carpetas que solo usted puede
leer

Ver dénde ha iniciado sesién, creary
revocar contrasefias de aplicacién

- www.weboke.nl

Mas informacion

Cambiar o restablecer la
contrasefa

Configurar una aplicacién de
autenticacion y guardar cédigos de
respaldo y Aprobar el inicio de
sesién con una notificacién en otro
dispositivo

Configurar una aplicacién de
autenticacién y guardar cédigos de
respaldo

Cifrado de extremo a extremo:
cuando si, cudndo no

Contrasefas de aplicacién: cuando
y cémo y Ver, anular o borrar
dispositivos y sesiones a distancia
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Nuestros consejos en resumen

1. Elija una contrasefa larga que no use en ningun otro sitio. Un gestor de contrasefias
le ayudara con esto.

2. Configure una aplicacién de autenticacion y guarde sus cédigos de respaldo en un
lugar seguro (Configurar una aplicaciéon de autenticacién y guardar cédigos de
respaldo).

3. Use una contrasefa de aplicacién propia para cada aplicacién de agenda, contactos
u otra (Contrasefas de aplicacién: cuando y cémo).

4. Revise de vez en cuando en Dispositivos y sesiones si reconoce todos los dispositivos
(Ver, anular o borrar dispositivos y sesiones a distancia).

5. Cierre sesién en los ordenadores que no sean suyos.

6. Proteja también bien su buzdn de correo: ahi llegan sus cédigos de inicio de sesidn.

Atencidén: WebOké nunca le pedird su contrasefa ni su cédigo de inicio de sesidn, ni por
correo electrénico, ni por teléfono, ni por WhatsApp. Si recibe una solicitud de este tipo, no
facilite ningun dato y pdngase en contacto con nosotros.
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3.2 El cédigo de acceso por correo electrénico: asi
funciona y qué hacer si no llega el mensaje

Cada vez que inicia sesién en el navegador, su WebOké Nextcloud le solicita, ademds de la
contrasefia, un cédigo de seis cifras. Ese cédigo lo recibe por correo electrénico. De este
modo, alguien que conozca su contrasefa no puede iniciar sesién sin mas: también
necesita acceso a su buzén de correo.

Asi funciona

1. Introduce su nombre de usuario y contrasefia y hace clic en Iniciar sesién.

2. Su Nextcloud envia de inmediato un correo a la direccion de correo electrénico de su
perfil. En la pantalla vera a qué direccién, parcialmente oculta con asteriscos.

3. Introduce el cédigo. Tras las seis cifras, normalmente continla automaticamente; si
no, haga clic en Verifique el cédigo.

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

web: ke
WebOké Email Verificatie

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

O

e Verifieer Code

i’ De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

o Verstuur nieuwe code
{178s)

Inlog annuleran

. Weboké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

La pantalla de cédigo tras introducir la contrasefa

El correo

El mensaje llega desde WebOké Nextcloud (nextcloud@weboke.nl) con el asunto
WebOké Two-Factor Authenticatie Code. En él encontrara:

« su codigo de verificacion de seis cifras;
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« un botén Klik hier om direct in te loggen: Util si lee el correo en el mismo
navegador, ya que asi no necesita volver a escribir nada;
« qué hacer si no fue usted quien lo solicitd.

ece & Je mailbox: WebOké Two-Factor Authenticatie Code

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

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

bevelligen hebben we een verificatiecode naar je gestuurd.

JE VERIFICATIECODE

240867

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

# Klik hier om direct in te loggen

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

te krijgen tot je accoun

El correo con su cédigo de acceso

Un cédigo es valido durante 15 minutos y solo funciona una vez. Si solicita un cédigo
nuevo, utilice siempre el mensaje mas reciente.

Atenciodn: ;Recibe un cédigo de acceso sin estar iniciando sesiéon? Entonces es probable
gue alguien mas conozca su contrasefa. No utilice el cédigo y no se lo dé a nadie. Cambie
su contrasena lo antes posible (Cambiar o restablecer la contrasena) y revise en
Dispositivos y sesiones si hay dispositivos desconocidos (Ver, anular o borrar dispositivos y
sesiones a distancia).

El correo no llega: ;qué hacer ahora?

1. Espere un minuto. A veces el correo tarda un poco.

2. Revise su carpeta de correo no deseado o spam. Si lo encuentra alli, marquelo
como no spam. Asi, los préximos correos llegaran directamente a su bandeja de
entrada.

3. Solicite un cédigo nuevo. El botén Enviar nuevo cdédigo se activa después de
tres minutos. A partir de entonces, utilice solo el c6digo del correo mas reciente.

4. Compruebe a qué direccidn se envia el cédigo. Esta aparece (parcialmente
oculta) en la pantalla de cédigo. ;No es correcta la direccién o ya no puede acceder a
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ese buzdn? Pida entonces al administrador de su paquete Nextcloud que modifique
su direccién de correo electrénico. El administrador puede hacerlo en Mi WebOké, en
Gestién de usuarios, con Editar datos. Si usted mismo es el titular, pédngase en
contacto con WebOké.

5. ¢Tiene el buzdn lleno? Un buzén lleno no acepta correo nuevo. Vacielo y solicite un
cédigo nuevo.

Consejo: ;No quiere depender de su correo? Configure también una aplicaciéon de
autenticacidén (Configurar una aplicacién de autenticacién y guardar cédigos de respaldo).
Asi, al iniciar sesién, podra elegir si usa el cédigo del correo o el de la aplicacidn.

¢Por qué una aplicaciéon de mi teléfono no me pide un cédigo?

Las aplicaciones de Nextcloud para su ordenador y teléfono inician sesién una sola vez a
través del navegador, con contraseia y cédigo. Después generan su propia clave y ya no
necesita volver a iniciar sesién. Otras aplicaciones, como el calendario de su iPhone o
Thunderbird, no pueden introducir un cédigo. Estas utilizan una contrasefa de aplicacién.
Puede leer cobmo funciona esto en Contrasefias de aplicacion: cuando y cémo.
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3.3 Configurar una aplicacion de autenticaciony

guardar codigos de respaldo

Una aplicacién de autenticacion genera en su teléfono un nuevo cédigo de seis cifras cada
30 segundos. Ese cédigo lo escribe al iniciar sesién, en lugar del cédigo de su correo. Es

mas rapido y también funciona si su correo no esta disponible en ese momento.

Aplicaciones gratuitas conocidas son Microsoft Authenticator, Google Authenticator, Aegis

(Android) y el autenticador integrado en gestores de contrasefias como Bitwarden,
1Password o Proton Pass. En Nextcloud esto se llama TOTP.

Paso 1: activar TOTP

1. Instale una aplicacién de autenticacion en su teléfono, si todavia no dispone de una.
2. Vaya en su Nextcloud a sus ajustes de seguridad: haga clic en su foto de perfil, elija

Ajustes y haga clic a la izquierda en Seguridad.

3. En TOTP (App de autenticacion) marque la casilla Habilitar TOTP (1).

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

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale Huidig wach
| & Beveiliging Nieuw wachtwoord
£ Meldingea Wachtwoord wijzigen
+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid Tweestapsverificatie C

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

o WebOke Import Tool

1 derden g Jikt om met Ne: rbinden, zorg er

B WebOke Taken Manager en en te configureren voordat "ty authenticatie

o Flow
) ¢« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o Intros O Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

Administration z TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk o 1 Inschakelen TOTP

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ standaard

Marque la casilla Habilitar TOTP

Paso 2: escanear el cadigo QR

1. ;Le pide primero su Nextcloud su contrasefa? Introduzcala para confirmar. Esto

ocurre con cada cambio importante en su seguridad.
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2. Aparece un cédigo QR (1) con el texto Como procedimiento rapido, escanee este
cddigo QR con su app TOTP. Abra su aplicaciéon de autenticacién, elija afadir una
nueva cuenta y escanee el cédigo.

3. Su app muestra ahora un cédigo de seis cifras para WebOké Nextcloud.

4. Debajo del cdédigo QR, su Nextcloud le pide un cédigo de prueba (2): Tras configurar
su app, debe introducir un cédigo de prueba para asegurarse de que todo funciona
correctamente. Escriba el cédigo de su app en el campo y haga clic en Verificar.
Solo entonces TOTP queda realmente activado.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettings/user/security

=veiliging van je account te verh €
Personal
Joor elke app eer
veerd

& Profile & contact

8 Snaliagebicee & Nextcloud melding

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

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

& Delen (_ Inschakelen TOTP
Je nieuwe TOTP geheim is: HPEDRPD
@ Beschikbaarheid
Als snelle procedure, scan deze
o WebOke Import Tool
tE 0]
B WebOke Taken Manager 1

o Flow
& Gegevensmigratie

o Intros

Na het instellen van je app moet je een testcode invoeren om er zeker var oed werkt

" iy
Administration o ( Authentica J Verifieren
.

< Uiterlijk
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

el voor je account wachtwoordloze authenticatie in

gen apoaraten oeconfiqyuree

WebOké Nextcloud

Escanee el cédigo QR e introduzca el cédigo de su app para comprobarlo

Consejo: ;No puede escanear, por ejemplo porque tiene su Nextcloud abierto en el mismo
teléfono? Encima del cdédigo QR también aparece una clave secreta en forma de texto, tras
Este es tu nuevo secreto TOTP:. Escribala o péguela en su app. Los gestores de
contrasefias como Bitwarden y 1Password también la toman directamente.

Paso 3: crear y guardar codigos de respaldo

Si pierde su teléfono, ya no tendra su aplicacién de autenticacion. Para eso existen los
cédigos de respaldo: diez cdédigos que funcionan cada uno una sola vez.

1. En la misma pagina, en Cédigo de respaldo, haga clic en Generar coédigos de
respaldo (1).

2. Verd diez cédigos. Guardelos con Guardar cédigos de respaldo o imprimalos con
Imprimir codigos de respaldo.
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3. Guardelos en un lugar seguro, no en el mismo teléfono que su aplicaciéon de

autenticacion. Por ejemplo, impresos junto a sus documentos importantes, o en su
gestor de contrasefas.

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

Personal

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

m Intros

Administration

T Uiterlijk

en, berichten, en meer

Nieuw wachtwaoord

Wachtwoord wijzigen

Tweestapsverificatie ©

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

Als u toepz derden gebrulkt om met Nextclou verbinden, zorg e

wachtwoord t en en te conngureren voordat "tweede factor authenticatie”®
« Nextcloud melding

(@ Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

o TOTP (Authenticator app)

| Inschakelen TOTP

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ standaard

Los cédigos de respaldo se crean con Generar cédigos de respaldo

M voor elke app eer

veerd

Si ha activado TOTP pero todavia no ha generado cédigos de respaldo, su Nextcloud se lo

recordard con una notificacién junto a la campana: Generar cédigos de respaldo.

Atencidn: Los cédigos de respaldo solo se muestran una vez. Si mas adelante genera

cbédigos nuevos, los antiguos dejaran de funcionar.

Iniciar sesidn con su aplicaciéon de autenticacion

Si ademads del cédigo por correo tiene también TOTP activado, su Nextcloud le preguntara

tras introducir la contrasefia qué segundo paso desea usar. Elija la aplicacién de

autenticacion e introduzca el cédigo que su app muestra en ese momento. Si ha perdido
su teléfono, elija Usar cédigo de respaldo e introduzca uno de sus cédigos de respaldo.
Tache de su lista el cédigo que haya usado asi.

Autenticacion sin contrasena

Debajo de la verificaciéon en dos pasos verd también Autenticacion sin contrasena. Alli,
con Anadir dispositivo WebAuthn (1), puede vincular una llave de seguridad (como una
YubiKey) o una passkey de su ordenador o teléfono. Después podra elegir en la pantalla de
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inicio de sesién la opcién Iniciar sesiéon con dispositivo. Se trata de una posibilidad
adicional; su contrasena y sus otros métodos seguiran funcionando con normalidad.

berichten, en meer

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

@ Language & locale | @ Geen apparaten geconfigureerd.

| & Beveiliging o WebAuthn-apparaat toevoegen

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

i Begin-tot-eind versleuteling

@© Beschikbaarheid End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients
o WehOke Import Tool Enable E2EE 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 beveilig

Vincular una llave de seguridad o passkey

Un teléfono nuevo

¢Va a cambiar a otro teléfono? Primero traspase sus cuentas en su aplicacién de

autenticacion (la mayoria de las apps tienen una funcién para ello), o bien desactive TOTP
y vuelva a activarlo escaneando el nuevo cédigo QR con su nuevo teléfono. Hagalo antes

de borrar o entregar su teléfono antiguo.
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3.4 Aprobar el inicio de sesidon con una
notificacion en otro dispositivo

¢Ya ha iniciado sesién en otro dispositivo, por ejemplo en la aplicacién de Nextcloud de su
teléfono? Entonces también puede aprobar un nuevo inicio de sesién con una notificacién.
En ese caso no necesita escribir ningln cédigo: recibira una notificacién en su otro
dispositivo y solo tiene que tocar en aprobar.

Activarlo

1. Haga clic arriba a la derecha en su foto de perfil o sus iniciales.
2. Elija Ajustes.
3. Haga clic a la izquierda en Seguridad.

En Notificacion de Nextcloud active el interruptor Usar autenticacion de dos
factores mediante notificaciones de Nextcloud (1).

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

Personal o

& Profile & contact Wachtwoord

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

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen
@ Beschikbaarheid meestapsverlﬁcatle L
Gebruik een tweede factor naast je wachtwoord om de beveiliging van je account te verhogen
o WebOke Import Tool !
Als u toeps larden g ulkt om maet Nextclou erbinden, zorg e m voor elke app eer
B WebOke Taken Manager wachtwoord te maken en te configureren voordat “"twe: r authenticatie® veerd

o Flow

) ¢« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o (I Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

m Intros

| sdministration @ TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk | Inschakelen TOTP
iterlij

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in voigens de FIDOZ standaard

El interruptor en Notificacién de Nextcloud

Asi se inicia sesion con este método

1. Inicie sesién con su nombre de usuario y contrasefa.
2. En el segundo paso, elija Notificacion de Nextcloud.
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3. Coja el otro dispositivo en el que ya ha iniciado sesién: su teléfono con la aplicacion
de Nextcloud, u otro navegador.

4. Alli aparecera una notificaciéon sobre el nuevo inicio de sesién. Apruébela.

5. La primera pantalla continuara automaticamente.

Atenciodn: Apruebe Unicamente un inicio de sesién que esté realizando usted mismo en
ese momento. Si recibe una notificacién de este tipo mientras no esta iniciando sesién,
rechazela y cambie su contrasefia (Cambiar o restablecer la contrasefa).

Consejo: Este método solo funciona si realmente ha iniciado sesion en otro lugar. El
cédigo por correo electrénico siempre seguira funcionando. Ademas, también tenga
preparada una aplicacién de autenticacién o cédigos de respaldo (Configurar una
aplicacién de autenticacién y guardar cédigos de respaldo).
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3.5 Contrasenas de aplicacion: cuando y como

Como WebOké Nextcloud le pide un cédigo adicional al iniciar sesidn, algunas aplicaciones
no pueden acceder con su contrasefia habitual. Estas aplicaciones no pueden introducir
ese cédigo. Para estas aplicaciones, debe crear una contrasena de app: una contrasefna
aparte y larga que solo sirve para esa aplicacion.

¢Cuando necesita una contrasena de app?

App o dispositivo

Nextcloud Files en su
ordenador

Aplicacion de Nextcloud en
su teléfono o tableta

Calendario y contactos en su
iPhone, iPad o Mac

DAVx5 en Android

Thunderbird

Outlook con CalDav
Synchronizer

Su Nextcloud como unidad
de red (WebDAV)

Otros programas, como

¢Necesita contraseia de app?

No: inicia sesion mediante su navegador y la aplicacién lo
gestiona ella misma (Instalar Nextcloud Files en Windows)

No, inicia sesién mediante la pantalla de inicio de sesién de la
app. Si puede escanear una contrasefia de app como cédigo QR
(La aplicaciéon de Nextcloud en el iPhone o iPad)

Si (Calendario y contactos en el iPhone y el iPad, Calendario y
contactos en Mac)

Normalmente no: elija iniciar sesion mediante el navegador. Si
no funciona, use una contrasefa de app (Calendario y contactos
en Android con DAVx5)

Si (Agenda y contactos en Thunderbird)

Si (Calendario en Outlook con CalDav Synchronizer)

Si (Su Nextcloud como unidad de red (WebDAV) en el Explorador
o Finder)

Si

software de copia de
seguridad en un NAS

Consejo: ;Recibe una aplicaciéon el error 401, o le pide repetidamente la contrasefia?
Entonces casi siempre esta intentando iniciar sesién con su contrasefa habitual. Cree una
contrasefa de app e introdldzcala. Consulte también Una aplicacién muestra "401" o pide
continuamente su contrasena.

Cémo crear una contraseia de app

1. Haga clic arriba a la derecha en su foto de perfil o sus iniciales.
2. Seleccione Ajustes.
3. Haga clic a la izquierda en Seguridad.

4. Desplacese hacia abajo hasta Dispositivos y sesiones.
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5. Rellene abajo, en Nombre de la app (1), un nombre con el que pueda reconocer la
app mas adelante, por ejemplo Calendario iPhone Anne.
6. Haga clic en Crear nueva contrasena de app (2).

[ X X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/settingsfuser/secur

Personal

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

m Intros

Administration

< Uiterlijk

O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard
@ Geen apparaten geconfigureerd,

WebAuthn-apparaat toevoegen

Begin-tot-eind versleuteling

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

Enable E2EE navigation in browser

Apparaten & sessies

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ir d op je account
Apparaat Laatste activiteit
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  w

App naam
{Agenda iPhone Annd ]

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Dele a la contrasefia de app un nombre reconocible

Se abre la ventana Nueva contrasena de aplicacidn. En ella aparecen su nombre de
usuario (junto a Iniciar sesién) y la nueva contrasefia de app (junto a Contrasefia). Copie la
contrasefia y péguela o escribala en la aplicacién, en el lugar donde le pida la contrasefia.

Use como nombre de usuario su nombre de usuario habitual de Nextcloud.
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login

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

Toon QR code voor mobiele apps

Su nueva contrasefia de app

Si configura una aplicacién en su teléfono, también puede hacer clic en Mostrar cédigo
QR para apps moviles. La aplicaciéon de Nextcloud en su teléfono puede escanear ese
cédigo QR al iniciar sesién.
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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

El cédigo QR para la aplicacién de Nextcloud en su teléfono

Atenciodn: solo vera la contrasefia de app una vez. Si cierra la ventana, ya no podra
consultarla de nuevo. ;La ha perdido? Revéquela y cree una nueva. Trate una contrasefa
de app con el mismo cuidado que su contrasefa habitual: quien la tenga puede acceder a
sus archivos.

Buenas costumbres

« Una contraseia de app por aplicaciéon y por dispositivo. Es decir, una aparte
para el calendario de su iPhone y otra para Thunderbird en su portatil. Si pierde un
dispositivo, solo tendrd que revocar esa contrasefa.

« Un nombre claro. Indique el dispositivo, la aplicacién y el propietario, para que mas
adelante sepa de qué se trata.

« ¢Cambia su contrasena habitual? Sus contrasefias de app seguiran funcionando
con normalidad. Si quiere excluir una aplicacién concreta, revoque su contrasefa de
app.

« Limpiar. Si ya no usa una aplicacién, revoque su contrasefa de app. En Ver, anular o
borrar dispositivos y sesiones a distancia puede consultar cémo hacerlo.
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3.6 Ver, anular o borrar dispositivos y sesiones a
distancia

En Dispositivos y sesiones puede ver en todas partes donde ha iniciado sesién con su
cuenta: en navegadores, en las aplicaciones de Nextcloud en su ordenador y teléfono, y
con contrasefias de aplicacion. Aqui también puede excluir un dispositivo, por ejemplo si le
han robado el teléfono.

Consultar la lista

1. Haga clic arriba a la derecha en su foto de perfil o sus iniciales.
2. Elija Ajustes.
3. Haga clic a la izquierda en Seguridad.

4. Desplacese hasta Dispositivos y sesiones.

en, berichten, en meer

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

Personal o

I @ Geen apparaten geconfigureerd,
& Profile & contact

@ Language & locale WebAuthn-apparaat toevoagen

| & Bevelliging

i Begin-tot-eind versleuteling

+ Weergave en toegankelijk

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

& Delen
Enable E2EE navigation in browser

@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o» Flow

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

0 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

Apparaten & sessies: hier zie je waar je bent ingelogd webOké Nextcloud

Dispositivos y sesiones: aqui ve dénde ha iniciado sesién
En cada linea veréa:

« Dispositivo (1): el nombre de una contrasefia de aplicacién, una aplicacién como la
aplicacion de escritorio o la aplicacién de Nextcloud con el tipo de dispositivo, o el
navegador con el que ha iniciado sesion. Esta sesion es el navegador en el que esta
trabajando ahora.
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« Ultima actividad: cuando ese dispositivo tuvo contacto por Ultima vez con su

Nextcloud.

« Un botdén con tres puntos (2) con lo que puede hacer con ese dispositivo.

Consejo: Un icono de llave significa una contrasefa de aplicacién. Junto a un navegador

verd el logotipo de ese navegador.

Excluir un dispositivo

Haga clic en los tres puntos junto al dispositivo. Vera entonces un menu con estas

opciones:

“tel voor je account wachtwo

Personal o

I © Geen apparaten geconfigureerd,

& Profile & contact

@ Language & locale WebAuthn-apparaat toevoagen

| & Bevelliging
0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijk

End-to-end encryption
End-to-end encryptio

& Delen

Enable E2EE navigation in browser

@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o» Flow

Apparaten & sessies

& Gegevensmigratie

is currently disabled. Y

Begin-tot-eind versleuteling

can set it up with the Nextcloud clients

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn in

0 Intros

Apparaat
Administration

@ Agenda iPhone Anne

T Uiterlijk

@ Huidige sessie

@ handleiding

App naam

Het menu bij een apparaat: intrekken of op afstand wissen

El mend de un dispositivo

Laatste activiteit
enkele seconden geleden  +

enkele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem
# Hernoemen
1 minut @ Intrekken

@ Apparaat wissen

« Permitir acceso al sistema de archivos: solo en contrasefias de aplicacién. Si la
casilla estd marcada, la aplicacién también podra acceder a sus archivos. Si usa la
contrasefa de aplicacion solo para su agenda y contactos, puede desmarcar la

casilla.

« Renombrar: asigne al dispositivo o0 a la contrasefia de aplicacién un nombre mas

claro.

« Anular: el dispositivo se desconecta de inmediato y ya no puede acceder a su
Nextcloud. Los archivos que ya estaban en el dispositivo permanecen alli. Utilicelo
para un portatil antiguo, una aplicacién que ya no usa o una contrasefa de

aplicacién que ha extraviado.
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« Borrar dispositivo: en cuanto el dispositivo vuelva a conectarse, recibira la orden
de cerrar sesién y eliminar los archivos de Nextcloud que tenga almacenados.
Utilicelo en caso de robo o pérdida de un portatil o teléfono.

Al elegir Anular y Borrar dispositivo, su Nextcloud a veces le pedira primero su contrasefa,
como confirmacién de que realmente es usted.

Atencidn: Borrar dispositivo solo funciona con las propias aplicaciones de Nextcloud (la
aplicacién de escritorio y la aplicacién mévil), y Unicamente cuando el dispositivo vuelva a
conectarse. Solo elimina lo que esa aplicacién ha sincronizado, no el resto del dispositivo.
En un navegador o una aplicacién con contrasena de aplicacién, lo que debe hacer es
anular el acceso; ahi no es posible borrar. Lo que debe hacer ademds en caso de robo,
puede leerlo en Bloguear de forma remota un portatil robado.

Cerrar sesion de un navegador en otro ordenador

:Olvido cerrar sesién en el ordenador de otra persona? Busque el navegador en la lista a
partir de la Ultima actividad y elija Anular. Asi se cerrara su sesién de inmediato.

¢Qué hago si no reconozco algo?

¢Ve un dispositivo o navegador que no conoce, y tampoco se trata de un familiar o
compafero que haya usado su cuenta? Anule el dispositivo y cambie de inmediato su
contrasefa (Cambiar o restablecer la contrasena). Active también una aplicacién de
autenticacién (Configurar una aplicacién de autenticacién y guardar cédigos de respaldo) y
compruebe la contrasefa de su buzén de correo, ya que ahi es donde llegan sus cédigos
de inicio de sesion.
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3.7 Cambiar o restablecer la contrasena

Cambiar su contrasena

;Todavia recuerda su contrasefia y desea establecer una nueva?

1.
2.
. Haga clic a la izquierda en Seguridad.

Haga clic arriba a la derecha en su foto de perfil 0 sus iniciales.

Elija Ajustes.

Introduzca arriba, en Contrasefa, su contrasena actual (1).

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale

| & Beveiliging

0 Meldingen

i W0

g en toegankelijk

& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager

o» Flow

& Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

Je wachtwoaord wijzigen bij Instellingen. Beveiliging

Cambiar su contrasefia en Ajustes, Seguridad

Wachtwoord

en, berichten, en meer

Huidig wachtwoord

Nieuw wacht

Wachtwoord wijzigen

Tweestapsverificatie ©

Gebruik

t om met Ne

ireren voordat "tweede factor a

&« Nextcloud melding

1je account te v

sthenticatie”

B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

© TOTP (Authenticator app)

_ | Inschakelen TOTP

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwo

oze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

m voor elke app eer

veerd

¢Qué requisitos debe cumplir una contrasena?

un minimo de 10 caracteres;
al menos una mayuscula y una minuscula;
al menos un niumero;

al menos un caracter especial, como ! ? # 0 %;

. Introduzca su nueva contrasefa (2). Con el icono del ojo puede ver lo que escribe.
. Haga clic en Cambiar contrasena (3).

que no sea una contrasefa de uso frecuente ni una contrasefa conocida por haber
aparecido en una filtracién de datos.
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Si su nueva contrasefia no cumple los requisitos, su Nextcloud le indicara qué falta.
Consejo: una frase corta funciona bien, como Bici-a-Zandvoort-2026!. Larga y, aun asi,
facil de recordar.

Tras el cambio, sus aplicaciones con una contrasefia de aplicacién, la aplicacién de
escritorio y la aplicacion mdvil seguirdn funcionando con normalidad. ;Cree que alguien
mas conocia su contrasefna? Consulte también Dispositivos y sesiones (Ver, anular o borrar
dispositivos y sesiones a distancia).

Contrasena olvidada

1. Haga clic en la pantalla de inicio de sesién en ¢Ha olvidado su contrasena? (1).

[ E X ) @ demo.webokecloud.nlflogin

webike

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of email ﬁ

Wachtwoord Lo

& Onthoud mij

Inloggen met een apparaat

o Wachtwoord vergeten?

| WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

¢Ha olvidado su contrasefa? se encuentra debajo del botén de inicio de sesién

2. Introduzca en Nombre de usuario o correo electronico su nombre de usuario o
su direccién de correo electrénico y haga clic en Restablecer contrasena.

3. Recibird un correo con un enlace. Haga clic en él y elija una nueva contraseia.

4. Inicie sesién con su nueva contrasefa y el cédigo de su correo.
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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

Solicite un enlace de recuperacién

Su Nextcloud no indica si la cuenta existe, para no dar pistas a posibles intrusos. Por ello,
siempre vera una confirmacion, incluso si cometié un error tipografico.

¢No ha recibido el correo de recuperacion?

El correo de recuperacion se envia a la direcciéon de correo electrénico de su perfil de
Nextcloud. Compruebe primero su carpeta de correo no deseado. Si su perfil no tiene
ninguna direccién de correo electrénico o tiene una antigua, el correo no llegara. En ese
caso, el administrador de su paquete puede ayudarle.

Establecer una nueva contrasena como administrador

¢Es usted el administrador de un paquete Personal, Family o Max? Entonces puede
establecer una nueva contrasefa para un usuario a través de Mijn WebOké:

1. Inicie sesién en Mijn WebOké y vaya a Mis productos.

2. Abra su paquete de Nextcloud.

3. Busque al usuario en Gestidn de usuarios y elija en el menu del usuario Cambiar
contrasena.

4. Escriba una nueva contrasefa o haga clic en Generar (1) para obtener una
contrasefa segura, y haga clic en Cambiar contrasena. Si escribe usted mismo
una contrasefa, tenga en cuenta todos los requisitos mencionados anteriormente,
incluidas la mayuscula y la mindscula.
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5. Comunique la contrasena al usuario de forma segura, por ejemplo verbalmente o en
dos partes. No se envia ningun correo al usuario.

eee & mijn.weboke.nl/mijnproductentid=212051

#  Wachtwoord wijzigen

Wachtwoard

Annuleren

Establecer una nueva contrasefia como administrador en Mijn WebOké

Encontrara toda la informacién sobre la gestién de usuarios en Gebruikers aanmaken,
bewerken, uitschakelen en verwijderen. ;Es usted mismo el propietario y ya no puede
acceder a su propia cuenta de Nextcloud? Péngase en contacto con WebOké. En Nextcloud
Free, utilice siempre la opcién ;Ha olvidado su contrasefa?.
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3.8 Varios intentos de inicio de sesion no validos:
por qué se le ralentiza y cdmo solucionarlo

Su WebOké Nextcloud registra cuantas veces se intenta iniciar sesién con una contrasefia
incorrecta desde una direccién de internet (direcciéon IP). Si esto ocurre demasiadas veces,
cada intento posterior desde esa direccidn se ralentiza. De esta forma, un intruso no
puede probar miles de contrasefas seguidas. Lamentablemente, usted también lo notara
si una de sus propias aplicaciones sigue enviando una contrasefa incorrecta.

¢Como lo nota?

« Iniciar sesién en el navegador tarda mucho, a veces hasta medio minuto por intento.

« Aparece un mensaje indicando que se han detectado varios intentos de inicio de
sesién no validos y que su préximo inicio de sesién se retrasara, o bien: Se ha
alcanzado el nimero maximo de intentos de inicio de sesidn fallidos desde su
ubicacion. Espere 30 segundos y vuelva a intentarlo.

« Las aplicaciones de su teléfono u ordenador muestran errores como 401 o 429
(Demasiadas solicitudes), o dejan de sincronizarse.

» El problema afecta a todos en la misma red, por ejemplo en casa o en la oficina, pero
no cuando utiliza su teléfono con 4G o 5G.

¢De donde viene?

Casi siempre se trata de un dispositivo de su propia casa u oficina que, sin que usted lo
note, sigue intentando usar una contrasefa antigua o incorrecta. Por ejemplo:

« la agenda o los contactos de un teléfono o tableta que todavia tienen configurada su
contrasefia normal en lugar de una contrasefia de aplicacién;

« Thunderbird u Outlook con una contrasefa de aplicacién antigua que usted ha
revocado;

« un portatil o teléfono antiguo de un familiar o compafero con una cuenta que ya no
existe;

e una unidad de red, NAS o programa de copia de seguridad con datos de inicio de
sesién antiguos;

« alguien que ha escrito mal su contrasefa varias veces.

Como solucionarlo

1. Busque el causante. Revise los dispositivos de su red y compruebe cual de ellos
muestra un error o pide una contrasefia. Encontrara un plan de pasos en Direccién IP
ralentizada por una aplicacién antigua: jcual es?.

2. Introduzca la contrasena correcta en esa aplicacidn. Para la agenda, los
contactos y otras aplicaciones utilice siempre una contrasefia de aplicaciéon
(Contrasefias de aplicacién: cudndo y cémo). O elimine la cuenta de una aplicacién
que ya no utilice.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 68 / 464



WebOké

3. Haga que se elimine la ralentizaciéon. Esto puede hacerse de dos formas:

o Pidaselo al asistente de IA en Mi WebOké. Este comprueba si su Nextcloud
realmente esta ralentizando la direccién de internet con la que esta conectado
en ese momento, y muestra un resumen con los datos. Solo cuando usted hace
clic en Aprobar y ejecutar se elimina la ralentizaciéon para esa direccién
concreta. Hagalo, por tanto, desde la red donde se produce el problema.

o O péngase en contacto con el soporte de WebOké. Con Nextcloud Free esto no
es posible; en ese caso utilice el asistente de IA o espere a que la ralentizacién
desaparezca por si sola.

4. O espere. La ralentizacién desaparece por si sola al cabo de un tiempo si no se
producen mas intentos incorrectos. Mientras la aplicaciéon problematica siga
intentdndolo, la ralentizacién volvera a aparecer.

Atencion: Eliminar la ralentizacién sin resolver la causa solo ayuda temporalmente. Si en
algun lugar todavia hay una aplicacién con una contrasefia incorrecta, la ralentizacién
volverd a producirse en poco tiempo.
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3.9 Cifrado de extremo a extremo: cuando si,

cuando no

Sus archivos ya estan bien protegidos en WebOké: la conexién esta cifrada y los discos del
centro de datos también. Aun asi, para carpetas realmente sensibles puede ir un paso mas

alld con el cifrado de extremo a extremo, en Nextcloud también llamado cifrado de
principio a fin. En ese caso, los archivos se cifran ya en su propio dispositivo, antes de
enviarse a su Nextcloud. Solo sus dispositivos tienen la clave. Ni siquiera WebOké puede

leer entonces esos archivos.

¢Cuando resulta util?

« Para una carpeta pequena con documentos muy sensibles, como copias de
pasaportes, datos médicos o listas de contrasenas.
« Si quiere tener la certeza de que nadie mas que usted puede abrir los archivos, ni

siquiera con acceso al servidor.

¢Cuando no?

El cifrado de extremo a extremo tiene limitaciones. No lo utilice, por tanto, para todo su
Nextcloud ni para carpetas en las que colabore con otras personas.

Qué

Editar archivos en el navegador con Euro-
Office

Crear un enlace publico y colaborar en el
navegador

Buscar en el contenido, vistas previas de fotos
en el navegador

Activar el cifrado
Ver archivos en el navegador

Perder su frase de recuperacién y no tener
ningun dispositivo con la clave

Como activarlo

En una carpeta cifrada

No es posible

No es posible o muy limitado

No es posible

Solo en la aplicacién de escritorio o en la
aplicacién mévil, no en el navegador

Solo si lo activa antes, vea mas abajo

Los archivos quedan ilegibles para siempre,
también para WebOké

1. Instale la aplicacion de escritorio Nextcloud Files (Instalar Nextcloud Files en
Windows o Instalar Nextcloud Files en Mac (File Provider)) o la aplicacién de

Nextcloud en su teléfono.

2. Cree en su Nextcloud una carpeta nueva y vacia. Solo puede cifrar una carpeta

vacia.
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3. En la aplicacién, seleccione la opcién de cifrado para esa carpeta. La primera vez, la
aplicacién generara sus claves y le mostrara su frase de recuperacion: una serie
de doce palabras.

4. Anote la frase de recuperaciéon y guardela en un lugar seguro, separado de su
ordenador. Sin esa frase, no podra volver a abrir sus archivos en un dispositivo

nuevo.

5. A continuacién, coloque sus archivos sensibles en la carpeta.

Si desea usar una carpeta cifrada en varios dispositivos, consulte primero Cifrado de
extremo a extremo en varios dispositivos sin quedarse bloqueado.

¢Qué vera en el navegador?

En Ajustes, Seguridad encontrara el apartado Cifrado de principio a fin. Mientras no lo
haya configurado todavia en ninguna aplicacién, vera que esta desactivado y que debe
configurarlo con las aplicaciones de Nextcloud. Con el botéon Enable E2EE navigation in
browser (1) puede abrir y ver también carpetas cifradas en el navegador.

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

Personal

& Profile & contact

& Language & locale
| & Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

w WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

m Intros

Administration

T Uiterlijk

n, berichten, en meer

D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie

I @ Geen apparaten geconfigureerd,

WebAuthn-apparaat toevoegen

Begin-tot-eind versleuteling

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

o Enable E2EE navigation in browser

Apparaten & sessies

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

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  w

App naam

Cifrado de principio a fin en Ajustes, Seguridad

Atenciodn: No haga clic en Reset end-to-end encryption si ya tiene carpetas cifradas.
Al hacerlo, eliminaré sus claves y esos archivos ya no podran abrirse.
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3.10 Teléfono perdido o 2FA perdido: asi vuelve a
entrar

Su teléfono se ha perdido, se ha estropeado o se lo han robado, y con él también su
aplicacién de autenticaciéon. O no puede leer su correo. No se preocupe: hay varias formas
de volver a entrar. Empiece por el principio.

1. Use otro segundo paso

Si tiene activado mas de un método, su Nextcloud le preguntard, después de introducir la
contrasena, cual desea usar. Elija un método que todavia funcione:

« El cédigo por correo electronico: lea su correo en su ordenador o en otro
dispositivo (El cédigo de acceso por correo electrénico: asi funciona y qué hacer si no
llega el mensaje).

« Un cdédigo de respaldo: elija Usar cédigo de respaldo e introduzca uno de sus
diez cédigos de respaldo. Cada cédigo funciona una sola vez.

« Notificacion de Nextcloud: si todavia tiene la sesién iniciada en otro dispositivo,
apruebe el inicio de sesién desde ahi (Aprobar el inicio de sesién con una notificacién
en otro dispositivo).

2. ¢Ha vuelto a entrar? Ordene todo de inmediato

1. Vaya a Ajustes, Seguridad, Dispositivos y sesiones, y revoque el acceso del teléfono
perdido. Si se lo han robado, elija también Borrar dispositivo para la aplicacién de
Nextcloud en ese teléfono (Ver, anular o borrar dispositivos y sesiones a distancia).

2. Cambie su contrasefia (Cambiar o restablecer la contrasena).

3. Desactive y vuelva a activar TOTP, y escanee el nuevo cédigo QR con su nuevo
teléfono (Configurar una aplicacién de autenticacién y guardar cédigos de respaldo).

4. Genere nuevos cddigos de respaldo y guardelos bien. Los antiguos dejaran de
funcionar.

5. Cree nuevas contrasefias de aplicacién para el calendario y los contactos en su
nuevo teléfono (Contrasefias de aplicacién: cuando y cémo).

3. ¢No lo consigue de ninguna manera?

« No puede acceder a su buzdén de correo y no dispone de otro método: pida al
administrador de su paquete de Nextcloud que cambie su direcciéon de correo
electrénico por una que si pueda leer. Después, el cdédigo llegara a esa direccién.

« Tanto su aplicacion de autenticacion como sus cédigos de respaldo se han
perdido: péngase en contacto con el soporte de WebOké. Primero comprobaremos
que usted es realmente el propietario de la cuenta, o que el administrador del
paquete esta realizando la solicitud. Después, restableceremos el segundo paso por
usted. Tenga en cuenta que, por su seguridad, esto no se hace de inmediato. En
Nextcloud Free no hay soporte personalizado. Ahi, el cédigo por correo electrénico es
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su via fija de acceso: asegurese, por tanto, de poder leer siempre su buzén de
correo.

Consejo: prevenir es mas facil. Guarde sus cédigos de respaldo en papel o en un gestor
de contrasefas, y asegurese de tener siempre al menos dos métodos disponibles que
pueda usar.
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Trabajar con archivos en el
navegador
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4.1 La aplicacion Archivos: resumen y vistas

En la aplicacién Archivos se encuentran todas sus carpetas y documentos. Puede abrirla
con el icono de carpeta en la barra superior, o mediante el menud de los nueve puntos de la
esquina superior izquierda. Todo lo que ve aqui esta guardado de forma segura en su
WebOké Nextcloud y también es accesible desde su ordenador y su teléfono.

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

en, berichten, en meer

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

Aanlevering klant Gedeeld e+ OKB 46 minuten ...

|20 Alle bestanden o
& Persoonlijke bestanden

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

¢ Favorieten
Foto's 2, 756 KE 53 minuten ...
+& Shares
Kianten 18 e TKE 53 minuten ...
@& Teammappen

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

£ Externe opslag Begroting 2027 .xisx 53 minuten ..

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

Offerte bakkerij.docx 35 KB 53 minuten ...

B B:08 EE e B E| B S

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

@ Verwijderde bestanden

® 58MBvan1TB genruikro

# Instellingen voor bestanden

La aplicacién Archivos: a la izquierda la navegacién, a la derecha el contenido de la carpeta

Los elementos de la pantalla

 Nuevo (1): subir archivos o carpetas y crear nuevas carpetas, documentos o una
solicitud de archivos. Consulte Subir y descargar archivos, incluidos archivos
grandes, carpetas completas y zip y Crear, mover, copiar y renombrar carpetas.

« Navegacion (2): Todos los archivos, Archivos personales, Reciente,
Favoritos, Compartidos, Carpetas de equipo, Etiquetas, Aimacenamiento
externo y el Arbol de carpetas. Encima se encuentra el campo Buscar aqui.

« Ruta de navegacion (3): donde se encuentra en ese momento. Haga clic en Todos
los archivos o en una carpeta de la ruta para volver atras.

« Filtros (4): mostrar solo un Tipo determinado (por ejemplo pdf o imagenes),
archivos Modificados en un periodo concreto, con una Etiqueta determinada o de
determinadas Personas.

« Vista (5): cambiar entre lista y cuadricula.
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« Almacenamiento (6): cuadnto espacio esta utilizando. Consulte Consultar el
almacenamiento: qué cuenta y qué no.

Abajo a la izquierda encontrara también Archivos eliminados (su papelera, consulte
Recuperar un archivo eliminado desde Archivos eliminados) y Configuracidon de
archivos.

Lista o cuadricula

En la vista de lista verd para cada archivo el Nombre, el Tamano y la fecha de ultima
Modificacidén. Haga clic en el encabezado de una columna para ordenar por ella; vuelva a
hacer clic para invertir el orden.

La vista de cuadricula muestra vistas previas grandes. Esto resulta practico en una carpeta
con fotos. Con el mismo botén de la esquina superior derecha (1) vuelve a la lista.
Nextcloud recuerda su eleccion.

eve & demo.webokecloud.nljappsMiles/flestdir=/Wwerkmap Anne/Foto’s

Zoek hier ! [ Type (3 Aangepast € Markering 2, Mensen i=

| &3 Alle bestanden |
& Persoonlijke bestanden

9 Recent

+r Favorieten

+& Shares

@& Teammappen

Brood.jpg High tea jpg Tent.jpg Terras.jpg Toonbank jpg

% Markering

42 minuten geleden s 42 minuten geleden s 42 minuten geleden s 42 minuten geleden == 42 minuten geleden =

L3 Exteme opslag
5 bestanden 756 KB

12 Mapboom

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

£ Instellingen voor bestanden

La vista de cuadricula en una carpeta con fotos

El panel lateral de detalles

Haga clic con el botén derecho del ratén en un archivo (o en los tres puntos de la fila) y
elija Detalles. A la derecha se abrira el panel lateral con una vista previa, el tamafo, la
fecha y el propietario. Debajo encontraréa las pestafas:
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L a8 demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true
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9 Recent
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+2 Shares
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€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Maphoom

[ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt
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Foto's
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Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

0(8.0na e a8 e s

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

El panel lateral de un archivo

« Compartir (1): compartir el archivo con otras personas o mediante un enlace.

[ Alle bestander

Werkmap Anne +

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

=

34 minuten .

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

38 minuten .

Planning open dag.md

316 B * 38 minuten geleden

.’ofje C-:ulo o
< Q L]

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

2

Versies

[ Type namen of teams

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

Extern delen (0

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (0)

Consulte Compartir con un usuario de su propio Nextcloud y Crear un enlace publico:
lectura, edicién, contrasefa, fecha de caducidad y limite de descargas.
o Chat (2): conversar sobre este archivo. Consulte Chat y actividad en un archivo.

« Actividad (3): quién hizo qué con el archivo.
» Versiones (4): restaurar versiones anteriores. Consulte Restaurar una version
anterior y asignar un nombre a las versiones.

Con la cruz (5) vuelve a cerrar el panel lateral.

Configuracion de archivos

En Configuracion de archivos, abajo a la izquierda, puede determinar, entre otras
cosas, si las carpetas aparecen antes que los archivos, si los favoritos se muestran

primero, si los archivos ocultos son visibles y si recibe un aviso antes de eliminar un

archivo. En el mismo lugar encontrara, en WebDAV, la direccién con la que puede
conectar su Nextcloud como unidad de red.

Consejo: los documentos de Office (Word, Excel y PowerPoint) y los archivos pdf se abren
en Euro-Office. Cémo trabajar con ellos se explica en el manual de Euro-Office.
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a.2 Subir y descargar archivos, incluidos archivos
grandes, carpetas completas y zip

Usted guarda archivos en su WebOké Nextcloud subiéndolos. Puede hacerlo con el botén

Nuevo o arrastrandolos desde su ordenador a la ventana del navegador.

Subir archivos o una carpeta con Nuevo

1. Vaya en Archivos a la carpeta donde deben colocarse los archivos.

2. Haga clic en Nuevo.

3. Elija Subir archivos (1) para seleccionar uno o varios archivos sueltos, o Subir
carpetas (2) para subir una carpeta completa con todo su contenido.
4. Seleccione los archivos o la carpeta en su ordenador y haga clic en Abrir o Subir (el

nombre del botédn depende de su ordenador y navegador).

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

Zoek hier x = =] 3 Alle bestander

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

¥ Favorieten Nieuw aanmaker

+8 Shares 2 Nieuwe map
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@ Teammappen

B Nieuw Document
2% Markering

¢ Nieuwe presentatie

Externe opslag
- ¥ Nieuwe spreadsheat
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+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

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

£ Instellingen voor bastanden

Subir mediante el botén Nuevo

>

berichten, en meer

Werkmap Anne v

0 Type
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Gedeeld

Gedeeld
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© Markering
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1 uur geleden

1 uur geleden

En la parte inferior de la pantalla vera una barra de progreso. Mientras tanto, puede seguir
trabajando con normalidad en Nextcloud, pero no cierre la pestafa antes de que finalice la

subida.
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Arrastrar y soltar

AUn mas rapido: arrastre archivos o carpetas desde el Explorador (Windows) o el Finder
(Mac) hasta la lista de archivos de su navegador. Si los suelta sobre una carpeta de la lista,
se colocaran dentro de esa carpeta.

Archivos grandes

Su WebOké Nextcloud sube los archivos grandes en partes. Un video de varios gigabytes
puede subirse sin problema a través del navegador. Tenga en cuenta que la subida durara
lo que permita su conexién a internet. Si desea transferir muchos archivos o archivos muy
grandes, o si su conexidn falla, utilice la aplicacién de escritorio Nextcloud Files (;Por qué
la aplicacién de escritorio? Navegador, aplicacién o unidad de red). Esta continda
automaticamente tras una interrupcién.

Atencidn: ;un archivo con el mismo nombre que uno que ya esta en la carpeta? Entonces
Nextcloud le preguntarad qué desea hacer: sustituir el archivo existente, omitir el nuevo o
conservar ambos. Si lo sustituye, la versién anterior se conserva en Versiones (véase
Restaurar una versién anterior y asignar un nombre a las versiones).

Descargar

« Un solo archivo: haga clic con el botén derecho sobre el archivo (o sobre los tres
puntos) y elija Descargar.

« Una carpeta completa: elija también Descargar junto a la carpeta. Recibira un
Unico archivo zip con toda la carpeta.

» Varios archivos a la vez: marqgue los archivos con las casillas situadas a la
izquierda de la lista. En la parte superior vera cuantos ha seleccionado, con botones
como Anadir a favoritos, Gestionar etiquetas y Mover o copiar. Haga clic en
los tres puntos (1) y elija Descargar (2): recibird todo junto en un zip. En el mismo
menu encontrard Eliminar archivos.
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Descargar varios archivos a la vez
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Consejo: un archivo zip se descomprime en Windows con clic derecho y Extraer todo; en
Mac basta con hacer doble clic sobre él.
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4.3 Crear, mover, copiar y renombrar carpetas

Con una buena estructura de carpetas encontrara todo rdpidamente, y podra compartir
una carpeta entera de una sola vez. Todo se gestiona desde el menud de un archivo o
carpeta.

Crear una carpeta nueva

1. Vaya a la carpeta en la que debe crearse la nueva carpeta.

2. Haga clic en Nuevo y elija Nueva carpeta.

3. En la ventana Crear carpeta nueva, escriba un nombre en Nombre de la carpeta
(1) y haga clic en Crear (2).

eee @ demo.webokecloud nlfapps/files/filestdir=/Werkmap Anne

Nieuwe map aanmaken x

o [Dr?ertes 2027

Crear una carpeta nueva

El menu de un archivo o carpeta

Haga clic con el botén derecho del ratén en un archivo o carpeta, o haga clic en los tres
puntos de la fila. Vera entonces todas las acciones:
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berichten, en meer
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Klik met de rechtermuis

El mend de un archivo

« Renombrar (1): el nombre se vuelve editable. Escriba el nuevo nombre y pulse
Intro. Mas rapido: seleccione el archivo y pulse F2.

« Mover o copiar (2): mover el archivo a otra carpeta o hacer una copia de él.

« Descargar (3): guardar el archivo en su ordenador.

« Eliminar archivo (4): el archivo se traslada a Archivos eliminados. Alli podra
recuperarlo, consulte Recuperar un archivo eliminado desde Archivos eliminados.

En el mismo menu también encontrarda Anadir a favoritos, Detalles (la barra lateral),
Gestionar etiquetas (consulte Buscar, favoritos, recientes y etiquetas), Ver y Abrir
localmente (abrir en el programa de su ordenador, si tiene la aplicaciéon de escritorio). En
los documentos de Office también verd Descargar como, para guardar el archivo en otro
formato, por ejemplo como pdf.

Mover o copiar

1. Elija Mover o copiar.

2. En la ventana Elegir destino, haga clic en la carpeta a la que debe ir el archivo. La
carpeta elegida aparecera entonces en la parte superior de la ruta (1). Con la ruta
también puede volver a una carpeta superior.

3. Haga clic en Copiar a (2) para hacer una copia, o en Mover a (3) para trasladar el
archivo. Tras el botén aparece el nombre de la carpeta elegida.
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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

Elija la carpeta de destino

Consejo: también puede mover arrastrando. Arrastre un archivo de la lista hacia una

Aangepast

58 minuten geled...

|2 Kopieer naar Klanten [3 Verplaats naar Klanten

carpeta, o hacia una carpeta en la ruta de navegacién de la parte superior. ;Quiere mover

varios archivos a la vez? Selecciénelos y elija la accién en la parte superior de la lista.

Atencidn: si mueve un archivo a una carpeta compartida, las personas con las que se
comparte esa carpeta también obtendrdn acceso a él. Si lo mueve fuera de una carpeta
compartida, perderan el acceso.
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a.4 Ver archivos: fotos, pdf, video y texto en el
navegador

La mayoria de los archivos se abren en su navegador simplemente haciendo clic en ellos.
Por lo tanto, no es necesario descargarlos primero.

Fotos y videos

Haga clic en una foto y se abrird en grande en su pantalla. Con la flecha derecha (1) o las
teclas de flecha de su teclado puede desplazarse a la siguiente foto de la carpeta. Los
videos se reproducen de la misma manera, con los conocidos botones de reproduccién,
volumen y pantalla completa.

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

Toonbank.jpg

ekijken: met de pijlen blader je door de map

Ver una foto en su WebOké Nextcloud

« Con el botén de reproduccidn situado a la izquierda inicia una presentacién de
diapositivas con todas las fotos de la carpeta.

Con el lapiz (2) edita una foto: recortar, girar, brillo y filtros. Puede guardar el
resultado como copia, de modo que el original se conserve.

En los tres puntos (3) encontrara, entre otras opciones, descargar y los detalles.
Con la cruz (4) o la tecla Esc vuelve a la carpeta.

Para ver y organizar todas sus fotos a la vez estan las aplicaciones Fotos y Memorias
(Fotos o Memorias: jqué aplicacién para qué?).
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Archivos pdf

Un pdf se abre en la vista de pdf de Euro-Office. Puede leerlo, buscar en él, imprimirlo y, si
dispone de una licencia de Office, también afiadir anotaciones y rellenar formularios.
Puede leer co6mo funciona en el manual de Euro-Office.

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

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

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

POF Hand Selecteren
bewerkan comen || Aan breedte aanpasser

D [\ o

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 94 om

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakks! [Nextcloud Max

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

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

Un pdf en el navegador

Archivos de texto

Los archivos de texto (.txt) y los archivos markdown (.md) se abren en la aplicacién Texto.
En ella puede editarlos directamente; consulte Crear notas y archivos de texto con Texto.

Documentos de Office

Los archivos de Word, Excel y PowerPoint (y las variantes de LibreOffice) se abren en Euro-
Office. Consulte el manual de Euro-Office.

Archivos que no se abren en el navegador

Para otros tipos de archivo, como un archivo zip o un programa, Nextcloud opta por
descargarlo. Entonces podra abrirlos en su propio equipo.
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4.5 Crear notas y archivos de texto con Texto

Para textos breves, actas, listas y planificaciones no necesita un procesador de textos. La
aplicacién Texto estd incluida en todos los paquetes de WebOké Nextcloud y guarda su
texto como archivo markdown (.md). Se trata de texto normal con un poco de formato,
que puede abrir en cualquier lugar.

Crear un nuevo archivo de texto

1. Vaya a la carpeta donde debe guardarse el archivo.
2. Haga clic en Nuevo y elija Documento de texto.
3. Escriba un nombre y confirme. El archivo se abre de inmediato.

Trabajar en Texto

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

Versie bo o

Taken

Datum vastleggen: zaterdag 14 november

Jitnodiging naar de N
Koffie en taart regelen
() Foto's maken voor de website

Wie doet wat
Taak
Ontvangst

Rondleiding

Opruimen

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

Un archivo markdown en la aplicacién Texto

« Con el botdn de Titulos (1) convierte una linea en un encabezado.

« Con Listas (2) crea una enumeracioén, una lista numerada o una lista de tareas con
casillas de verificacién.

e« Con Tabla (3) inserta una tabla.

 Siotra persona esta trabajando al mismo tiempo en el mismo archivo, la vera entre
las personas activas (4) y sus cambios aparecerdn de inmediato.

e Con la cruz (5) cierra el archivo.
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No es necesario guardar: Texto guarda sus cambios automaticamente. Cada versién
guardada se afiade a las versiones del archivo, de modo que siempre puede volver atras
(consulte Restaurar una versién anterior y asignar un nombre a las versiones).

Atajos de teclado y formato rapido

e Ctrl + B negrita, Ctrl + I cursiva (en Mac Cmd).

« Escriba # al principio de una linea para un encabezado, - para una enumeraciény 1.
para una lista numerada.

« Escriba / en una linea vacia para abrir un menu con todo lo que puede insertar.

Descripcion de carpeta

A través de Nuevo y Anadir descripcidon a carpeta coloca un texto breve en la parte
superior de una carpeta, por ejemplo lo que debe contener o quién la gestiona. Cualquier
persona con quien comparta la carpeta también vera ese texto.

Documentos de Office

A través de Nuevo también puede crear un Nuevo documento, una Nueva hoja de
calculo, una Nueva presentacion o un Nuevo formulario PDF. Estos se abren en Euro-
Office y requieren una licencia de Office. Toda la informacién al respecto estd en el manual
de Euro-Office.

Consejo: para notas sueltas que también quiera tener en su teléfono, estéd la aplicacién
Notas (Crear notas y usarlas en su teléfono). Esta también guarda sus notas como archivos
en su Nextcloud.
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a.6 Buscar, favoritos, recientes y etiquetas

Cuantos mas archivos tenga, mas importante es poder encontrarlos répidamente. Su
WebOké Nextcloud dispone de cuatro herramientas para ello.

Buscar aqui: filtrar dentro de la carpeta

Escriba en el campo Buscar aqui situado arriba a la izquierda (1) una parte del nombre.

La lista mostrarad de inmediato solo los archivos de la carpeta actual que coincidan. Haga
clic en Buscar en todas partes (2) para buscar en todas sus carpetas. Con la cruz vacia
el campo de nuevo.

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

en, berichten, en meer

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

O Naam « Gro,.. Aange...

| &3 Alle bestanden o

& Persoonlijke bestanden

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

+£ Shares

B Teammappen

£ Markering

& Exteme opslag

(2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Filtrar con Buscar aqui

La barra de busqueda superior: buscar en todo

Haga clic en la barra de busqueda situada en la parte superior de la pantalla, o pulse Ctrl
+ K, y escriba una palabra clave (1). Nextcloud buscara entonces en todos sus archivos y
también en las demas aplicaciones, como su agenda, contactos y notas. Haga clic en un
resultado para abrirlo.
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& demo.webokecloud.nl/apps/files/files?dir=/Werkmap Anne

x

& Datum v = Mensen v

Notities

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

Bestanden

Notulen bestuursoverleg.md
in Notities/Vereniging

Motulen ledenvergadering.md
in Werkmap Anne/Notulen

Notulen
in Werkmap Anne

Buscar en todos sus archivos y aplicaciones

Favoritos

Los archivos y carpetas que utiliza con frecuencia puede marcarlos como favoritos. Haga
clic con el botén derecho en el archivo y elija Ahadir a favoritos (1). Aparecerd una
estrella junto a él. En el mismo menu verd también Edit in Nextcloud Office: ese botdn
(todavia en inglés) abre el archivo en Euro-Office.
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Zoek hier

Naam <

|2 Alle bestanden O
& Persoonlijke bestanden

D Recent Facturen

¥ Favorieten
Foto's

+8 Shares
Klanten
BE Teammappen

I
€ Markering Notulen
&2 Exteme opslag

2 Mapboom

Ba00/0lE B 2B

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

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

Aanlevering klant

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

Planning open dag.md

0 Type

Gedeeld

Gedeeld

Gedeeld

¢ Aan favorieten toevoegen o
D Details

©» Berichttags a

© Bekijken

B Edit in Nextcloud Office
B Downloaden als

# Naam wijzigen

[3 Verplaats of kopieer
[ Lokaal openen

4 Downloaden

[ Verwijder bestand

Marcar un archivo como favorito o asignarle una etiqueta

() Aangepast

(=]

2

2

2

&

© Markering

G

...

0 KB

&, Mensen B3
Aange...

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

21 minuten ..

Haga clic a la izquierda en Favoritos (1) para ver todos sus favoritos reunidos, estén
donde estén. Las carpetas favoritas también aparecen en la navegacién, para que pueda
acceder a ellas con un solo clic. jQuiere quitar alguno de los favoritos? Elija en el menu

Quitar de favoritos.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl

90/ 464



WebOké

Zoek hier Favorieten

3 Alle bestanden Naam =

& Persoonlijke bestanden * Jaarverslag 2026.pdf

D Recent 1 bestand
| ¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

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

£ Instellingen voor bestanden

Favorieten: al je belangrijke bestanden en mappen bij elkaar

Todos sus favoritos en un solo lugar

Reciente

berichten, en meer

[ Type (3 Aangepast © Markering &, Mensen B3

Gro... Aange...

Gedeeld e o 23KB 1 uurgeleden §

23 KB

En Reciente encontrard los archivos modificados mas recientemente, ya sea por usted o
por alguien con quien los comparte. Resulta Gtil cuando ya no recuerda dénde guardd

aquel documento de ayer.

Etiquetas (Gestionar etiquetas)

Con las etiquetas puede asignar una categoria a los archivos, independientemente de la
carpeta en la que se encuentren. Por ejemplo, "Hacienda" o "Listo para revision".

1. Haga clic con el botén derecho en el archivo y elija Gestionar etiquetas (2 en la
imagen anterior). Ese es el nombre que utiliza Nextcloud para las etiquetas.
2. Escriba en el campo Buscar o crear etiqueta un nombre. Elija una etiqueta

existente o cree una nueva.
3. Haga clic en Aplicar.
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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

Elegir etiquetas para un archivo

Haga clic a la izquierda en Etiquetas para ver todas sus etiquetas y, dentro de cada una,
todos los archivos correspondientes. Con el filtro Etiquetas situado encima de la lista,
puede mostrar en una carpeta solo los archivos con una etiqueta determinada.

Consejo: las etiquetas que crea son visibles para todos los usuarios de su Nextcloud.
Utilice, por tanto, nombres que también resulten claros para sus compafieros o familiares.
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4.7 Chat y actividad en un archivo

Para cada archivo, Nextcloud registra lo que sucede con él. Y puede hablar sobre él con
otras personas, sin necesidad de correos electrénicos sueltos.

Actividad: ;quién hizo qué?

1. Haga clic con el botdn derecho en el archivo y elija Detalles.
2. Abra en la barra lateral la pestafa Actividad (1).

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

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

| £ Alle bestanden O Naam a

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

D Recent factifan P R— 1 uur geleden

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

Planning open dag.md

316 B * 55 minuten geleden *

Begroting 2027 .xlsx 32 e 7 KE 1 uur geleden Anne de Groot o

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

G Exteme opslag

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

{2 Mapboom

Offerte bakkerij.docx L 35 KB 1 uur geleden

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 féuoneten 39 minuten geleden
verwijderd
(p 5.8 MB van 1 TB gebruikt ) )

Aan favorieten 46 minuten geleder

@ Instellingen voor bestanden toegevoegd

Actividad en un archivo

Vera cudndo se cred, modificd, renombré o compartié el archivo, y por quién. Asi sabra,
por ejemplo, si su compafiero ya ha guardado la nueva versién. En la parte superior de la
pestafa, en Comentario nuevo, también puede dejar una breve nota sobre el archivo.

;Desea ver la actividad de todos sus archivos y aplicaciones a la vez? Abra entonces la
aplicacién Actividad en la barra superior. Alli puede filtrar a la izquierda por, por ejemplo,
archivos, comparticiones o calendario.

Chat: hablar sobre un archivo

En la pestafia Chat (1) puede hablar con todas las personas que tienen acceso al archivo.
Si todavia no ha compartido el archivo con nadie, verad Discutir sobre este archivo.
Haga clic primero en Compartir este archivo (2) y compartalo con alguien (consulte
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Compartir con un usuario de su propio Nextcloud). A continuacidn, escriba su mensaje en
la parte inferior y envielo. Con @ y un nombre puede mencionar a alguien, que recibira

entonces una notificacion.

[ X X | & demo.webokecloud nlfappsfiles/7dir=/Werkmap Anne&opendetails=t

Zoek hier

Naam =

| £ Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

9 Recent

Facturen

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

Notulen

£ Markering
L Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx

12 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

O
O
O
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

Chat en un archivo

3 Alle bestander

Werkmap Anne ~

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

2

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

55 minuten ...

g.md

o]

Chat Activitelt Versies

Bespreek dit bestand

Deel dit bestand om met anderen te bespreken

o Deel dit bestand

Disponible en los paquetes con Office. El chat de un archivo funciona a través de Talk,
y Talk estd incluido en los paquetes con al menos una licencia de Office. Puede leer mas
sobre Talk en ;Qué es Talk y quién dispone de esta aplicacién?.

Consejo: el chat pertenece al archivo. Si comparte el archivo con alguien, esa persona

también podra leer la conversacién y participar en ella.
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4.8 Nombres de archivo que causan problemas

Su WebOké Nextcloud acepta casi cualquier nombre de archivo. Pero Windows, y en
ocasiones también Mac, es mas estricto. Un nombre que funciona perfectamente en el
navegador puede hacer que la aplicacién de escritorio falle. Con los consejos siguientes
evitard este problema.

Caracteres que es mejor no usar

Qué Ejemplo Problema

Los caracteres\/:*? " Presupuesto: cliente?.docx Windows no puede guardar estos

<>| archivos; la aplicacién de escritorio

los omite.

Un espacio o punto al "Actas ." Windows los elimina, por lo que el

final nombre deja de coincidir con el del

servidor.

Nombres reservados CON, PRN, AUX, NUL, COM1, Windows utiliza estos nombres para
LPT1 si mismo.

Rutas muy largas carpeta dentro de carpeta Algunos programas de Windows
dentro de carpeta con tienen problemas con rutas de mas
nombres largos de 260 caracteres.

Dos nombres que solo se  Factura.pdf y factura.pdf Windows y Mac los consideran el

diferencian en mismo archivo.

mayusculas

Como solucionarlo

1. ;La aplicacién de escritorio indica un error con un archivo? Haga clic en la nube y
compruebe de qué archivo se trata (El icono de la nube: cémo leer el estado, la
actividad y los errores).

2. Busque el archivo en su navegador, por ejemplo con Buscar aqui (consulte Buscar,
favoritos, recientes y etiquetas).

3. Seleccione Renombrar y asignele un nombre sin los caracteres de la tabla. Use un
guion o un guion bajo en lugar de dos puntos o una barra.

4. La aplicacion de escritorio detectara automaticamente el nuevo nombre y continuara
sincronizando.

Archivos que la aplicacion de escritorio omite
intencionadamente

Algunos archivos son temporales y no deben estar en su Nextcloud. La aplicacién de
escritorio los omite por defecto, por ejemplo los archivos que empiezan por ~$ o .~lock

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 95 /464



WebOké

(archivos temporales de Office y LibreOffice) y archivos de sistema como desktop.ini y
Thumbs.db. No se trata de ningun error.

Consejo: mantenga los nombres cortos y claros, por ejemplo 2026-10 Presupuesto
Panaderia.docx. Si coloca la fecha al principio, sus archivos quedaran ordenados
automaticamente.

:Necesita ordenar una carpeta llena de nombres incorrectos? Consulte Limpiar archivos
con caracteres no permitidos para que Windows vuelva a sincronizar.
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Compartir y colaborar
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5.1 Compartir con un usuario de su propio

Nextcloud

¢Trabaja con varias personas en el mismo paquete de Nextcloud, por ejemplo con

companeros (Max) o familiares (Family)? Entonces puede compartir un archivo o una

carpeta directamente con ellos. Asi lo verdn en su propia seccién de Archivos y no tendran

gue abrir ningln enlace.

Asi se comparte

1. Haga clic con el botén derecho en el archivo o la carpeta, elija Detalles y abra la
pestafia Compartir. Mas rapido: haga clic en la fila sobre el icono de la persona con

el signo més.

2. Escriba debajo de Recursos compartidos internamente parte del nombre de la

persona (1).

3. Haga clic en la persona correcta de la lista (2).

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

Zoek hier

Naam =

|23 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

S iRaEept Facturen

¢ Favorieten
Foto's
+£ Shares
Kianten
@ Teammappen

T Markering EHSA

G Exteme opslag Begroting 2027 xisx

{2 Maphoom Jaarversiag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

o
O
O
O
O
=l
O
O
O
O
O

Planning open dag.md

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Busque la persona con la que desea compartir

[ Alle bestander

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

&

19 minuten ...

Klanten
1 KB = 26 minuten geleden «
Anne de Groot

< ¥

Delen Activiteit

26 minuten ...

26 minuten ...

26 minuten

26 minuten ...

Intern delen (O

N 1

| Lisade Wit

® demo-handleiding@weboke.n

26 minuten ...

Delen met een Deck kaart

26 minuten .

26 minuten ...

22 minuten ...

Extern delen (&)

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

Aanvullende shares (0)

4. Elija lo que la otra persona puede hacer: Solo ver, Permitir edicion (1) o

Permisos personalizados. En Ajustes avanzados (2) puede configurar, entre

otras cosas, una fecha de caducidad y una nota para el destinatario.

5. Haga clic en Guardar recurso compartido (3).

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl

v |

+

98 /464



WebOké

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

Kies wat de ander mag en kliik op Bewaar share

Oon0ea.sEe a8 e s

3 Alle bestanden 3>

Naam o
Aanievering klant
Facturen

Fota's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

Elegir los permisos del recurso compartido

Werkmap Anne ~

Gedeeld e»

Gedeeld

Gedeeld

g8
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

7

l

KB # 1 uur geledan =
Anne de Groot

<

Delen

LW Deel met Lisa de Wit

4
Activiteit

© Alleen bekijken

Bewerken toestaan

. Aangepaste machtigingen

Lezen, creéer, bewerk, delen, verwijderan

Geavanceerde instellingen

Annuleren

Bewaal

WebOké Nextclou

La persona aparece ahora en la lista debajo de Recursos compartidos internamente
(1). Recibira una notificacién en Nextcloud y encontrard el archivo o la carpeta en
Archivos y en Compartidos, véase Compartido con usted: resumen, rechazo y

recomparticion.
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Zoek hier ®x e O [J Alle bestanden > Werkmap Anne ~ = 8 Notulen

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

2 Maphoom

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

O

0800 e B8 2 8

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

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

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

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

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

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

Offerte bakkerij.docx e 27 minuten ...

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

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

Gerelateerde bronnen
Alles dat gede ezelfde groep

zal hie nd worden

me
eNleu

iwe website vereniging

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

El recurso compartido aparece en la lista

¢Qué puede hacer la otra persona?

Permiso Qué puede hacer la otra persona
Solo ver Abrir, leer y descargar. No puede cambiar nada.
Permitir edicién (en la lista: También modificar y, en el caso de una carpeta, afadir,

Puede editar)

Permisos personalizados

renombrar y eliminar archivos.

Elegir usted mismo por cada elemento: leer, crear, editar,
compartir y eliminar.

Siempre puede modificar los permisos mas adelante: haga clic en la lista, debajo del
nombre de la persona, en los permisos (por ejemplo Puede editar) y elija otra opcién.
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*e & demo.webokecloud.nl/apps/files/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

- Q, Apps, bestander ctrl || K
3 Alle bestander Werkmap Anne ~ = Notulen

198 B * 1 uur geleden «
Naam = Gro Anne de Groot

Zoek hier

|2 Alle bestanden

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

9 Recent Delen Activiteit

Facturen 18, - 1 uur geleden

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

+2 Shares

Kianten T - 7KE  luurgeleden | Typenamen of teams

B Teammappen

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

Begroting 2027 xlsx 2 - B 1uurgeleden @ Alleen bekijken

&2 Exteme opslag

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

ing

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

08 0mabe 28 e s

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

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

4 bestanden - 5 mappen

Gerelateerde bronnen
Alles dat gec ST dezelfde groep

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

£ Instellingen voor bestanden

Ajustar los permisos de un recurso compartido

Dejar de compartir

Haga clic en la lista sobre los tres puntos junto a la persona. Verd entonces los detalles del
recurso compartido. Con Eliminar recurso compartido lo retira. La otra persona pierde
el acceso de inmediato. Su propio archivo permanece sin cambios.

Consejo: ;no encuentra a alguien? Escriba el nombre de usuario completo o la direccién
de correo electrénico completa. Alguien que esté deshabilitado no aparecera. Solo vera los
usuarios de su propio paquete. En Nextcloud Free no se comparte con otros usuarios, sino
mediante un enlace, véase Crear un enlace publico: lectura, edicién, contrasefia, fecha de
caducidad y limite de descargas.

¢Desea compartir una carpeta con todo un grupo de personas a la vez? Utilice entonces un
equipo, véase Crear equipos y compartir una carpeta con todo su equipo.
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5.2 Crear un enlace publico: lectura, edicion,
contrasena, fecha de caducidad y limite de
descargas

Con un enlace publico comparte un archivo o una carpeta con cualquier persona, incluso
con quienes no tienen Nextcloud. Quien tenga el enlace puede abrirlo en su navegador.
Usted decide si la otra persona solo puede ver el contenido o también editarlo, y puede
establecer una contrasefa y una fecha de caducidad.

Crear un enlace

1. Haga clic con el botén derecho en el archivo o la carpeta, elija Detalles y abra la
pestafia Compartir.

2. Haga clic, debajo de Recursos compartidos externos, en el signo mas junto a
Crear un enlace publico.

3. El enlace se ha creado y aparece como Compartir enlace en la lista. Con el botén
de copiar (1) lo coloca en su portapapeles; péguelo en un correo electrénico, un
mensaje de WhatsApp o un chat. Con los tres puntos (2) abre el menu del enlace.

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

e
HH s Q, Apps
Zoek hier x e ] [ Alle bestander

| E3 Alle bestanden (| Naam

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld e@ o OKB 37 minuten ...

£9 Recent Facturen EY R— 23 KI 45 minuten ...

¥y Favorieten
Fato's +2, as 7156 KB 44 minuten ...

+& Shares
Klanten +2 vae 7KB 45 minuten .
Teammappen

L il Jaarverslag 2026.pdf

% Markering hotalen Gadanld: &' i =1EB: A5 minuben ;. 23 KB * 45 minuten geleden »
G Exteme opslag Begroting 2027 xlsx 8 7KB 45 minuten ... Anne de Groot

Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld e 2 45 minuten ... < Q ' o2
Delen Chat Activiteit Versies

12 Mapboom

Offerte bakkerij docx W e 35 KB 45 minuten ...

Intern delen ()
Planning open dag.md 2 - < 1kKB 40 minuten ...

B B.:08:8 8.8 &3

[ Type namen of teams

° Anderan met toegang

Interne link

@ nen die al toegang

ebbe

Extern delen (i)

aill of gefedereerde clo

@ Verwijderde bestanden e ik
-
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt e Alleen bekijken » o ]

I Il t
# Instellingen voor bestanden Aanvullende shares ()

Copiar un enlace publico
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Los ajustes del enlace

Debajo del nombre del enlace se indica lo que puede hacer el destinatario, por ejemplo
Solo ver. Haga clic en ello para cambiarlo rapidamente. En el menu de los tres puntos
encontrara:

2 Alle bestander

Naam «

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant Gedeeld @@ JKB 37 minuten ...

€D Recent Facturen 48 45 minuten ...

v Favorieten o _

Foto's S 156 KE 44 minuten ...

+& Shares

Klanten o . T KB 45 minuten ...

Teammappen Jaarverslag 2026.pdf

23 KB * 45 minuten geleden «
Anne de Groot

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

6 Externe opslag Begroting 2027 xlsx 42 e 7 KB 45 minuten ...

< Q ¥ o]
Delen Chat Activitelt Versies

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

Offerte bakkerij.docx 42 e 45 minuten ...
Intern delen (O

O
O
O
O
O
£l
O
O
O
O
O

Planning open dag.md L <1KB 40 minuten .

[ Type namen of teams
4 bestanden - 5 mappen

° Anderen met toegang

Interne link
@ :’ Elo 3= Bewerk link

2% Genereer QR code

Extern delergg
o + Nog een link toevoegen

| Type eer ':'!o % Delen stoppen
[@ Verwijderde bestanden Gialai D
"
® 5,8 MB van 1 TB gebruikt e Alleen bekijken )

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

El menu del enlace

1. Personalizar enlace: todos los ajustes del enlace, vea mas abajo.

2. Generar codigo QR: un cddigo QR del enlace, util en un pdster o un folleto.
3. Anadir otro enlace: un segundo enlace con otros ajustes.

4. No compartir: revocar el enlace.

Elija Personalizar enlace para ver los ajustes:
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Zoek hier b4 Q =] [ Alle bestanden >

|3 Alle bestanden O Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent Facturen

+ Favorieten
+2 Shares

Klanten
B Teammappen

BB
I Foto's
m
B

I
€ Markering Notulen

G Extemne opslag Begroting 2027 xlsx

2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

0a0M0e e B e8| 3 3

Planning open dag.md

4 bes 1- 5 mappen

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Los ajustes del enlace

Werkmap Anne +

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

=

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

1 uur geleden

Jaarverslag 2026.pdf

23 KB + 1 uur geleden » Anne de Groot

< a 4

Lo}

Delen Chat Activiteit Versies

G Delen link

® Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

X Aangepaste machtigingen
Lezen

Geavanceerde instellingen a

Deel het label

[ Instellen wachtwoord
3 stel vervaldatum in
[ verberg download

1 Mintitia unnr anfuanasr

Annul... X Verwijder share

En la parte superior elige lo que puede hacer el destinatario: Solo ver, Permitir edicion
o Permisos personalizados. En un enlace a una carpeta también puede permitir que la
otra persona solo deposite archivos, vea Hacer que le entreguen archivos: destino de la

subida y solicitud de archivo. A continuacién, despliegue Ajustes avanzados:
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Zoek hier

| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

B Exteme opslag

2 Maphoom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De geavanceerde instellingen van de link

o
O
O
O
O
O
O
O
O
i
O

Naam =
Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

Los ajustes avanzados del enlace

ERLIEHUE [ Alle bestander

Gedeeld e

&

2

2

=
Gedeeld oo
=

=

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

1 uur geleden

Jaarverslag 2026.pdf

23 KB » 1 uur geleden » Anne de Groot

< Q ¥ o)
Delen Chat Activite/t Versies

G Delen link
e TSR g
l Lezen

Geavanceerde instellingen

Deel het label

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

[ Notitie voor ontvanger o
[ Beperk downloads o

[ Aangepaste machtigingen

Annul... X Verwijder share

« Compartir etiqueta: un nombre para el enlace, Util si tiene varios enlaces.

Establecer contrasena (1): ponga una contrasefia al enlace. Envie la contrasefa
por un canal distinto al del enlace, por ejemplo el enlace por correo electrénico y la
contrasefia por SMS.

Fijar fecha de caducidad (2): después de esta fecha, el enlace deja de funcionar.
Ocultar descarga (3): el destinatario puede ver el archivo pero no verd un botén de
descarga. Esto no impide realmente la descarga, ya que siempre se puede hacer una
captura de pantalla.

Nota para el destinatario (4): una breve explicacién que el destinatario vera junto
al enlace.

Beperk downloads (5): el enlace deja de funcionar después de que el archivo se
haya descargado un nimero determinado de veces.

Haga clic en Actualizar recurso compartido (6) para guardar sus cambios. Con

Eliminar recurso compartido revoca el enlace.

:Qué ve el destinatario?

El destinatario abre el enlace en su navegador. Un PDF o una foto se abren directamente
en el navegador; en el caso de una carpeta, vera los archivos con la imagen corporativa
de su WebOké Nextcloud. Segun los permisos, podra ver, descargar o editar. No necesita

una cuenta.
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[ ] a8 demo.webokecloud.nlfs/xtGGSexznD3tPp)Tdir=/&editing=false&openfile=true

— | + Automatisch zoomen v

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextcloud Max

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

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

Asi ve el destinatario el enlace

Varios enlaces y revocacion de enlaces

Puede crear varios enlaces para el mismo archivo, por ejemplo un enlace distinto por
cliente, cada uno con su propia contrasefa o fecha de caducidad. Para revocar un enlace,
utilice No compartir en el menu del enlace. El enlace deja de funcionar de inmediato.

Atencidn: un enlace sin contrasefia funciona para cualquier persona que lo tenga, incluso
si se reenvia. Si comparte archivos sensibles, utilice siempre una contrasefa y una fecha
de caducidad.

Puede ver todos los enlaces que ha creado en Archivos, en Compartidos, vea
Compartido con usted: resumen, rechazo y recomparticién.
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5.3 Hacer que le entreguen archivos: destino de
la subida y solicitud de archivo

¢Quiere que un cliente, proveedor o familiar le entregue archivos sin que vea el resto de
sus archivos? Entonces utilice una solicitud de archivo o un enlace con Entrega de
archivos. La otra persona solo podra subir archivos.

Crear una solicitud de archivo

1. Vaya en Archivos al lugar donde debe quedar la solicitud.

2. Haga clic en Nuevo y elija Crear solicitud de archivo.

3. Indique en Asunto de la solicitud lo que pide, elija en Destino de la subida la
carpeta donde deben quedar los archivos y escriba en Nota para el destinatario
gué necesita exactamente.

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

Paso 1: la carpeta y una nota

4. Haga clic en Continuar. Marque Establecer una fecha de caducidad para indicar
una fecha limite y, para documentos sensibles, Establecer contrasena. Nextcloud
también puede generar una contrasefia segura por usted.

5. Haga clic en Continuar. La solicitud ya estd creada. Copie el Compartir enlace con
el botén de la derecha del campo y envielo usted mismo a la otra persona. Cierre la
ventana con Cerrar.
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Paso 3: copiar el enlace

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl

Maak een bestandsaanvraag

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

@ beveiligd zijn met een wachtwoord.

Wanneer moet de aanvraag verlopen?
Stel een opgave vervaldatum in

| 25-10-2026
Welk wachtwoord moet gebruikt worden voor de aanvraag?

Instellen wachtwoord

ord

. @ 4

Vorige stap Annuleren - Doorgaan

Werkmap Anne

Bestandsaanvraag gemaakt

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

Del

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

-rrail

+ Sluit
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Atencion: en Enviar el link via correo electrénico también puede indicar direcciones
de correo electrénico. Nextcloud enviara entonces el enlace por correo electrénico
automaticamente. Si quiere asegurarse de que el correo llegue correctamente y se
reconozca que lo envia usted, es preferible copiar el enlace y enviarlo usted mismo.

O bien: compartir una carpeta solo con Entrega de archivos

También puede crear un enlace publico en una carpeta (consulte Crear un enlace publico:
lectura, edicién, contrasefia, fecha de caducidad y limite de descargas) y elegir en los
permisos Entrega de archivos. El resultado es el mismo: quien abra el enlace solo podra
colocar archivos.

¢Qué ve la persona que sube los archivos?

La otra persona abre el enlace en su navegador. Vera su nota y el botén Subir, o puede
arrastrar sus archivos a la ventana. No vera lo que ya hay en la carpeta. Tampoco lo que
han subido otras personas.

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

webckié . Aanlevering klant = Directe link o

Bestandsopslag ~ Oy Type B Aangepast © Markering 88

Bestandsopslag

0's en documen

+ Uploaden

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Asi ve la otra persona su solicitud de archivo

Los archivos apareceran en la carpeta elegida. En Actividad puede ver qué se ha subido y
cuando, consulte Chat y actividad en un archivo.

Consejo: detenga la solicitud en cuanto tenga todo lo que necesita (en la pestana
Compartir de la carpeta, con No compartir en el menu del enlace), o deje que caduque
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automaticamente con una fecha limite. En Un cliente le entrega archivos mediante una
solicitud de archivo con contrasena y fecha limite encontrard un ejemplo detallado para
clientes.

Atencidn: lo que suban otras personas cuenta para su propio almacenamiento. Consulte
Quien utiliza archivos compartidos, utiliza su espacio de almacenamiento.
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5.4 Compartir por correo electronico con alguien
sin cuenta

iLa otra persona no tiene una cuenta en su Nextcloud? En ese caso, también puede
compartir un archivo o carpeta directamente con su direccién de correo electrénico.
Nextcloud le enviard entonces un correo electrénico con un enlace personal.

Asi funciona

1. Abra en el archivo o carpeta la pestafia Compartir.

2. Escriba en Recursos compartidos externos la direcciéon de correo electrénico de
la otra persona (1).

3. Seleccione la direccién de correo electrénico en la lista que aparece.

4. Configure los permisos, igual que con un enlace publico, y guarde el recurso
compartido.

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

Zoek hier

2 Alle bestander

Naam <

|2 Alle bestanden

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

4D Recent Facturen e 28 minuten ...

¥r Favorieten o .
Foto's * s /56 KB 28 minuten ...
+2 Shares
Klanten e 7KE 28 minuten ...

. _ Offerte bakkerij.docx
Notulen Gedesld 48 <1KB 28 minuten ... i =
315 KB * 28 minuten geleden

Anne de Groot

Teammappen

€ Markering

6 Exteme opslag Begroting 2027 xlsx 42 e 7 KB 28 minuten ...

< Q ¥ o]
Delen Chat Activitelt Versies

2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld ao 28 minuten ...

Offerte bakkerij.docx L S 2B minuten ...
Intern delen (O

O
O
O
O
O
O
O
i
[
W
O

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

jan@voorbeeld.nl
Jan@voorbeeld.nl

jan

op voorbeeld.nl

Delen met een Deck kaart

ot jan@voorbeeld.nl

e Creéer openbare link

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

& Instellingen voor bestanden Aanvullende shares ()

Compartir con una direccién de correo electrénico

El destinatario recibe un correo electrénico con el enlace. Cada destinatario tiene su propio
enlace, de modo que puede revocar el acceso por persona.
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¢Recurso compartido por correo electronico o enlace publico?

Compartir por correo Enlace publico
electrénico

¢Quién envia el enlace? Nextcloud, por correo Usted, lo copia y lo envia usted mismo
electrénico
Revocar por persona Si Solo si crea un enlace independiente

para cada persona

Contraseia y fecha de Si Si
caducidad

Atencidn: ;el correo electrénico no llega? Pida al destinatario que revise su carpeta de
correo no deseado. Si no funciona, cree un enlace publico y envielo usted mismo, consulte
Crear un enlace publico: lectura, edicién, contraseina, fecha de caducidad y limite de
descargas.

Consejo: ;la otra persona también trabaja con Nextcloud, en WebOké o en otro sitio? En
ese caso, puede compartir con su Federated Cloud ID, de modo que el archivo aparezca

directamente en su propio Nextcloud. Consulte Compartir con alguien en otro Nextcloud

(comparticiéon federada).
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5.5 Crear equipos y compartir una carpeta con
todo su equipo

;Comparte a menudo con el mismo grupo de personas, como su departamento, la junta de
su asociacién o su familia? Entonces cree un equipo. Después, comparta una carpeta de
una sola vez con todo el equipo, y quien se incorpore mas adelante al equipo recibira
acceso automdaticamente.

Crear un equipo

1. Abra la aplicacion Equipos mediante el menu de los nueve puntos de la esquina
superior izquierda.

2. Haga clic en Crear equipo nuevo.

3. Introduzca un nombre en Nombre del equipo, por ejemplo "Junta directiva", y haga
clic en Siguiente. En Avanzado encontrara ajustes adicionales para el equipo.

4. Anada miembros: escriba su nombre y selecciénelos de la lista.

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

My teams

and everything shared with them across Nextcloud

+ Nieuw team

Q, Teamns zoeken

Nog geen teams
Stel je eerste team samen om aan de slag te gaan met samenwerken.

Stel je eerste team samen

La aplicacién Equipos
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& demo.webokecloud.nl/apps/circles/teams/

Nieuw team aanmaken

Geef je team een naam

(_buv. Ontwerp

> Geavanceerd

Annuleren Volgende

Crear un equipo nuevo

Compartir una carpeta con el equipo

1. Abra la pestafa Compartir en la carpeta.

2. Escriba en Recursos compartidos internamente el nombre del equipo y
selecciénelo en la lista.

3. Elija los permisos y guarde el recurso compartido, igual que con una persona
(consulte Compartir con un usuario de su propio Nextcloud).

Todos los miembros del equipo veran ahora la carpeta en su seccién de Archivos. Si més
adelante afade a alguien al equipo, esa persona también recibira acceso. Si elimina a
alguien del equipo, esa persona perderd el acceso.

Atencidn: una carpeta compartida sigue perteneciendo a quien la cred. Si esa persona se
marcha y su cuenta se elimina, la carpeta también desaparecera para el resto del equipo.
:Desea una carpeta que pertenezca al propio equipo? Consulte Carpetas de equipo: una
carpeta compartida que pertenece al equipo.

Consejo: un equipo no se utiliza solo en Archivos. También puede compartir un
calendario, un tablero de Deck o una conversacion de Talk con un equipo.
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5.6 Carpetas de equipo: una carpeta compartida
que pertenece al equipo

Una carpeta compartida normal pertenece a una persona. Una carpeta de equipo no
pertenece a nadie en particular: pertenece al equipo. Esto es ideal para una asociacién,
una empresa o una familia, donde las personas van y vienen pero los archivos deben
permanecer.

¢Donde encuentra las carpetas de equipo?

En Archivos haga clic a la izquierda en Carpetas de equipo (1). Alli se encuentran todas
las carpetas de equipo a las que tiene acceso. También aparecen entre sus demas
carpetas en Todos los archivos.

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

en, berichten, en meer

Zoek hier Teammappen v [y Type () Aangepast € Markering &\ Mensen B9

[ Alle bestanden

& Persooniijke bestanden
4D Recent

+r Favorieten

+£ Shares
| B Teammappen

£ Markering

L Exteme opslag

12 Mapboom

Nog geen teammappen

Teammappen worden hier getoond

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Carpetas de equipo en la aplicacion Archivos

cCarpeta compartida o carpeta de equipo?

Carpeta compartida Carpeta de equipo
¢De quién es? De la persona que la cred Del equipo
Alguien se va Si es el propietario, la carpeta debe La carpeta simplemente
transferirse primero permanece
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Almacenamiento Se contabiliza al propietario No se contabiliza a una sola
persona
¢Quién la crea? Cualquier usuario WebOké, a peticidén suya

Solicitar una carpeta de equipo

Una carpeta de equipo la crea WebOké por usted; usted mismo no puede hacerlo. ;Desea
una? Abra un ticket en Mi WebOké e indique qué nombre debe recibir la carpeta y qué
equipo o qué personas deben tener acceso a ella. Cree primero el equipo en la aplicacién
Equipos (consulte Crear equipos y compartir una carpeta con todo su equipo), asi la
carpeta de equipo podré vincularse directamente a ese equipo. Las carpetas de equipo
estan disponibles en Personal, Family y Max, no en Nextcloud Free.

Consejo: ;quiere empezar ya? Cree entonces una carpeta normal y compéartala con el
equipo. Cuando la carpeta de equipo esté lista, traslade alli los archivos. En Una carpeta
de asociacién o familia que no desaparece cuando alguien lo deja se explica cémo hacerlo.
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5.7 Compartir con alguien en otro Nextcloud
(comparticion federada)

iLa otra persona también trabaja con Nextcloud, en WebOké o en otro proveedor?
Entonces puede compartir directamente de Nextcloud a Nextcloud. Esto se llama
comparticién federada. El archivo aparece entonces en el propio Nextcloud de la otra
persona, como si estuviera alli.

Su propia direccion: el Federated Cloud ID

Cada usuario de Nextcloud tiene un Federated Cloud ID. Se parece a una direccién de
correo electrénico: su nombre de usuario, una arroba y la direccién de su Nextcloud. Lo
encuentra a través de su foto de perfil en la parte superior derecha, Ajustes y luego
Compartir, en Su Federated Cloud ID (1). Con el botén de copiar situado al lado lo
coloca en su portapapeles.

ece @ demo.webokecloud.nljsettings/user/sharing

nden, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact
@ Language & |ocale

& Bevelliging

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

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

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

@ Beschikbaarheid

= WebOke Import Tool

Bestanden
B WebOke Taken Manager

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

5 .
4. Gegevensmigratie Geen bestand of map geselecteerd

Intros =
- Nieuwe eigenaar

Administration

< Uiterlijk

Su propio Federated Cloud ID

Compartir con otro Nextcloud

1. Pida a la otra persona su Federated Cloud ID.
2. Abra en el archivo o la carpeta la pestafia Compartir.
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3. Escriba en Recursos compartidos externos el Federated Cloud ID de la otra
persona (1). En la lista aparecen dos opciones: la direccién con un sobre es compartir
por correo electrénico (consulte Compartir por correo electrénico con alguien sin
cuenta). Para la comparticidon federada, elija la linea con el nombre y debajo "en" y la
direccién del otro Nextcloud, por ejemplo jan, en cloud.ejemplo.es.

4. Elija los permisos y guarde el recurso compartido.

Zoek hier

Naam «

| & Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

AL Facturen

+r Favorieten
L Foto's

+& Shares
Klanten
B Teammappen

I
£ Markering Notalen

L Exteme opslag Begroting 2027 xisx

{2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx
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Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

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

# Instellingen voor bestanden

Compartir con otro Nextcloud

3 Alle bestander

Werkmap Anne ~

Gedeeld e
&
2
=
Gedeeld 48
=
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

57 minuten .. =

Offerte bakkerij.docx

35 KB * 1 uur geleden » Anne de Groot

* Q 4 Io!
Delen Chat Activiteit Versies

Intern delen (O

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

jan

op cloud.voorbeeld.n

Delen met een Deck kaart

ot jan@cloud.voorbeeld.ni

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

La otra persona recibe en su Nextcloud una notificacién y primero debe aceptar el recurso
compartido. Después, el archivo o la carpeta aparece en sus Archivos.

Alguien comparte con usted

Si alguien de otro Nextcloud comparte algo con usted, recibird una notificacién (la
campanita en la parte superior derecha). Haga clic en Aceptar y el recurso compartido
aparecera en sus Archivos y en Compartidos.

Consejo: esto también funciona entre dos WebOké Nextcloud, por ejemplo entre el

paquete de su empresa y su propio paquete Personal.
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5.8 Compartido con usted: resumen, rechazo y
recomparticion

Todo lo que otros comparten con usted, y todo lo que usted comparte, lo encuentra en
Compartidos (o: Recursos compartidos) en la aplicacién Archivos.

El resumen Compartidos (o: Recursos compartidos)

Haga clic en Archivos, a la izquierda, en la flecha junto a Compartidos (o: Recursos
compartidos). Ver3a, entre otras cosas:

o« Compartido con usted: todo lo que otros han compartido con usted.

« Compartido con otros: o que usted comparte con personas o equipos.

« Compartido por enlace: todos sus enlaces publicos.

» Solicitudes de archivos: sus solicitudes de archivos (consulte Hacer que le
entreguen archivos: destino de la subida y solicitud de archivo).

 Recursos compartidos eliminados: recursos compartidos que ha retirado y que
aun puede restaurar.

+ Recursos compartidos pendientes: recursos compartidos que aln debe aceptar,
por ejemplo de alguien en otro Nextcloud.

en, berichten, en meer
Zoek hier Q O Met je gedeeld ~ [ Type (3 Aangepast © Markering &, Mensen B8

03 Alle bestanden O Naam Gro... Aange...
& Persoonlijke bestanden O &x Notulen Gedeeld Al <1KB 47 minuten ..
ey O B Planning nieuwe website md Gedeeld AD <1KB 42 minuten ..

¥ Favorieten
i 1 bestand - 1 map <1KB

+& Shares

[B Bestandsaanvragen
&p Deellinks in behandeling

225 Gedeeld met anderen

o Gedeeld via een link

| & Met je gedeeld o

@ Verwijderde shares

Teammappen
| % Markering
B Externe opslag

12 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
(P 62,6 MB gebrulkt

£ Instellingen voor bestanden

Lisa ziet de gedeelde map onder Shares, Met je gedeeld
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Aqui ve la pantalla de Lisa, con quien Anne ha compartido la carpeta Notulen. La carpeta
(2) aparece en la cuenta de Lisa bajo Compartido con usted (1). También aparece
normalmente entre sus propias carpetas en Todos los archivos.

Rechazar o retirar un recurso compartido

¢Ya no desea ver un archivo o una carpeta compartida? Haga clic con el botén derecho
sobre él y elija Abandonar este recurso compartido. Con esto solo retira el recurso
compartido de su propia cuenta. El original permanece en la cuenta del propietario. ;Se
arrepiente? En Recursos compartidos eliminados puede restaurarlo.
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Si el propietario le ha dado permiso para volver a compartir, puede compartir usted mismo

el archivo o la carpeta con otras personas, a través de la pestafia Compartir (o:
Recursos compartidos). Sin ese permiso, solo vera con quién esta compartido.

Aceptar automaticamente los recursos compartidos o

reunirlos en una carpeta

A través de su foto de perfil, Ajustes y Compartir (o: Recursos compartidos), con
Aceptar automaticamente los recursos compartidos de otras cuentas y grupos
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decide si acepta automaticamente los recursos compartidos de otros usuarios, y en qué
carpeta se colocan (Definir carpeta predeterminada para los recursos compartidos
aceptados). Elija, por ejemplo, una carpeta "Compartido", para que su propia estructura
de carpetas no se sature.
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5.9 Quien utiliza archivos compartidos, utiliza su
espacio de almacenamiento

Al compartir es util saber a quién se le cuenta el espacio de almacenamiento. La regla es
sencilla: un archivo cuenta para el propietario de la carpeta en la que se
encuentra.

Situacion ¢A quién le cuenta?

Usted comparte una carpeta con A usted: es su carpeta
Lisa, y Lisa coloca en ella un video

Lisa comparte una carpeta con A Lisa
usted, y usted coloca en ella un
archivo

Un cliente sube un archivo mediante A usted
su solicitud de archivos

Archivos en una carpeta de equipo No a una sola persona

Archivos eliminados y versiones No cuentan para su espacio de almacenamiento

antiguas (consulte Consultar el almacenamiento: qué cuenta y
gué no)

¢Qué puede hacer si el espacio empieza a escasear?

« Consulte Consultar el almacenamiento: qué cuenta y qué no para ver cémo
comprobar qué esta usando su espacio de almacenamiento.

« Acuerden entre ustedes quién gestiona cada carpeta, o utilicen una carpeta de
equipo (consulte Carpetas de equipo: una carpeta compartida que pertenece al
equipo).

» Anada una fecha de caducidad a un enlace o solicitud de archivos, para que no sigan
llegando archivos sin que se dé cuenta.

» ;Necesita mas espacio? Consulte Almacenamiento lleno: liberar espacio o ampliar.
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5.10 Transferir la propiedad cuando un companero
se marcha

Un archivo o una carpeta siempre pertenece a alguien: la persona que lo ha creado. Si esa
persona se marcha, la propiedad debe transferirse primero a otra persona. De lo contrario,
los archivos se perderan al eliminar la cuenta.

Transferir la propiedad usted mismo
El propietario actual lo hace él mismo, mientras aun tiene acceso:

1. Haga clic arriba a la derecha en su foto de perfil y elija Ajustes.

2. Elija a la izquierda Compartir y desplacese hasta el bloque Archivos.

3. En Archivo o carpeta que se va a transferir (1), elija la carpeta. Si elige su
carpeta principal, transferira todo.

4. En Nuevo propietario (2), elija al compafiero que se hara cargo.

5. Haga clic en Transferir (3).
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Transferir la propiedad

El nuevo propietario recibe una notificaciéon y debe aceptar la transferencia. El traspaso
puede tardar hasta una hora. Después, los archivos aparecerdn en una nueva carpeta
dentro de sus Archivos. Los recursos compartidos con otras personas se mantienen.
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Atencion: si elimina a un usuario en Mi WebOké, sus archivos, calendarios y contactos

desapareceran definitivamente. Esto no se puede deshacer. Por lo tanto, transfiera
siempre la propiedad primero.

(El companero ya se ha marchado y no puede volver a iniciar sesién? Consulte entonces el
procedimiento en Un colega se va: cdmo recuperar de forma segura sus archivos,
calendario y carpetas compartidas.
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6.1 Recuperar un archivo eliminado desde

Archivos eliminados

iHa eliminado algo por accidente? No se preocupe. Lo que elimina en su WebOké
Nextcloud va primero a Archivos eliminados, la papelera de Nextcloud. Desde alli puede

recuperarlo con dos clics.

Asi se recupera un archivo

1. Haga clic en Archivos, abajo a la izquierda, en Archivos eliminados (1).

2. Busque el archivo o la carpeta en la lista (2). Arriba del todo aparece el ultimo
eliminado. Con Buscar aqui, arriba a la izquierda, encontrara rapidamente un

nombre.
3. Haga clic en Restaurar (3).
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El archivo vuelve a su ubicacién anterior, con todas sus versiones. Si esa carpeta ya no
existe, Nextcloud coloca el archivo en su carpeta principal.

En la lista también verd la Ubicacion original, quién eliminé el archivo (Borrado por) y
cuando (Eliminado). Con Vaciar archivos eliminados (4) elimina todo de una vez de
forma definitiva; hagalo solo si esta completamente seguro.
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Bajo los tres puntos de la fila encontrarad Descargar (1), para guardar el archivo en su
ordenador sin restaurarlo, y Eliminar de forma permanente (2), para eliminarlo

definitivamente.
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Marque los archivos con las casillas de la izquierda de la lista y elija arriba la accién para
toda la seleccion. Una carpeta completa que haya eliminado se recupera de una sola vez

restaurando la carpeta.

Bueno saberlo

» Los archivos eliminados no cuentan para su almacenamiento.
« Puede consultar cuanto tiempo permanecen en ;Cuanto tiempo conserva Nextcloud
las versiones y los archivos eliminados?.
« ;Elimina un archivo en su ordenador desde la carpeta de la aplicacién de escritorio, o
en la aplicaciéon de Nextcloud en su teléfono? Entonces también llegara aqui.
« Sialguien con quien comparte una carpeta elimina un archivo, este llegard a sus
Archivos eliminados si usted es el propietario. Por lo tanto, puede restaurarlo usted

mismo.

« Lo que sale de Archivos eliminados desaparece de verdad: ya no podra recuperarlo
usted mismo. Lea en Copias de seguridad en WebOké: qué conservamos nosotros y
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gué puede hacer usted mismo cémo protegerse de esto.

Consejo: ;prefiere que se le pregunte antes de eliminar algo? Active entonces Advertir
antes de eliminar un archivo en Configuracién de archivos, abajo a la izquierda.
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6.2 Restaurar una version anterior y asignar un
nombre a las versiones

Cada vez que se modifica un archivo, su WebOké Nextcloud guarda el estado anterior
como versién. ;Ha eliminado algo que después de todo necesita, o un compafiero ha
sobrescrito un documento? Entonces puede restaurar facilmente una versién anterior.

Consultar las versiones de un archivo

1. Haga clic con el botén derecho en el archivo y seleccione Detalles.
2. Abra en la barra lateral la pestafa Versiones (1).
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Las versiones de un archivo

Arriba del todo se encuentra la Versidn actual (2). Debajo aparecen las versiones
anteriores (3), con quién hizo el cambio, cudndo y el tamafo. La primera de todas se llama
Version inicial. Haga clic en una versién anterior para consultarla.

¢Qué puede hacer con una version?

Haga clic en los tres puntos junto a una versién anterior:
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Het menu van een oudere versie

El mend de una version

« Nombrar esta version (1): por ejemplo, "Entregado al ayuntamiento". Asi la podra
encontrar rapidamente mas adelante. Una versién con nombre se conserva, incluso
si las versiones anteriores se eliminan automaticamente.

« Comparar con la version actual (2): vera la version antigua y la actual una al lado
de la otra.

« Restaurar version (3): la versién antigua pasa a ser la actual de nuevo. La versién
gue sustituye también se conserva como versién. Por lo tanto, no pierde nada.

« Descargar version (4): guardar la versién antigua por separado en su ordenador.

« Eliminar version (5): eliminar una versién que ya no necesita.

Consejo: si trabaja en Euro-Office, tenga en cuenta que Euro-Office también dispone de
su propio historial de versiones. Consulte el manual de Euro-Office.

Atencidn: las versiones solo existen para los archivos de su WebOké Nextcloud. Un
archivo que solo esté en su ordenador y nunca se haya sincronizado no tiene versiones.
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6.3 ¢Cuanto tiempo conserva Nextcloud las
versiones y los archivos eliminados?

Su WebOké Nextcloud elimina automaticamente las versiones antiguas y los archivos
eliminados, de modo que su espacio de almacenamiento no se llene. No tiene que hacer
nada usted mismo para ello. Asi es como funciona.

Archivos eliminados

« Un archivo eliminado permanece hasta 31 dias en Archivos eliminados. Después,
Nextcloud lo elimina automaticamente.

« Los archivos eliminados no pueden ocupar en conjunto mas de la mitad de su
espacio libre. Si superan ese limite, los mas antiguos se eliminan antes, incluso si
aun no tienen 31 dias.

» Por eso, es preferible recuperar un archivo de inmediato en cuanto note que lo echa
en falta.

Versiones

Las versiones se conservan hasta 31 dias. Durante ese tiempo, Nextcloud las va
reduciendo segln un esquema fijo: cuanto mds antiguas, menos versiones se conservan.
Las versiones de mas de 31 dias se eliminan, excepto las versiones con un nombre.

Antigiiedad de la versiéon Qué se conserva

Primera hora Aproximadamente una versién por minuto
Primer dia Una versién por hora

Hasta 31 dias Una versién por dia

Mds de 31 dias Ninguna, excepto las versiones con un nombre

Las versiones no pueden ocupar en conjunto mas de la mitad de su espacio libre. Si es asi,
las versiones mas antiguas se eliminan primero. Nextcloud nunca elimina
automaticamente las versiones con un nombre (consulte Restaurar una versién anterior y
asignar un nombre a las versiones). Por lo tanto, asigne un nombre a una version que
desee conservar mas tiempo.

:cCuentan para su almacenamiento?

No. Los archivos eliminados y las versiones no cuentan para el espacio de almacenamiento
gue se muestra abajo a la izquierda en Archivos. Consulte también Consultar el
almacenamiento: qué cuenta y qué no.

Consejo: de los archivos que realmente no puede permitirse perder, conserve también
usted mismo una copia. Lea mas sobre esto en Copias de seguridad en WebOké: qué
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conservamos nosotros y qué puede hacer usted mismo.
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6.4 Consultar el almacenamiento: qué cuenta y

qué no

Puede consultar cuanto espacio utiliza en dos lugares: en su propia Nextcloud y, si es
administrador del paquete, en Mi WebOké.

En su Nextcloud

En la aplicaciéon Archivos aparece abajo a la izquierda cuanto espacio utiliza (1), por
ejemplo "5,8 MB de 1 TB utilizados". La barra situada debajo se va llenando a medida que

almacena mas contenido.
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iQuiere saber qué carpetas son las mas grandes? Consulte en la lista la columna Tamanho
y haga clic en el encabezado de la columna para ordenar por tamafio. El tamafo de una

carpeta incluye todo su contenido.

En Mi WebOké

¢Es usted el administrador del paquete? Entonces, en Mi WebOké, en Mis productos y su
paquete de Nextcloud, verd arriba, en Almacenamiento, cuanto espacio se utiliza en

todo el paquete y de cudnto espacio dispone su paquete.
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¢Qué cuenta y qué no?

Cuenta No cuenta
Sus propios archivos y carpetas Archivos eliminados

Archivos que otras personas colocan en sus Versiones anteriores de archivos
carpetas compartidas

Subidas a través de sus solicitudes de Archivos que otra persona comparte con usted
archivos y enlaces (esos cuentan para el propietario)

Fotos que su teléfono sube Carpetas de equipo (no cuentan para una sola
automaticamente persona)

Puede obtener més informacién sobre compartir y almacenamiento en Quien utiliza
archivos compartidos, utiliza su espacio de almacenamiento.

Consejo: si utiliza la aplicacién de escritorio con archivos virtuales, sus archivos ocupan
poco espacio en su ordenador. Esto no cambia nada en el almacenamiento de su
Nextcloud. Consulte Archivos virtuales: véalo todo, descargue solo lo que abre.
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6.5 Almacenamiento lleno: liberar espacio o
ampliar

Si su almacenamiento esta lleno, ya no podra subir archivos nuevos y se detendra la
sincronizacién de su ordenador y su teléfono. Tiene dos opciones: liberar espacio o
contratar mas almacenamiento.

Liberar espacio

1. Ordene en Archivos por Tamaio para encontrar las carpetas y archivos mas
grandes.

2. Preste especial atencidén a videos, copias de seguridad antiguas, archivos de
instalacién y carpetas de fotos duplicadas.

3. Elimine lo que ya no necesite, o descarguelo antes a un disco externo.

4. Consulte en Quien utiliza archivos compartidos, utiliza su espacio de
almacenamiento si otras personas han afadido mucho contenido a sus carpetas
compartidas. Acuerde con ellas qué se puede eliminar.

Consejo: los archivos eliminados y las versiones antiguas no cuentan para su
almacenamiento. Vaciar la papelera, por tanto, no libera espacio que se contabilice.

Contratar mas almacenamiento

En Nextcloud Personal, Family y Max puede ampliar usted mismo el almacenamiento
desde Mi WebOké:

1. Inicie sesién en Mi WebOké y vaya a Mis productos.

2. Abra su paquete de Nextcloud.

3. Elija en Opciones configurables, en Espacio de almacenamiento (1), el tamafo
que desee.

4. Haga clic en Guardar opciones (2).
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Una mejora se paga de forma proporcional por el resto de su periodo. El espacio adicional
se activa tras el pago. Una reduccién se aplica de inmediato; en ese caso, asegurese de no
utilizar mas del nuevo tamafo.

¢ Utiliza Nextcloud Free (5 GB)? Entonces debera cambiarse a un paquete de pago para
obtener mas espacio. Inférmese al respecto en De Nextcloud Free a un paquete de pago, o

de otro proveedor de Nextcloud y Mas almacenamiento o usuarios, cambiar de plan o
darse de baja.

Atencidn: si su almacenamiento estd lleno, Nextcloud también elimina mas rapido los
archivos borrados y las versiones antiguas para liberar espacio. No espere demasiado para
liberar espacio o ampliar su almacenamiento.
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6.6 Copias de seguridad en WebOké: qué
conservamos nosotros y qué puede hacer usted
mismo

La copia de seguridad que usted mismo utiliza esta integrada en su WebOké Nextcloud: la
papelera (Archivos eliminados) y las versiones de sus archivos. Con ellas puede
recuperar usted mismo, sin necesidad de avisar a nadie, archivos, carpetas y versiones
anteriores.

Qué puede recuperar usted mismo

¢Qué ha ocurrido? Solucion

Ha eliminado un archivo o una Recupérelo desde Archivos eliminados, consulte

carpeta por error Recuperar un archivo eliminado desde Archivos eliminados
Ha sobrescrito un archivo o lo ha Restaure una versidn anterior, consulte Restaurar una
modificado incorrectamente versidén anterior y asignar un nombre a las versiones
Alguien ha eliminado un archivo Se encuentra en sus Archivos eliminados si usted es el

de su carpeta compartida propietario, consulte Recuperar un archivo eliminado desde

Archivos eliminados

Puede consultar cuanto tiempo se conservan los archivos eliminados y las versiones en
iCuanto tiempo conserva Nextcloud las versiones y los archivos eliminados?. En resumen:
los archivos eliminados y las versiones se conservan hasta 31 dias, y antes si se necesita
espacio. Las versiones con un nombre asignado se conservan.

Copias de seguridad del sistema de WebOké

Ademas, WebOké realiza copias de seguridad de los propios servidores. Estas existen
como garantia adicional ante situaciones de emergencia, como un fallo en un servidor. No
son accesibles para los clientes: usted mismo no puede restaurar nada desde ellas. Para
su trabajo diario, confie por tanto en la papelera y en las versiones.

Qué puede hacer usted mismo

 Una copia propia de los archivos importantes: de los archivos que realmente
no se puede permitir perder, guarde también una copia propia. Por ejemplo, con la
aplicacién de escritorio Nextcloud Files en su ordenador (;Por qué la aplicacion de
escritorio? Navegador, aplicacion o unidad de red): incluya esa carpeta en la copia
de seguridad de su ordenador, o guarde de vez en cuando una copia en un disco
externo.

« Asignar un nombre a las versiones importantes, para que no se eliminen
automaticamente (consulte Restaurar una versién anterior y asignar un nombre a las
versiones).
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+ No elimine de forma definitiva demasiado rapido: lo que elimine de Archivos
eliminados, o descarte con Vaciar archivos eliminados, ya no podra recuperarlo
usted mismo.

« Tenga cuidado al compartir: conceda permisos de edicién solo a las personas que
realmente los necesiten (consulte Compartir con un usuario de su propio Nextcloud).

« Transfiera la propiedad antes de eliminar a un usuario, ya que un usuario
eliminado desaparece de forma definitiva junto con todos sus archivos (consulte
Transferir la propiedad cuando un compafero se marcha).

Atencidn: las carpetas cifradas de extremo a extremo no pueden ser leidas por nadie mas
gue usted, ni siquiera por WebOké. Si pierde la clave, esos archivos ya no podran abrirse.
Lea mas sobre esto en Cifrado de extremo a extremo: cuando sf, cuando no.
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Sincronizar con su
ordenador
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7.1 ¢Por qué la aplicacion de escritorio?

Navegador, aplicacion o unidad de red

Su WebOké Nextcloud funciona en cualquier navegador. Aun asi, a menudo resulta mas
practico tener sus archivos simplemente en una carpeta de su ordenador, en el Explorador
de Windows o en el Finder de su Mac. Para ello instala la aplicacién gratuita Nextcloud
Files. Esta mantiene sincronizadas automaticamente una carpeta de su ordenador y su
Nextcloud: a esto se le llama sincronizar.

Hay tres formas de acceder a sus archivos desde su ordenador. En este capitulo conocera

las tres.

Instalar

Archivos en el
Explorador o
Finder

Funciona sin
internet

Espacio en su
disco

Acceder

Archivos
grandes y
muchos
archivos

Compartir,
versiones,
papelera

Nuestro consejo

En el navegador

No es necesario

No

No

Ninguno

Contrasefa y

cédigo de acceso

Bueno, mantenga
la pestafia abierta

Si

Para buscar o
compartir algo
rapidamente
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Aplicacidén de escritorio
Nextcloud Files

Una vez por ordenador

Si, en una carpeta normal

Si, para los archivos que estan
en su ordenador

A elegir: todo, una parte, o
solo lo que abre (Archivos
virtuales: véalo todo,
descargue solo lo que abre)

Una vez a través de su
navegador, la aplicacién crea
ella misma una contrasefa de
aplicacién

Lo mejor: continla en segundo
plano

A través del menu de la
aplicacién o del navegador

Para el trabajo diario

Unidad de red
(WebDAV)

No es necesario,
pero si hay que
configurarla

Si, como unidad

No

Ninguno

Con una contrasefa
de aplicacién que
usted mismo crea

Variable, Windows
tiene limites

No, para eso utilice
el navegador

Solo si no hay otra
opcion
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¢Qué hace exactamente la aplicacion de escritorio?

« Sus archivos de WebOké Nextcloud se guardan en una carpeta de su ordenador. En
Windows, esa carpeta se llama por defecto Nextcloud y se encuentra en su carpeta
de usuario; en el Mac la encontrara en el Finder, a la izquierda, en Ubicaciones.

« Si coloca un archivo en esa carpeta, unos segundos después aparecera en su
Nextcloud. Si cambia algo en el navegador, eso se refleja automaticamente en su

ordenador.

» Con los archivos virtuales puede ver todo, pero un archivo solo se descarga
cuando lo abre. Asi, incluso un Nextcloud grande cabe en un portatil con poco
espacio (Archivos virtuales: véalo todo, descargue solo lo que abre).

» Sitrabaja un momento sin internet, puede sequir trabajando con normalidad en la
carpeta. En cuanto vuelva a estar en linea, la aplicacién sube sus cambios a su

Nextcloud.

La aplicacion funciona con todos los paquetes de WebOké Nextcloud: Free, Personal,

Family y Max.

ene & www.weboke. nl/download#nextcloud-files

webgke .

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Webhaosting

Domeinen

Bewerk je documenten, spreadsheets en

presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent

bestanden direct ult je Nextcloud en werkt samen

met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een

versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwwer)

28 Windows x64 =8 Windows ARMG4
& macOS (Apple Silicon)

Handleiding

o Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

Chat en videobel vellig met |e collega's en gasten,

via je eigen Nextcloud

O F-Droid

Producten Support

€ Nextcloud Files

Synchronisatie-app voor je computer

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

=
A Uinux (Appimage)

3500  Installeren op Windows

Instafleren op de Mac

o DAVX5

Agenda en contacten op Android

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

=

Zoinstalleer je het

Al Builder [EEED

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.

& App Store [0 Google Play

F-Droid

Instellen op iPhone  Instellen op Android

En www.weboke.nl/download encontrard Nextcloud Files (1), la aplicaciéon de Nextcloud para su teléfono (2),

Nextcloud Talk (3) y DAVX5 (4)

¢Qué necesita?

« Un ordenador con Windows 10 (versién 1809 o posterior) o Windows 11, macOS 13 o
posterior, o un Linux de 64 bits.
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» La direccién de su WebOké Nextcloud. Es la direccién que ve en el navegador cuando
ha iniciado sesién, por ejemplo https://demo.webokecloud.nl o
https://cloud.suempresa.es.

« Su nombre de usuario y contrasefa, y su buzén de correo o aplicacién autenticadora
para el cédigo de acceso.

Como instalar la aplicacién lo encontrara en Instalar Nextcloud Files en Windows
(Windows), Instalar Nextcloud Files en Mac (File Provider) (Mac) y Instalar Nextcloud Files
en Linux (Applmage) (Linux).

Consejo: ;trabaja mucho con documentos, hojas de célculo y presentaciones? Lea
también Trabajar con archivos de Office desde su ordenador. Alli se explica cudndo es
mejor abrir un documento en el navegador en lugar de desde la carpeta de su ordenador.
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7.2 Instalar Nextcloud Files en Windows

Asi instala la aplicacion de escritorio Nextcloud Files en un ordenador con Windows y la

vincula a su WebOké Nextcloud. Calcule unos diez minutos.

Paso 1: descargar

1. Vaya a www.weboke.nl/download y haga clic en Windows (1) junto a Nextcloud
Files. O utilice directamente este enlace: Nextcloud Files para Windows.

2. Descargara el archivo directamente desde Nextcloud. El archivo se llama, por
ejemplo, Nextcloud-35.0.0-x64.msi y se guarda en su carpeta Descargas.

& 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

Elija Windows (1), macOS (2) o Linux (3); nuestros botones siempre apuntan a la versién mas reciente

Paso 2: instalar

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

1. Haga doble clic en el archivo descargado.
2. Siga los pasos del asistente de instalacién. Puede dejar los ajustes propuestos tal

cual.

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

3. Windows le preguntard si la aplicacién puede realizar cambios. Haga clic en Si. Para
ello necesita permisos de administrador en el ordenador.

4. Tras la instalacion, la aplicacién se inicia automaticamente. Vera la ventana para
iniciar sesién y, en la esquina inferior derecha de la barra de tareas, aparecerd la
nubecita de Nextcloud. Si no la ve, haga clic en la flecha hacia arriba junto al reloj.
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Paso 3: vincular su Nextcloud

Esta parte de la aplicacién estd todavia en gran medida en inglés, incluso en un ordenador
configurado en espafiol. A continuacién encontrard los nombres tal como los verd en la
aplicacién.

1. En la ventana Log in to Nextcloud, introduzca en Server address la direccion de
su WebOké Nextcloud, por ejemplo https://demo.webokecloud.nl. Haga clic en
Log in.

2. La aplicacién abrird su navegador con la pagina Conectar a cuenta (1). Haga clic
en Iniciar sesidn (2). Mientras tanto, en la aplicacién verd Schakel over naar je
browser. Si el navegador no se abre automaticamente, haga clic en la aplicacién en
Copiar enlace y pegue el enlace en su navegador.

En la pagina aparece una Advertencia de seguridad: conceda acceso Unicamente
si usted mismo estd configurando la aplicacién en ese momento. Encima figura el
nombre con el que se identifica la aplicacién; en el caso de la aplicaciéon de escritorio
es un nombre técnico largo que incluye "mirall" y "Nextcloud". Esto es normal.

3. Si todavia no ha iniciado sesién, hagalo con su nombre de usuario y contraseia e
introduzca el cédigo de inicio de sesién que recibird por correo electrénico o en su
aplicacién de autenticacion.

4. Verd Acceso a la cuenta, con el nombre con el que ha iniciado sesién. Haga clic en
Conceder acceso (3). A continuacién, el navegador le indicara que la cuenta se ha
conectado y que puede cerrar la ventana.

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpflogin/v2/Mowfuser=&direct=0

web:iike.

o Verbind jouw account

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozillars.0 (Windows) mirall/35.0.0 (Nextcloud, windows-
@ 10.0.26100 ClientArchitecture: x86 64 OsArchitecturs: xB6_64)" tosgang geeft tot je WebOks
Nexteloud account.

A Beveiligingswaarschuwing
Als u geen nieuw apparaat of nieuwe app probeert in te stellen. probeert iemand je te
misleiden om hem toegang Lot je gegevens te verlenen, Ga in dat geval niet verder en neem
in plaats daarvan contact op met je systeembeheerder.

o Inloggen

Alternatieve login met app wachtwoord

in je eigen cloud

La aplicacién de escritorio abre esta pagina (1); haga clic en Iniciar sesién (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

Haga clic en Conceder acceso (3) para vincular la aplicaciéon a su WebOké Nextcloud

Por lo tanto, no necesita crear una contrasefa de aplicacién: la aplicacién se encarga de
ello automaticamente. Posteriormente, vera el ordenador en su Nextcloud en Ajustes,
Seguridad, en Dispositivos y sesiones (consulte Ver, anular o borrar dispositivos y
sesiones a distancia).

Si llevaba ya un tiempo con la sesién iniciada en el navegador, a veces su Nextcloud le
pedird primero que confirme su contrasefa: Se necesita autenticacion. Introduzca su
contrasena habitual (4) y haga clic en Confirmar.
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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

Introduzca su contrasefa (4) y haga clic en Confirmar

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

Tras hacer clic en Conceder acceso, su Nextcloud indicard que la cuenta se ha conectado; puede cerrar la
ventana del navegador
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Paso 4: elegir qué se sincroniza en su ordenador

De vuelta en la aplicacién, elija cdmo desea sincronizar:

Opciodn en la Qué hace Cuando elegirla
aplicacion
Virtual files Verd todos sus archivos y Nuestra recomendacién para la mayoria de
(archivos virtuales) carpetas, pero un archivo usuarios, especialmente en un portatil.
solo se descarga cuando Consulte Archivos virtuales: véalo todo,
lo abre. descargue solo lo que abre.
Synchronize Todo el contenido de su Si desea tener acceso sin conexién a todos
everything Nextcloud se descarga sus archivos en todo momento y su disco
(sincronizar todo) como archivo real en su tiene suficiente espacio.
ordenador.
Choose what to Marca qué carpetas se Si solo necesita unas pocas carpetas en
sync (elegir qué descargan en su este ordenador. Consulte Sincronizacién
sincronizar) ordenador. selectiva: solo determinadas carpetas.

En Local sync folder verd dénde se ubicara la carpeta en su ordenador. Por defecto es la
carpeta Nextcloud dentro de su carpeta de usuario. Si desea otra ubicacién, haga clic en
Choose. Elija una carpeta vacia en un disco normal; los archivos virtuales no funcionan en
una unidad de red ni directamente en la raiz de un disco (como D:\). A continuacién, haga
clic en Connect (en un ordenador configurado en espanol este botén puede llamarse
Conectar).

La aplicacién comenzara de inmediato. La duracién de la primera sincronizacién depende
de la cantidad de archivos y de su conexién a internet. Con archivos virtuales el proceso es
rapido, porque todavia no se descarga nada.

Paso 5: encontrar sus archivos

» Abra el Explorador de archivos. A la izquierda aparece Nextcloud con la nubecita
azul. Ahi estan sus archivos.

» Haga clic en la nube en la esquina inferior derecha de la barra de tareas para ver
gué estd haciendo la aplicaciéon. Encontrara una explicaciéon de esa ventana en El
icono de la nube: cédmo leer el estado, la actividad y los errores.

« A partir de ahora, la aplicacién se iniciara automaticamente al encender el
ordenador.

Consejo: haga clic con el boton derecho en el Explorador de archivos sobre un archivo de
la carpeta Nextcloud. En Nextcloud encontrara, entre otras, las opciones Deelopties y
Openen in browser. Asi podrd compartir un archivo sin necesidad de abrir primero el
navegador. (En Windows 11 estas opciones a veces aparecen en Mostrar mas opciones.)

Atencion: Windows no permite algunos caracteres en los nombres de archivo, como : ? *
" < > |. Si un nombre asi esta presente en su Nextcloud, la aplicacién omitira ese archivo.
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Puede ver cdmo solucionarlo en Limpiar archivos con caracteres no permitidos para que
Windows vuelva a sincronizar.

Actualizar

La aplicacién comprueba automaticamente si hay una nueva version y se lo notifica.
También puede descargar siempre la versién mas reciente mediante el botdén de nuestra
pagina de descargas e instalarla sobre la anterior. Sus ajustes y su carpeta se mantendran
sin cambios.
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7.3 Instalar Nextcloud Files en Mac (File Provider)

En Mac, Nextcloud Files funciona con el File Provider de Apple. Es la misma tecnologia
que utilizan iCloud Drive y OneDrive. Sus archivos aparecen en el Finder, a la izquierda,
bajo Ubicaciones, y un archivo solo se descarga cuando lo abre.

Paso 1: descargar e instalar

1. Vaya a www.weboke.nl/download y haga clic en macOS (2) junto a Nextcloud Files.
O utilice directamente este enlace: Nextcloud Files para Mac. Necesita macOS 13 o
una versién mas reciente.

2. Abra el archivo descargado Nextcloud-35.0.0.pkg (el nimero varia segun la
versién) en su carpeta Descargas.

3. Siga los pasos del instalador. El Mac le pedira su contrasefia del Mac (no la de su
Nextcloud) para autorizar la instalacién.

4. A continuacién, abra Nextcloud desde la carpeta Aplicaciones o mediante
Launchpad. En la parte superior de la barra de menuUs aparecera el icono de la nube
de Nextcloud.

& www.weboke nl/download#nextcloud-files

webdke .. Webhosting ~  Domeinen ~  Producten Support Tools

Al Builder D

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

O F-Droid

Nextcloud Files downloaden: kies de knop voor jouw computer

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

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

Haga clic en macOS (2) junto a Nextcloud Files
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Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

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

Instellen op iPhone  Instellen op Android
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Paso 2: vincular su Nextcloud

1.

En la ventana Log in to Nextcloud, introduzca en Server address la direccion de
su WebOké Nextcloud y haga clic en Log in.

. Se abrird su navegador con Conectar a cuenta. Haga clic en Iniciar sesion, inicie

sesién con su nombre de usuario, contrasefia y cédigo de acceso, y haga clic en
Conceder acceso. Estas pantallas tienen el mismo aspecto que en Windows;
consulte las imagenes en Instalar Nextcloud Files en Windows.

. De vuelta en la aplicacién, en la opcién de sincronizacién aparecera preparado File

Provider. Déjelo activado y haga clic en Connect.

Paso 3: conceder permisos

macOS solicitara la primera vez algunos permisos. Concédalos, de lo contrario la
aplicacién no podra sincronizar.

Si recibe un aviso sobre una extension o sobre Proveedor de archivos, autoricelo.
Puede comprobarlo mas adelante en Ajustes del sistema, General, Elementos
de inicio de sesidn y extensiones (el nombre varia ligeramente segun la versién
de mac0S).

Si el Mac pregunta si Nextcloud puede acceder a archivos de determinadas carpetas,
haga clic en Permitir. Puede revisarlo en Ajustes del sistema, Privacidad y
seguridad, Archivos y carpetas.

Si desea que la aplicacién se inicie automaticamente al encender el Mac, active
Nextcloud en Ajustes del sistema, General, Elementos de inicio de sesion y
extensiones, en Abrir al iniciar sesion.

Paso 4: sus archivos en el Finder

Abra el Finder. A la izquierda, bajo Ubicaciones, encontrard ahora su Nextcloud. Haga clic
en él y vera todas sus carpetas.

Lo que ve en el Finder Significado

Nube con flecha hacia El archivo solo estd en su Nextcloud. Haga doble clic y se descargara

abajo y abrird.

Grafico circular El archivo se estd descargando o subiendo.

Nube con solo un borde Su cambio aln no se ha subido del todo.

Sin icono El archivo estd en su Mac y coincide con su Nextcloud.

Circulo con un pin Ha configurado que este archivo o carpeta permanezca siempre en
su Mac.

Nube tachada El archivo no participa en la sincronizacién.
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Haga clic con el botén derecho (o manteniendo pulsada la tecla Control) sobre un archivo
o carpeta para ver las opciones. Alli puede elegir, entre otras cosas, que algo permanezca
siempre descargado (en inglés Keep Downloaded), que el Mac pueda liberar de nuevo el
espacio, y las opciones para compartir de su Nextcloud. Mas informacién en Archivos
virtuales: véalo todo, descargue solo lo que abre.

Atenciodn: los archivos ya no se encuentran en una carpeta normal Nextcloud dentro de
su carpeta personal, como ocurria con versiones anteriores de la aplicacién. ;Echa en falta
archivos después de una actualizaciéon o del cambio? Consulte En el Mac: archivos
desaparecidos tras el cambio a File Provider.

¢Prefiere una carpeta normal?

iPrefiere disponer de una carpeta normal en la que todo esté realmente almacenado en su
Mac (el método clasico)? Haga clic en el icono de la nube en la barra de menuUs y abra los
Ajustes de la aplicacion. En General, desmarque la casilla Enable File Provider. Esto se
aplica a todas sus cuentas. A continuacién, configure en su cuenta una carpeta de
sincronizacion cldsica. Hagalo Unicamente si tiene un buen motivo para ello, por ejemplo
un programa que no es compatible con File Provider. File Provider y las carpetas clasicas
no son compatibles entre si: si el File Provider esta activado, no utilice una carpeta clasica
para la misma cuenta.

Consejo: cuando queda poco espacio libre en el disco, el Mac libera espacio
automaticamente dejando en linea Unicamente los archivos que lleva tiempo sin abrir. Sus
archivos siguen estando disponibles con normalidad en su Nextcloud.
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7.4 Instalar Nextcloud Files en Linux (Appimage)

Para Linux, Nextcloud crea la aplicacidn de escritorio como Applmage: un Unico archivo
gue puede ejecutar sin instalacién, en practicamente cualquier Linux de 64 bits.

Descargar e iniciar

1. Vaya a www.weboke.nl/download y haga clic, junto a Nextcloud Files, en Linux
(Applmage) (3), o utilice directamente este enlace: Nextcloud Files para Linux.

2. Haga que el archivo sea ejecutable. En la mayoria de los gestores de archivos, haga
clic con el botén derecho sobre el archivo, seleccione Propiedades y, en Permisos,
marque la casilla de ejecutar como programa. En el terminal, escriba: chmod +x
Nextcloud-*-x86_64.Applmage

3. Haga doble clic sobre el archivo, o inicielo en el terminal con ./Nextcloud-35.0.0-
x86_64.Applmage (el nUmero varia segun la version).

4. Conecte su WebOké Nextcloud tal y como se describe en Instalar Nextcloud Files en
Windows: introduzca la direccién, inicie sesidon en el navegador con su cdédigo de
acceso, haga clic en Conceder acceso y elija qué desea sincronizar.

Datos de interés

« La aplicacién guarda sus credenciales en el gestor de contrasefias de su equipo (por
ejemplo, GNOME Keyring o KWallet). Sin un gestor de contrasefnas de este tipo,
debera iniciar sesién cada vez.

« Los archivos virtuales todavia estan en fase de prueba en Linux (en la aplicacion:
Virtual files (beta)). En Linux, es preferible elegir Synchronize everything o
Choose what to sync.

» Si desea que la aplicacién aparezca en su menu y se inicie automaticamente, utilice
una herramienta que integre los Applmages, como ApplmagelLauncher. Nextcloud
menciona esta opcién en su propia documentacién. Con ella también funciona el
botén Abrir localmente del navegador.

« Muchas distribuciones de Linux (como Ubuntu, Debian, Fedora y openSUSE) también
disponen de un paquete nextcloud-desktop en su propio repositorio de software.
Este no lo crea Nextcloud directamente y a veces es una version mas antigua.

» Para disponer de botones en su gestor de archivos (compartir, estado), instale el
paquete correspondiente a su gestor de archivos, por ejemplo nautilus-nextcloud,
dolphin-nextcloud, nemo-nextcloud o caja-nextcloud.

Consejo: ;quiere descargar una nueva version? Sustituya el archivo Applmage antiguo
por el nuevo. Su configuracién se conservara.
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7.5 Archivos virtuales: véalo todo, descargue solo
lo que abre

Con los archivos virtuales, usted ve en su ordenador todas las carpetas y archivos de su
WebOké Nextcloud, pero apenas ocupan espacio. Solo cuando abre un archivo, la
aplicacién lo descarga. Ideal para un portétil con un disco pequefo o si su Nextcloud es
mucho mas grande que su ordenador.

Como reconocer el estado (Windows)

En el Explorador aparece junto a cada archivo, en la columna Estado, un icono:

Icono en el Significado ¢Funciona sin conexién
Explorador a internet?
Nube azul Solo en linea: el archivo solo esta en su No
Nextcloud.
Marca verde en un Ha abierto el archivo; ahora también esta Si
circulo blanco en su ordenador.
Marca blanca en un Siempre en este dispositivo: permanece Si
circulo verde siempre en su ordenador.
Dos flechas azules Sincronizando.

En el Mac verd iconos similares en el Finder; estos aparecen en la tabla de Instalar
Nextcloud Files en Mac (File Provider).

Mantener siempre un archivo o una carpeta en su ordenador

iVa a viajar o trabaja a menudo sin conexién a internet? Fije entonces las carpetas que
necesita en su ordenador.

« Windows: haga clic con el botén derecho en el Explorador sobre la carpeta y elija
Mantener siempre en este dispositivo. La aplicaciéon descarga todo lo que hay
en esa carpeta, incluido lo que se aflada mas adelante.

« Mac: haga clic con el botén derecho sobre la carpeta y elija la opcién para
mantenerla siempre descargada (Keep Downloaded).

Liberar espacio

iHa abierto una carpeta grande y su disco se esta llenando? Libere entonces espacio. Los
archivos permanecen en su Nextcloud; solo desaparece la copia de su ordenador.

« Windows: clic con el botén derecho sobre el archivo o la carpeta y elija Liberar
espacio. El icono vuelve a convertirse en una nube azul.
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« Mac: clic con el botén derecho y elija la opcién para eliminar la descarga, o
desactive la opcién de mantenerlo. El Mac también libera espacio automaticamente
cuando queda poco disponible.

Atenciodn: en Windows la aplicacién no libera espacio automaticamente. Cada archivo
que abre una vez permanece en su ordenador hasta que usted mismo elija Liberar
espacio. Hagalo de vez en cuando con las carpetas grandes, por ejemplo con sus fotos.
En Portatil con poco espacio en disco: configurar bien los archivos virtuales y Liberar
espacio puede leer cdmo configurar mejor un portatil con poco espacio.

Atencidn: si elimina un archivo de la carpeta, también lo elimina de su Nextcloud, incluso
si era un archivo virtual. Si solo desea recuperar espacio, elija Liberar espacio y no
Eliminar. ;Lo ha eliminado por error? Recupérelo a través de Recuperar un archivo
eliminado desde Archivos eliminados.

Activar o desactivar los archivos virtuales

(Eligié durante la instalacién Synchronize everything o Choose what to sync y ahora
desea tener archivos virtuales? Haga clic en la nube, abra la configuracién de la aplicacién
y, €n su cuenta, haga clic en los tres puntos junto a la carpeta. Elija Activar la
compatibilidad con archivos virtuales. Con Desactivar la compatibilidad con
archivos virtuales vuelve atras; la aplicacion descargara entonces todo lo que haya
marcado.

¢Cuando es preferible no usar archivos virtuales?

« Sitrabaja a menudo durante largos periodos sin conexidén a internet y no sabe de
antemano qué archivos necesitara.

» Si un programa examina todos los archivos de una vez (por ejemplo, un programa de
copias de seguridad o un programa de fotos que indexa toda su carpeta). Esto acaba
descargando todo de todas formas.

« En Linux, donde esta funcién todavia estd en fase de pruebas.
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7.6 Sincronizacion selectiva: solo determinadas
carpetas

;Quiere tener en este ordenador solo algunas carpetas, como archivos reales? Utilice
entonces la sincronizacién selectiva. Las carpetas que desmarque permaneceran en su
WebOké Nextcloud; simplemente no apareceran en este ordenador.

Durante la instalacion

Al vincular la aplicacién, seleccione Choose what to sync y marque las carpetas que
desee. Consulte Instalar Nextcloud Files en Windows.

Modificarlo mas tarde

1. Haga clic en la nube de Nextcloud (Windows: abajo a la derecha en la barra de
tareas; Mac: arriba en la barra de menu).

2. Abra los ajustes de la aplicacién (a través de su nombre o foto de perfil en la parte
superior de la ventana y, a continuacién, Ajustes).

3. Seleccione su cuenta a la izquierda. Vera la carpeta que se sincroniza.

4. Haga clic en los tres puntos junto a la carpeta y seleccione Elegir qué sincronizar.
Verd entonces la lista de carpetas de su Nextcloud.

5. Marque o desmarque carpetas. Con Sincronizar todo y No sincronizar nada
activa o desactiva todo de una vez.

6. Haga clic en Aplicar.

Atencidn: si desmarca una carpeta, la aplicacion eliminara esa carpeta de su ordenador
(no de su Nextcloud). ;Ha cambiado algo en esa carpeta en su ordenador que todavia no
se ha subido? Espere entonces a que la nube se ponga verde antes de desmarcar la
carpeta.

éSincronizacion selectiva o archivos virtuales?

Sincronizacidn selectiva Archivos virtuales
¢Qué ve en su ordenador?  Solo las carpetas que ha marcado Todo
¢Qué hay realmente en su  Todo en las carpetas marcadas Solo lo que abre o fija
disco?
Sin internet Todas las carpetas marcadas Solo lo que ya se ha
descargado
Mac Solo con una carpeta de Predeterminado (File
sincronizacion clasica Provider)

Si utiliza archivos virtuales, no verd marcas de verificacién junto a las carpetas en los
ajustes. Esto es normal: en ese caso elige por carpeta entre Mantener siempre en este
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dispositivo o Liberar espacio (consulte Archivos virtuales: véalo todo, descargue solo lo
que abre).

Carpetas nuevas de gran tamafno

Si en su Nextcloud aparece una carpeta nueva que supera un determinado tamano (por
ejemplo, si un companero comparte con usted una carpeta grande), la aplicacién puede
preguntarle primero si desea descargarla. Esto se configura en los ajustes de la aplicacion,
en Advanced (avanzado). Verd la pregunta en la ventana de la nube.

Consejo: los archivos que nunca desee sincronizar, como archivos temporales de un
programa, afiddalos a la lista Editar archivos ignorados en los ajustes de la aplicacion.
Un asterisco (*) representa ahi caracteres cualesquiera, por ejemplo *.tmp.
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7.7 El icono de la nube: como leer el estado, la

actividad y los errores

El icono de la nube de Nextcloud se encuentra en Windows abajo a la derecha en la barra
de tareas (a veces detras de la flecha hacia arriba), en Mac arriba del todo en la barra de
menus y en Linux en el area de notificaciones. El icono le permite ver de un vistazo cémo
va la sincronizacién.

Het wolkje van de desktop-app Nextcloud Files

Alles bijgewerkt

Je bestanden zijn gelijk en de app is verbonden.
Gepauzeerd

Synchroniseren staat op pauze.

a Let op
Er is iets dat je aandacht nodig heeft.

Statusiconen van de Nextcloud-app (afbeeldingen: Nexteloud)

Bezig
De app synchroniseert op dit moment.

\ Geen verbinding
De app kan je Nextcloud niet bereiken,

Fout
Bijvoorbeeld een verkeerd adres of veriopen inlog.

WebOké Nextcloud

Los iconos de estado de la aplicacién de escritorio (imagenes de Nextcloud) y lo que significan

Icono

Verde con una
marca de
verificacién
blanca

Azul con dos
flechas girando

Gris con dos
rayas

Icono de nube
gris tachado

Tridngulo amarillo
con signo de
exclamacion

Significado

Todo estd actualizado y la

aplicacién esta conectada.

La aplicaciéon estd
sincronizando.

La sincronizacién esta en
pausa, normalmente
porgue usted mismo la ha
pausado.

No hay conexién con su
Nextcloud.

Hay algo que requiere su
atencién, por ejemplo un
archivo que no se ha
podido sincronizar.
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Qué hacer

Nada.

Espere un momento. Si hay muchos archivos
o archivos grandes, puede tardar bastante.

Haga clic con el botén derecho en el icono
de la nube y elija Vervolg sync. En los
ajustes de la aplicacién, junto a su cuenta,
esta opcion se llama Synchronisatie
hervatten.

Compruebe su conexién a internet.
¢Funciona su Nextcloud en el navegador?
Consulte La sincronizacién en el ordenador
falla.

Haga clic en el icono de la nube y lea el
mensaje.
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Rojo con una cruz
blanca

Un error en los ajustes, por
ejemplo una direccién

incorrecta o una sesién
caducada.

La ventana del icono de la nube

Haga clic en el icono de la nube y, si es
necesario, vuelva a iniciar sesién.

Haga clic (con el botdn izquierdo del ratén) en el icono de la nube. Se abrird una ventana

con:

« Arriba del todo, su nombre y foto de perfil. Haga clic en ellos para abrir el menu de
su cuenta: afiadir una cuenta, pausar o reanudar la sincronizacién, cerrar sesion y los
Ajustes de la aplicacion. Alli también vera su estado (en linea, ausente, no
molestar), igual que en el navegador.

« Botones para abrir su carpeta local y su Nextcloud en el navegador, asi como las
aplicaciones de su Nextcloud, como Talk.

- La lista de actividad: qué archivos se acaban de sincronizar, notificaciones de su
Nextcloud (como un archivo que se ha compartido con usted) y advertencias. Un
archivo que no se haya sincronizado aparece junto con el motivo.

Con el botén derecho del ratén sobre el icono de la nube (Windows) obtendrd un menu
breve para abrir la ventana, pausar la sincronizacién, abrir los ajustes o cerrar la

aplicacién.

Mensajes que vera con frecuencia

Mensaje (a veces en
inglés)

Un archivo con un
nombre no valido, o con
caracteres no permitidos

El archivo esté en uso, o
estd bloqueado

Conflicto, o Conflict
oplossen

Espacio de
almacenamiento
insuficiente en el servidor

El servidor estd en modo
de mantenimiento
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Qué significa

El nombre contiene
caracteres que Windows no
reconoce, o termina en un
espacio o un punto.

El archivo estd abierto en
otro programa.

El mismo archivo se ha
modificado en dos sitios a la
vez.

Su espacio de
almacenamiento en WebQOké
Nextcloud esta lleno.

WebOké esta actualizando
su Nextcloud.

Solucién

Cambiele el nombre en el
navegador. Consulte Limpiar
archivos con caracteres no
permitidos para que Windows
vuelva a sincronizar.

Cierre el programa; la aplicacién lo
volvera a intentar después.

Consulte Copias de conflicto: qué
son y como resolverlas.

Haga limpieza o amplie su espacio,
consulte Almacenamiento lleno:
liberar espacio o ampliar.

Espere un momento; la aplicaciéon
continuard automaticamente
después.
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Un aviso de que debe Se ha revocado el acceso de Haga clic en el icono de la nube y
volver a iniciar sesién, o la aplicacidén o se ha elija Iniciar sesion; volvera a

un circulo rojo con una cambiado su contrasefa. realizar los pasos en el navegador.
cruz

Consejo: ;desea comunicar un problema a WebOké? Haga entonces una captura de
pantalla de la ventana del icono de la nube, incluyendo el mensaje, e indique la version de
la aplicacién. La encontrara en los ajustes de la aplicacién. Consulte Cémo notificar un
problema a WebOké.
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7.8 Copias de conflicto: qué son y como
resolverlas

A veces encuentra en su carpeta de Nextcloud un archivo con (conflicted copy y una
fecha en el nombre, por ejemplo Begroting (conflicted copy 2026-10-24
101530).xIsx. Eso es una copia de conflicto. No se ha perdido nada: son dos versiones del
mismo archivo.

[ E ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/apps/files/files?dir=/Handleiding C werkmap

richten, en meer

Zoek hier x| 0O [ Alle bestanden >  Handleiding C werkmap ~ [ Type (3 Aangepast  © Markering 2, Mensen BB

| &3 Alle bestanden Naam = Gro... Aange...
& Persooniijke bestanden Begroting 2027 xlsx 7KB  enkele seco... §

£ flacant Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xlsx TKE  enkele seco...

+r Favorieten
Jaarverslag docx - enkele seco...

+£ Shares
Notulen 24:10:2026.docx I5KE  enkele seco...
E@ Teammappen

€ Markering Offerte kiant.docx enkele seco...
L Externe opslag Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx s 35 KE enkele seco...
13 Mapboom Planning? concept.xlsx TKE  enkele seco...

7 bestanden

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

El original (1) y la copia de conflicto con sus propios cambios (2) uno junto al otro

¢Como se genera una copia de conflicto?

Un conflicto se produce cuando el mismo archivo se ha modificado en dos lugares antes de
gue la aplicacion pudiera intercambiar los cambios. Por ejemplo:

« Usted trabaja en su portatil sin conexién a internet en un archivo, y mientras tanto
un compafero modifica ese mismo archivo en el navegador.

» Usted abre un documento compartido desde la carpeta de su ordenador, mientras un
compafero lo edita en el navegador.

« La misma carpeta es sincronizada a la vez por dos programas de sincronizacién, por
ejemplo Nextcloud y OneDrive o Dropbox.

En ese caso, la aplicacién no puede decidir por si sola cual es la version correcta. Por eso
recupera la versién de su Nextcloud bajo el nombre habitual (1), y guarda su version al
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lado como copia de conflicto (2). La aplicacién no sube la copia de conflicto: esta
permanece solo en su ordenador y sus companeros no la ven. Si una copia de conflicto ha
llegado a su Nextcloud, por ejemplo porque alguien la ha subido manualmente, también la
vera en el navegador, como en la imagen anterior.

Asi lo soluciona

1. Haga clic en la nube. Si hay un conflicto, vera un aviso con Resolver conflicto.
Haga clic en él.

2. La aplicacion muestra ambas versiones, con fecha y tamafo: Versién local (su
versiéon) y Version del servidor (la versién de su Nextcloud). Marque la que desea
conservar y haga clic en Guardar version seleccionada. Si marca ambas, las dos
se conservaran y su version recibird un numero afadido al nombre.

3. ;Desea conservar los cambios de ambas versiones? Abra entonces ambos archivos,
incorpore sus propios cambios de la copia de conflicto en el original y guarde el
original.

4. A continuacién, elimine la copia de conflicto. En cuanto desaparezca, el conflicto
guedara resuelto.

Atencion: no elimine todas las copias de conflicto a la vez sin revisarlas antes. Puede
haber trabajo que no se encuentre en ningun otro sitio. ;Tiene muchas? En Copias de
conflicto en una carpeta grande, cobmo ordenarlas sin perder nada puede leer como limpiar
una carpeta grande de forma segura.

Como evitar conflictos

« Si trabaja con companeros en el mismo documento, dbralo en el navegador con
Euro-Office. Asi trabajaran realmente juntos en una Unica version. Véase Trabajar con
archivos de Office desde su ordenador.

« Espere a que la aplicaciéon haya terminado (nube verde) antes de cerrar su portatil o
desconectarlo de internet.

« No permita nunca que dos programas de sincronizacién gestionen la misma carpeta
al mismo tiempo.

» No utilice la misma carpeta en dos ordenadores con cuentas distintas.

Consejo: ;ha perdido algo de todos modos? Su WebOké Nextcloud conserva versiones
anteriores de cada archivo. Véase Restaurar una version anterior y asignar un nombre a
las versiones.
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7.9 Varias cuentas y carpetas en una sola
aplicacion

Una sola aplicacion de escritorio puede gestionar varias cuentas y varias carpetas a la vez.
Resulta util, por ejemplo, si dispone de un paquete propio y también de una cuenta de una
unién, o si ademas de Nextcloud Free tiene contratado un paquete de pago.

Anadir una segunda cuenta

1. Haga clic en la nube y después, en la parte superior, en su nombre.

2. Elija Anadir cuenta.

3. Siga los mismos pasos que la primera vez: introduzca la direccién, inicie sesién en el
navegador con su cddigo de acceso, pulse Conceder acceso y elija qué desea
sincronizar. Consulte Instalar Nextcloud Files en Windows.

4. Elija una carpeta local distinta a la de su primera cuenta, por ejemplo Nextcloud
Union.

En la ventana de la nube puede cambiar entre sus cuentas en la parte superior. En los
ajustes, cada cuenta tiene su propio apartado.

Vincular una carpeta adicional

También puede vincular una carpeta independiente de su ordenador con una carpeta de su
Nextcloud, por ejemplo su carpeta Documentos con una carpeta Laptop Documentos
en su Nextcloud.

1. Abra los ajustes de la aplicacién y elija su cuenta.

2. Haga clic en Ahadir conexion de sincronizacion de carpetas (en algunas
versiones Add Folder Sync Connection).

3. Elija la carpeta de su ordenador (Elija una carpeta de su ordenador para
sincronizar) y después la carpeta de su Nextcloud (Elija una carpeta de destino
remota). Con Crear carpeta puede crear alli una nueva.

4. Confirme. A partir de ese momento, la aplicacién sincronizard la carpeta igual que la
carpeta normal de Nextcloud.

Atencidn: no vincule una carpeta que ya esté dentro de su carpeta de Nextcloud, ni una
carpeta que también esté gestionada por OneDrive, Dropbox o iCloud. Esto provoca
archivos duplicados y conflictos.

Atencidn: en el Mac con File Provider, la vinculacién de carpetas independientes no
funciona; en ese caso, cada cuenta aparece como un lugar propio en el Finder, bajo
Ubicaciones.
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Quitar una vinculaciéon o una cuenta

« Una carpeta: los tres puntos junto a la carpeta en los ajustes, Eliminar conexion de
sincronizacion de carpetas. Los archivos permanecen en su Nextcloud y en su
ordenador; simplemente dejan de sincronizarse.

« Una cuenta: en los ajustes de la cuenta encontrara el botén para cerrar sesién o
eliminar la cuenta. Cerrar sesién conserva la vinculacién, mientras que eliminar la
elimina por completo.

Consejo: ;desea trasladar sus archivos de Nextcloud Free a un paquete de pago? Para ello
Nno es necesario sincronizar dos cuentas a la vez. Consulte De Nextcloud Free a un paquete
de pago, o de otro proveedor de Nextcloud.
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7.10 Su Nextcloud como unidad de red (WebDAV)
en el Explorador o Finder

También puede conectar su WebOké Nextcloud como unidad de red, sin ninguna
aplicacién. Esto se hace mediante WebDAV. En ese caso, sus archivos no se guardan en
su ordenador: todo pasa directamente por internet. Para el trabajo diario recomendamos la
aplicacién de escritorio con archivos virtuales (Archivos virtuales: véalo todo, descargue
solo lo que abre); una unidad de red resulta util en un ordenador en el que no se le
permite instalar nada, o para un programa que necesita una letra de unidad.

¢Qué necesita?

1. La direcciéon WebDAV. Abra en su Nextcloud la aplicacién Archivos y haga clic
abajo a la izquierda en Configuracion de archivos. Elija a la izquierda WebDAV.
En URL de WebDAV aparece su direccién (1), con a la derecha un botén para
copiarla (2). Tiene este aspecto:
https://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/, con su direccién y
nombre de usuario.

2. Una contrasena de aplicacion. Como su WebOké Nextcloud esta protegido con un
cédigo de acceso, aqui no funciona su contrasefia habitual. Haga clic en la misma
ventana en Crear nueva contrasena de app, o vaya a Ajustes, Seguridad,
Dispositivos y sesiones. Introduzca abajo en Nombre de la app un nombre como
Unidad de red portatil y haga clic en Crear nueva contrasena de app. Si su
Nextcloud le pide su contrasefia (Se necesita autenticacion), introdlzcala. En la
ventana Nueva contrasena de aplicacion aparecen su Iniciar sesion (1) y la
Contrasena (2). Copie la contrasefia de inmediato; solo la verd una vez. Consulte
también Contrasefas de aplicacién: cuando y cémo.
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[ X ] & demo.webokecloud.nifapps/files/

Instellingen
voor
bestanden

Algemeen
Uiterlijk
Aanvullende instellingen
Waarschuwingen
| webbav

Keyboard shorteuts

WebDAV

WebDAV URL
o https://demo.webokecloud.nifremote. php/davifiles/dermao

Maak een app wachtwoord
Verplicht voor WebDAV authenticatie omdat Twee-Factor Authenticatie is
ingeschakeld voor dit account.

Hoe bestanden te benaderen met WebDAV

Keyboard shortcuts
Acties

Bestandsacties

Verwijder of voeg een favoriet toe

Open de details zijbalk

Berichttags

Naam wijzigen

Verwijderen Delete

Selectie

Selecteer alle bestanden Ctrl A

Deselecteer alles Escape

Configuracién de archivos, apartado WebDAV: la direccién (1) y el botén de copiar (2)

[ L X ] @ demo.webokecloud.nl/settings/user/security

Nueva contrasefia de aplicaciéon: su nombre de usuario (1) y la contrasefa (2); este ejemplo se revocé de

inmediato después
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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
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Windows: conectar unidad de red

A W N B

credenciales. Haga clic en Finalizar.
5. Introduzca su nombre de usuario y la contrasefia de aplicacién y marque Recordar

mis credenciales.

Mac: conectar con el servidor

. Abra el Explorador y haga clic a la izquierda en Este equipo.

. Haga clic arriba en los tres puntos (o en Equipo) y elija Conectar a unidad de red.
. Elija una letra de unidad, por ejemplo N:, y pegue en Carpeta la direccién WebDAV.
. Marque la casilla Conectar de nuevo al iniciar sesion y Conectar con otras

1. En el Finder, elija en la barra de menus Ir y luego Conectar con el servidor.

2. Pegue la direccién WebDAV en la direccién del servidor y haga clic en Conectar.

3. Introduzca su nombre de usuario y la contrasefa de aplicacién. Después, su
Nextcloud aparecerda en el Finder en Ubicaciones.

Linux

En la mayoria de los gestores de archivos (como Archivos en GNOME) elija Otras
ubicaciones e introduzca en Conectar con el servidor la direccién con davs:// en lugar
de https://, por ejemplo davs://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/.
En KDE, afiada su Nextcloud en Cuentas en linea dentro de la configuracién del sistema.

Limitaciones conocidas

Lo que observa

Después de reiniciar, la
unidad desaparece o
Windows vuelve a pedir su
contrasefia

Los archivos de mas de
unos 50 MB no se pueden
transferir en Windows

Windows muestra el
espacio libre de su unidad
C en lugar del de su
Nextcloud

Lentitud con muchos
archivos pequenos

Aviso sobre demasiados
intentos de inicio de sesion

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl

Por qué

El cliente WebDAV
integrado de Windows es
sensible a esto

Windows tiene un limite
estandar para WebDAV

WebDAV no transmite
esa informacion

Cada archivo se
transfiere por separado
por internet

Una conexién antigua
intenta iniciar sesién con

Qué puede hacer

Consulte Una unidad de red WebDAV
que desaparece tras reiniciar

Use la aplicacién de escritorio o el
navegador para archivos grandes;
consulte Una unidad de red WebDAV
que desaparece tras reiniciar

Consulte en su Nextcloud, abajo a la
izquierda en Archivos, de cuanto
espacio dispone

Use la aplicacion de escritorio

Consulte Direccién IP ralentizada por
una aplicacién antigua: jcual es?
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una contrasena
incorrecta

Atencidn: si ya no utiliza la unidad de red, revogue la contrasefia de aplicaciéon en

Dispositivos y sesiones (consulte Ver, anular o borrar dispositivos y sesiones a
distancia).
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7.11 Trabajar con archivos de Office desde su
ordenador

Los documentos, hojas de calculo y presentaciones se editan en su WebOké Nextcloud con
Euro-Office. Eso cuenta con su propio manual: el manual de Euro-Office. Aqui solo le
explicamos coémo se combinan la aplicacién de escritorio Nextcloud Files y los archivos de
Office.

Tres formas de abrir un documento

Usted abre el documento Junto con companeros al Sin
mismo tiempo internet

En el navegador, en Euro-Office Si No

En el programa Nextcloud Office, desde su Si No

Nextcloud conectada

Desde la carpeta de Nextcloud en su ordenador, No Si
con Word, Excel, LibreOffice o Nextcloud Office

Si abre un documento desde la carpeta de su ordenador, trabaja usted solo. La aplicaciéon
de escritorio solo coloca el archivo en su Nextcloud después de guardarlo. Si mientras
tanto un companero trabaja en el navegador en el mismo archivo, recibira una copia de
conflicto (Copias de conflicto: qué son y cémo resolverlas).

Atencidn: trabaje siempre en documentos compartidos desde el navegador o mediante
su Nextcloud conectada en el programa Nextcloud Office. Utilice la carpeta de su
ordenador para documentos en los que solo trabaja usted.

Mas informacion en el manual de Euro-Office

« Conectar el programa Nextcloud Office a su WebOké Nextcloud (manual de Euro-
Office 10.5)

» Colaborar entre el programa y companeros en el navegador (10.6)

« Trabajar con la aplicaciéon de escritorio de Nextcloud (sincronizacién) (10.8)

» Euro-Office como programa en su ordenador (10.1)

Consejo: el programa Nextcloud Office y la aplicacién de sincronizacién Nextcloud Files
son dos programas distintos. Puede instalar ambos; ambos estan disponibles en
www.weboke.nl/download.
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Nextcloud en su teléfono y
tableta
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8.1 ¢(Queé aplicaciones necesita en su teléfono y
tablet?

Con su teléfono o tablet puede acceder a WebOké Nextcloud desde cualquier lugar. Qué
aplicacién necesita depende de lo que quiera hacer. Las aplicaciones de Nextcloud son
gratuitas y provienen directamente de sus creadores. Solo DAVX5 (para agenda y
contactos en Android) cuesta un pequefio importe en Google Play; a través de F-Droid es
gratuita.

¢Qué quiere hacer?

Ver, subir y compartir
archivos; subir fotos

automaticamente; escanear

documentos

Agenda y contactos en su
teléfono

Tareas en su teléfono

Chatear, llamar y reunirse
(solo en paquetes con
Office)

Notas

Editar documentos

iPhone y iPad

Aplicacién
Nextcloud

Incorporado en
i0S, no se
necesita
aplicacion

Recordatorios
(incorporado)

Aplicacion

Nextcloud Talk

Aplicacién

Nextcloud Notes

Android

Aplicacién
Nextcloud

Aplicacién
DAVx5

DAVX5 con una
aplicacién de
tareas

Aplicacion
Nextcloud
Talk

Aplicacién
Nextcloud
Notes

Explicacion

La aplicacién de
Nextcloud en el iPhone o
iPad, La aplicaciéon de
Nextcloud en Android

Calendario y contactos
en el iPhone y el iPad,
Calendario y contactos
en Android con DAVx5

Tareas en su teléfono:
Recordatorios en el
iPhone, Tasks.org en
Android

Talk en su teléfono y
notificaciones

Crear notas y usarlas en
su teléfono

Manual de Euro-Office

En la aplicacién Nextcloud o en el
navegador de su teléfono, con Euro- 10.7
Office

Los enlaces a la aplicacion Nextcloud, Nextcloud Talk y DAVX5 se encuentran en nuestra
pagina de descargas www.weboke.nl/download, bajo Nextcloud. Alli elige la Tienda de
Aplicaciones, Google Play o F-Droid.
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eve

& www.weboke.nl)/download#nextcloud-mobiel

mbg:H(e Waebhosting ~ Domeinen -

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen

met collega's in de browser. Vioor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

£ Windows x64

& macOS (Apple Silicon)
Handleiding

© Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

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

[ Google Play

De apps voor j& telefoon en tablet op wew.weboke.nl/download

Producten Support Tools

Al Builder

Nextcloud Files

pp voor je

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

e m
A Linux (Appimage)

versie 3500 Instaileren op Windows

Installeren op de Mac

© oavss

Agenda en contacten op Android

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

=

Zoinstalleer je het

* 46 v 2 Mijn Account -

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in

Euro-Office.
O Google Play

& App Store
O F-Droid

Instellen op iPhone  Instellen op Android

La aplicacion Nextcloud (1), Nextcloud Talk (2) y DAVX5 (3) en www.weboke.nl/download

Reconozca la aplicaciéon auténtica

Si busca usted mismo en la Tienda de Aplicaciones o Google Play, elija la aplicacién que se
[lama simplemente Nextcloud, del creador Nextcloud GmbH, con el logotipo azul de
tres circulos. No existe una aplicacién de WebOké: usted utiliza la aplicacién oficial y en
ella introduce la direccién de su WebOké Nextcloud.

Aplicacion
Nextcloud
Nextcloud Talk

DAVx5 (solo Android)

Tienda de Aplicaciones
Tienda de Aplicaciones

Tienda de Aplicaciones

Google Play F-Droid
Google Play F-Droid
Google Play F-Droid
Google Play F-Droid

Sin aplicacion: el navegador de su teléfono

También puede utilizar simplemente el navegador de su teléfono. Vaya a la direccién de su
Nextcloud e inicie sesién. Vera entonces una presentaciéon adaptada a la pantalla pequefia,
con las mismas aplicaciones que en su ordenador.
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[ XX & demo.webokecloud.nl/apps/files/

a

Notitles

Photos

Uitjes en vakantie

WebOké

Website

O
O
O
O
O
O
a
O

Werkmap Anne

-

o« 8@

Goedemiddag, Anne
de Groot

Q Talk vermeldingen

v/

Geen ongelezen vermeldingen

Overleg nieuwe website
|e hebt gasten geweigerd

. Laten we beginnen!
## © Beheer gespraksinstel

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

. Notitie aan mijzelf

Systemn heeft het gesprek a

Belangrijke mail

Archivos (izquierda) y el Dashboard (derecha) en el navegador de un teléfono

Iniciar sesidn con el cédigo de acceso

Su WebOké Nextcloud estd protegido con un cédigo de acceso (verificacion en dos pasos).

Las aplicaciones Nextcloud y Nextcloud Talk inician sesién mediante una pantalla de

acceso de su Nextcloud, en la que también introduce el cédigo. Después, la aplicacién crea
automaticamente una contrasefia de aplicacién. DAVx5 puede iniciar sesién de la misma
manera (Calendario y contactos en Android con DAVx5). Solo para las aplicaciones que no
pueden mostrar una pantalla de acceso, como la agenda y los contactos del iPhone, debe
crear usted mismo una contrasefa de aplicacién. Consulte Contrasefias de aplicacion:

cuando y cémo.
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8.2 La aplicacion de Nextcloud en el iPhone o iPad

Con la aplicacién de Nextcloud en su iPhone o iPad tiene todos sus archivos a mano. Puede
subir fotos automaticamente, compartir archivos y escanear documentos.

Instalacion

1. Abra la Tienda de Aplicaciones y busque Nextcloud, o toque este enlace en su
teléfono: Nextcloud en la Tienda de Aplicaciones.
2. Toque en Descargar (o en el icono de la nube si ya ha tenido la aplicacion antes).

Iniciar sesion

1. Abra la aplicacién y toque en Iniciar sesion.

2. Introduzca en Direccion del servidor https:// la direccién de su WebOké
Nextcloud, por ejemplo https://demo.webokecloud.nl. Use la direccién tal como
aparece en el navegador, sin /apps/files al final.

3. La pantalla de inicio de sesion de su WebOké Nextcloud se abre en la aplicacién:
Conectar a cuenta (1). Toque en Iniciar sesion (2).

4. Introduzca su nombre de usuario y contrasefa, y a continuacién el cédigo de inicio
de sesién de su correo electrénico o de su aplicacién de autenticacion.

5. Vera Acceso a la cuenta. Toque en Conceder acceso (3). La aplicacién se abre
con sus archivos.
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WebOké

& demo.webokecloud.nlfindex. php/login/v2/flow

webidkeé. .

Verbind jouw account Account toegang

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/5.0 Mamenteel ingelogd als Anne de Groct (demao)
W (i05) Nextcloud-i0S/7.2.0" toegang geeft tot j& o Je staat op het punt om “Mozilla/5.0 (i0S)
WebOkeé Nextcloud account. Nextcloud-i05/7.2 0" toegang te geven tot je
WebOké Nextcloud account

A Beveiligingswaarschuwing T
Als u geen nieuw apparaat of nisuwe app o Verleen toegang

probeert in te stellen, probeert iemand je te

misieiden om hem toegang tot je gegevens te

verlenen. Ga in dat geval niet verder en neem

in plaats daarvan contact op met je

systeembeheerder.

o Inloggen

Alternatieve login met app wachtwoord

Conectar a cuenta (1): toque en Iniciar sesién (2) y después en Conceder acceso (3)

De este modo la aplicacién recibe su propia contrasefa de app. Después vera su iPhone en
su Nextcloud, en Ajustes, Seguridad, Dispositivos y sesiones. Si pierde su teléfono,
podré revocar el acceso alli (consulte Ver, anular o borrar dispositivos y sesiones a
distancia).

Consejo: ;no consigue iniciar sesién en la aplicacién, por ejemplo porque no se puede
pegar el cédigo de inicio de sesién en ella? Inicie sesién entonces con un cdédigo QR. Cree
en su ordenador, en su Nextcloud, una contrasefa de app (Ajustes, Seguridad,
Dispositivos y sesiones, nombre por ejemplo iPhone, Crear nueva contrasena de
app) y elija Mostrar cédigo QR para apps mdviles. Toque en la aplicacién en el icono
QR al iniciar sesion y escanee el codigo. Consulte Contrasefias de aplicaciéon: cuando y
cémo.

La aplicacion en resumen

Abajo se encuentran las pestanas:

Pestana Lo que encontrara alli

Archivos Todas sus carpetas y archivos. Toque un archivo para verlo; toque los tres puntos
junto a él para compartir, descargar, mover y mas.

Favoritos Archivos y carpetas que ha marcado con una estrella, también en el navegador.
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+ (en el Afadir algo: subir fotos o videos, subir un archivo, crear una carpeta, escanear un
centro) documento o crear un nuevo documento.

Medios Todas sus fotos y videos en una linea de tiempo.

Mas Entre otros, archivos recientes, archivos compartidos, archivos sin conexién,

archivos eliminados y los Ajustes de la aplicacién, con Subida automatica de
fotos (Subir fotos automaticamente).

Su Nextcloud en la aplicacion Archivos del iPhone

La aplicacion de Nextcloud afiade también su Nextcloud a la aplicacién Archivos de iOS.
Abra alli Explorar y mire en Ubicaciones. Si Nextcloud no aparece en la lista, toque los
tres puntos arriba a la derecha, elija Cambiar y active Nextcloud. Asi podréa abrir y
guardar archivos directamente en su Nextcloud desde otras aplicaciones (Pages, Mail, su
editor de fotos).

Varias cuentas

¢ Tiene mas de un Nextcloud, por ejemplo del trabajo y de su asociacién? Toque en Mas y
luego en su nombre o foto de perfil, y elija Ahadir cuenta.

Atenciodn: algunos botones de la aplicacidon estdn (todavia) en inglés, incluso si su iPhone
estd configurado en espafiol. La estructura sigue siendo la misma.

Para abrir y editar documentos en la aplicacién, consulte Euro-Office en la aplicacién de
Nextcloud en su teléfono o tableta en el manual de Euro-Office.
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8.3 La aplicacion de Nextcloud en Android

La aplicacion de Nextcloud para Android le da acceso a sus archivos desde cualquier lugar,
sube automaticamente sus fotos y puede escanear documentos.

Instalando

1. Abra Google Play y busque Nextcloud, o toque en su teléfono este enlace:
Nextcloud en Google Play. Si prefiere no usar Google Play, la misma aplicaciéon esta
disponible en F-Droid.

2. Toque en Instalar.

Iniciar sesion

1. Abra la aplicacion y toque en Iniciar sesion.

2. Introduzca en Direccion del servidor https://... la direccién de su WebOké
Nextcloud, por ejemplo https://demo.webokecloud.nl, y continde.

3. Se abre la pantalla de inicio de sesidn de su Nextcloud: Conectar a cuenta. Toque
en Iniciar sesidn. Las pantallas tienen el mismo aspecto que en el iPhone; vea la
imagen en La aplicacién de Nextcloud en el iPhone o iPad.

4. Introduzca su nombre de usuario y contrasefia, y a continuaciéon el cédigo de acceso
de su correo electrénico o de su aplicacién de autenticacién.

5. Toque en Conceder acceso. La aplicacién se abre con sus archivos.

Por lo tanto, no necesita crear una contrasefa de aplicacion. Si no consigue iniciar sesién,
también puede hacerlo con un cédigo QR (Iniciar sesiéon mediante cédigo QR); co6mo
generar ese cédigo se explica en La aplicacién de Nextcloud en el iPhone o iPad.

Permisos

La aplicacién solicita algunos permisos. Concédalos si desea usar la funcién
correspondiente:
Permiso Para qué

Notificaciones Notificaciones de su Nextcloud, como un archivo compartido, y el
progreso de las subidas.

Fotos y videos, o Acceso Necesario para la subida automatica (Subir fotos

a todos los archivos automaticamente) y para subir archivos desde su teléfono.
Cédmara Para escanear documentos e iniciar sesién con un cédigo QR.
Sin restriccién de bateria Para que la subida automatica continle en segundo plano. La

propia aplicacién avisa si la optimizaciéon de bateria estd
impidiendo las subidas.
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La aplicacion en resumen

Toque arriba a la izquierda en las tres rayas para abrir el menu. Alli encontrard, entre otras
cosas:

« Todos los archivos y Archivos personales: sus carpetas y archivos.

» Favoritos, Archivos recientes, Compartido y En el dispositivo (lo que haya
puesto disponible sin conexién).

« Medios: todas sus fotos y videos.

» Carpetas de equipo, si las tiene.

« Archivos eliminados, Subidas, Actividades y Notificaciones.

« Ajustes, con, entre otras opciones, Subida automatica y Sincronizar calendario
y contactos (esto configura DAVx5 por usted, vea Calendario y contactos en
Android con DAVX5).

Con el + azul abajo a la derecha puede subir archivos, crear una carpeta, escanear un
documento (Escanear un documento con la camara) o crear un nuevo documento.
Varias cuentas

Toque en el menu sobre su nombre o foto de perfil y elija Ahadir cuenta. En Gestionar
cuentas puede cambiar de cuenta o eliminar una.

Atencidn: eliminar una cuenta de la aplicacién también borra los archivos que la
aplicacién habia descargado en su teléfono. En su Nextcloud todo permanece intacto.

Para abrir y editar documentos en la aplicacién, consulte Euro-Office en la aplicacién de
Nextcloud en su teléfono o tableta en el manual de Euro-Office.
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8.4 Subir fotos automaticamente

La aplicacion Nextcloud puede subir automaticamente a su WebOké Nextcloud cada foto y
video que haga. Asi siempre tendra una copia, incluso si su teléfono se estropea o se
pierde. Después vera sus fotos en las aplicaciones Fotos y Memorias de su Nextcloud
(consulte Fotos o Memorias: ;qué aplicacidon para qué?).

En el iPhone o iPad

. Toque abajo en Mas y luego en Ajustes.

. Elija Auto-uploaden foto's (en algunas versiones Subida automatica).

. Active la subida y elija si desea subir fotos, videos o ambos.

. Dé a la aplicacién acceso a todas las fotos si iOS se lo pide. Con acceso limitado, la
aplicacion solo vera las fotos que haya elegido.

5. Elija a qué carpeta de su Nextcloud irdn las fotos, y si desea subcarpetas por afio o

mes (Usar subcarpetas).

6. Si solo desea subir por wifi, active Usar solo conexiéon wifi.

7. Elija si la aplicacién sube todas las fotos y videos que ya estan en su teléfono, o solo

a partir de una fecha determinada. En las versiones nuevas de la aplicacién, estas

opciones se llaman (aun en inglés) All photos and videos y From a date. Lo que

ya esté en su Nextcloud, la aplicacién lo omite.

A W N B

Atencidn (iPhone): iOS da a las aplicaciones muy poco tiempo en segundo plano. Por
eso, la subida a menudo solo continla cuando abre la aplicacién. Asi puede llevar un buen
control:

« Abra la aplicacién Nextcloud de vez en cuando, por ejemplo por la noche, y déjela
abierta mientras carga y estd conectado a wifi.

« En Ajustes del iPhone, General, active Actualizacion en segundo plano para
Nextcloud.

» Desactive el Modo de bajo consumo durante la subida, ya que detiene el trabajo
en segundo plano.

« No elimine la aplicacién de la vista de aplicaciones abiertas.

« Las versiones mas recientes de la aplicacién tienen un modo en el que la aplicacién
permanece abierta con la pantalla atenuada mientras sube mas rapido (Focused
Auto Upload). Util la primera vez, cuando hay miles de fotos pendientes.

En Android

1. Toque arriba a la izquierda en las tres lineas y elija Ajustes, luego Subida
automatica.

2. Verd las carpetas con fotos y videos de su teléfono, como Camara y Capturas de
pantalla. Active la carpeta que desea subir. Toque los tres puntos junto a una
carpeta para configurarla.

3. Elija la carpeta de destino en su Nextcloud. De forma predeterminada es
/AutomatischUploaden; puede elegir una carpeta propia.
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4. Elija si desea subir solo por wifi (Subir solo con Wi-Fi) y si solo puede hacerse
durante la carga (Subir solo al cargar).

5. Con Subir también archivos existentes, elija si las fotos que ya estan en su
teléfono también deben incluirse.

6. En El archivo original... elija qué sucede con la foto en su teléfono: dejarla
(recomendado), moverla o eliminarla.

7. Con Usar subcarpetas, las fotos se organizan en carpetas por afio y mes.

Consejo (Android): desactive la restricciéon de bateria para Nextcloud (en los ajustes de
Android, en Aplicaciones, Nextcloud, Bateria: llimitado). De lo contrario, Android detiene
la aplicaciéon en segundo plano. ;Dejé de funcionar la subida automatica tras una
actualizacién de la aplicacién? Consulte Reanudar la subida de fotos en Android tras una
actualizacion de la aplicacién.

¢Donde van las fotos?

Las fotos van a la carpeta que haya elegido, dentro de su propio almacenamiento. Por lo
tanto, cuentan para su espacio de almacenamiento (consulte Consultar el
almacenamiento: qué cuenta y qué no). Las verd en la aplicaciéon Archivos y en Fotos y
Memorias. ;Desea ver fotos de otra persona, o compartir un dloum? Consulte Compartir un
album con familiares o amigos.

Atencion: no elija eliminar las fotos de su teléfono antes de comprobar que realmente
estdn en su Nextcloud. Por lo general, es mejor no activar nunca esa opcion.

iSe detiene la subida? Consulte La subida de fotos se detiene en el teléfono para ver una
lista de comprobacién.
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8.5 Hacer que los archivos estén disponibles sin
conexion y compartirlos desde su teléfono

La aplicacion de Nextcloud descarga un archivo solo cuando lo abre. Si quiere poder abrir
un archivo también sin internet, por ejemplo en el avién, hagalo disponible sin conexidn.

Hacer disponible sin conexion

iPhone y iPad Android
Poner un archivo o Toque los tres puntos junto al Toque los tres puntos junto al
carpeta sin archivo o la carpeta y elija Instellen archivo o la carpeta y elija
conexiéon als beschikbaar offline. Sincronizar.
¢Dénde los Mas, luego los archivos sin En el mend, en En el dispositivo.
encuentra? conexion.
Volver a solo en Tres puntos, Verwijderen als Elimine la copia local mediante los
linea beschikbaar offline. tres puntos; el archivo permanece

en su Nextcloud.

La aplicacion hace un seguimiento de un archivo sin conexion: si cambia en su Nextcloud,
la aplicacién descarga la nueva versién en cuanto vuelva a estar en linea.

Atencidn: poner una carpeta entera sin conexién puede ocupar mucho espacio en su
teléfono. Hagalo solo con carpetas que realmente necesite cuando esté fuera de casa.

Compartir desde su teléfono

Comparte en la aplicacién de la misma manera que en el navegador (consulte Compartir
con un usuario de su propio Nextcloud y Crear un enlace publico: lectura, edicién,
contrasefa, fecha de caducidad y limite de descargas):

1. Toque los tres puntos junto al archivo o la carpeta y elija Compartir.

2. Escriba un nombre para compartir con alguien de su propio Nextcloud, o cree un
enlace publico.

3. En el enlace, configure los permisos vy, si lo desea, una contrasefa y una fecha de
caducidad.

4. Copie el enlace o envielo directamente con WhatsApp, Signal, su correo u otra
aplicacién.

Consejo: ;quiere enviar solo el archivo en si, no un enlace? Entonces elija en los tres
puntos la opcién de enviar (en Android Enviar/compartir). El archivo se descargara y se
entregara a la aplicacién que elija.
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Subir algo desde otra aplicacion

En practicamente cualquier aplicacién (Fotos, su aplicacién de correo, WhatsApp) puede

usar el botén de compartir para enviar un archivo a Nextcloud. Elija en el menu de

compartir Nextcloud y después la carpeta en la que debe guardarse.

En el navegador de su teléfono

También es posible sin aplicacién. Inicie sesién en el navegador de su teléfono en su

Nextcloud, togue los tres puntos junto a un archivo (1) y elija Opciones de compartir (2)

o Descargar.

eee & demo.webokecloud.nlfapps/files/
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Los tres puntos junto a un archivo (1) abren el menu con, entre otras opciones, Opciones de compartir (2) y

Descargar
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8.6 Escanear documentos con la aplicacion

Con la aplicacién de Nextcloud puede escanear una carta, un recibo o un formulario con la
cadmara de su teléfono. La aplicacion lo convierte en un pdf (o una imagen) y lo guarda
directamente en su WebOké Nextcloud.

En el iPhone o iPad

1. Abra la carpeta en la que debe guardarse el escaneo.

2. Toque el + en la parte inferior y elija Scan document.

3. Mantenga la cdmara sobre el papel. El iPhone reconoce los bordes y suele hacer la
foto automaticamente. Escanee mas paginas si es necesario y confirme cuando haya
terminado.

4. A continuacién verd las Imagenes escaneadas. Toque las paginas o arrastrelas
hacia abajo para colocarlas en el documento, en el orden correcto.

5. Continue y elija el nombre del archivo y el tipo de archivo, por ejemplo pdf. Guarde;
el escaneo se colocarda en la carpeta que tenia abierta.

En Android

1. Abra la carpeta en la que debe guardarse el escaneo.

2. Toque el + azul y elija Scan a document from camera.

3. Haga una foto de cada pagina (Scan page). Puede recortar los bordes.

4. Elija el nombre y guarde. La aplicacién subira el escaneo a la carpeta seleccionada.

Consejo: coloque el papel sobre una superficie oscura y lisa y aseglrese de que haya
buena iluminacién. Asi la aplicacion detectara mejor los bordes.

Atencidn: un escaneo es una imagen o un pdf de una foto. Si desea editar el texto, vuelva
a escribirlo en un documento; consulte el manual de Euro-Office.

Los nombres exactos de los botones varian ligeramente seguln la versién de la aplicacién y
pueden aparecer en inglés. Si no ve la opciéon de escaneo, actualice la aplicacién a través
de la Tienda de Aplicaciones o Google Play.
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8.7 Talk, Notas y Deck en su teléfono

Ademas de la aplicacién de Nextcloud para sus archivos, existen aplicaciones
independientes para algunos componentes de su WebOké Nextcloud. Cémo usarlas se
explica en los capitulos sobre esos componentes.

Componente

Talk (chatear,
[lamar, reunirse;
solo en paquetes
con Office)

Notas

Deck (tableros con
tarjetas)

Agenda, contactos y
tareas

Fotos

Documentos

En su teléfono

Aplicacién Nextcloud Talk
para iPhone y Android. Sin esa
aplicacion no recibira
notificaciones de mensajes ni
[lamadas.

Aplicacion Nextcloud Notes,
o la carpeta Notas en la
aplicacién de Nextcloud.

En el navegador de su
teléfono; para Android
también existe una aplicacién
independiente de Deck creada
por la comunidad.

Incorporado en iOS, o DAVx5
en Android.

Subida automética con la
aplicacién de Nextcloud.

Euro-Office en la aplicacién de
Nextcloud o en el navegador.

Mas informacion

Talk en su teléfono y notificaciones

Crear notas y usarlas en su teléfono

Deck: tableros, listas y tarjetas, y su
uso compartido

Calendario y contactos en el iPhone y
el iPad, Calendario y contactos en
Android con DAVx5, Tareas en su
teléfono: Recordatorios en el iPhone,
Tasks.org en Android

Subir fotos automaticamente, Fotos de
su teléfono a su Nextcloud

Manual de Euro-Office 10.7

Iniciar sesidon en Nextcloud Talk y Nextcloud Notes funciona igual que en la aplicacién de
Nextcloud: introduzca la direcciéon de su Nextcloud, inicie sesién con su cédigo de acceso y
pulse Conceder acceso (consulte La aplicacion de Nextcloud en el iPhone o iPad). En
Android, estas aplicaciones también pueden usar la cuenta que ya esta configurada en la
aplicacién de Nextcloud.
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9.1 El Calendario: vistas, crear citas, repetiry

recordatorios

Con la aplicacién Calendario

[leva el control de sus citas en su WebOké Nextcloud. Puede

usar varios calendarios en paralelo, por ejemplo uno para el trabajo y otro para la familia,
compartirlos con otras personas y verlos en su teléfono. Abra el Calendario con el icono de
calendario en la barra superior.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now

Filter activiteiten .
< Week 43 van 2026

e da
o R Vandaag  m Q,_UU

Mijn agenda's 07:00

| Persoonlijk

Werk o e
0900

Gezin 09:30 - 10:30

08:00

Verjaardagen 10:00 | Teamoverieg

Deck 11:00
Welkom bij Nextcloud De... 12:00

Nieuwe website vereniging 13:00

Taken 14:00

& Klussen
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00

il, Geen actieve vergadervoorst... * 17.00
Afspraakschema's + 18:00

19:00

20:00

o Prullenbao

# Agenda instellingen o

21:00

El Calendario en la vista semanal

N2 Elemento

1 Evento

2 Hoy

3 Vista

4 Mis calendarios

5 Papelera

6 Configuracion del
calendario
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| vakbaurs utrecht | veriaardag oma

| Tandarts

a
10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00

Klantgesprek

Zwemles Noar

| O Centactformulier

[[6 foodhc 00

¢Para qué sirve?
Crear una nueva cita.

Volver a hoy. Con las flechas de arriba navega a la semana
anterior o siguiente; haga clic en la fecha del medio para elegir
un dia.

Elija entre Dia, Semana, Mes, Aiio y Lista.

Sus calendarios. Con la casilla activa o desactiva la visualizacién
de un calendario; cada calendario tiene su propio color.

Restaurar citas y calendarios eliminados.

Zona horaria, importar, las direcciones para su teléfono y mas.
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Debajo de sus propios calendarios también verd los tableros de Deck (tarjetas con fecha
de vencimiento) y sus listas de tareas en Tareas. El calendario Cumpleanos lo crea su
Nextcloud automaticamente, con los cumpleafos de sus contactos.

Elegir otra vista

Haga clic en el botdn junto a Hoy (1) y elija la vista (2). La Lista muestra todas las citas
una debajo de otra, practico para echar un vistazo rapido al futuro.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/now
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Elija una vista
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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 +

@ 09:30 Teamoverledd @ 12:00 Kwartaalpla
[ 17:00 Teksten voo.

M Prullenbak
2
@ 09:30 Teamoverlegh

£ Agenda instellingen

De maandweergave: alle afspraken van de maand in &&n overzicht

La vista mensual

Crear una cita

| Prijzen controleren [ Offerte Bakkeri ja...

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

24} 2

® 10:00 Voetbal Daan | Verjaardag oma

(0 20:00 Planning be... (] 17:00 Contactfor..

31
|0 Bennetjes in de b...

1. Haga clic en la vista semanal o diaria sobre una casilla vacia a la hora deseada, o
arrastre sobre varias casillas para una cita mas larga. También puede hacer clic en

Evento.
2. Escriba el titulo de la cita (1).

W

. Elija arriba en qué calendario se guardara la cita (2), por ejemplo Trabajo o Familia.

4. Compruebe la fecha y hora en Desde y Para. Marque Todo el dia para un

cumpleafios o un dia libre.

5. Si lo desea, indique una ubicacién y una descripcion.
6. Haga clic en Guardar (4). ;Quiere configurar mas opciones, como un recordatorio?

Haga clic en Mas detalles (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 M 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

Una nueva cita: titulo (1), calendario (2), Mdas detalles (3) y Guardar (4)

Consejo: junto al campo de ubicacién hay un botén con una cdmara. Con él aflade
directamente una conversacién de Talk a la cita en los paquetes con Office, de modo que
todos puedan unirse en linea (consulte Iniciar una conversacion: individual, en grupo o en

equipo).

Todas las posibilidades: Mas detalles

En Mas detalles vera la cita en una ventana grande. Aqui configura:
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793 266200

[Futoqraaf voor de nieuwe website J o

Van (9 29 okt. 2026

Naar [® 29 okt. 2026

@ Europe/Amsterdam o

[0 Hele dag = Niet herhalen / Persoonlijk ~

Voeg Talk gesprek toe o

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

Geen bijlagen ledereen n reageren

. Deelnemers 1

s open je alle mogelijkheden van DIAA webOké Nextcloud

Repetir (1), recordatorio (2), calendario (3), conversacién de Talk (4), asistentes (5) y Guardar (6)

« Repetir (1): haga clic en el lapiz junto a No repetir.

« Recordatorio (2): elija en Ahadir recordatorio cuando quiere recibir un aviso.

« Calendario (3): en qué calendario esta la cita. Si lo cambia, la cita se trasladara.

« Conversacion de Talk (4): vincular una reunién en linea (paquetes con Office).

« Asistentes (5): invitar a personas, consulte Invitar a personas a una cita.

« A la derecha también: el estado (por ejemplo Confirmado), qué ven los demas si
comparte el calendario, si el tiempo cuenta como Ocupado o Libre, etiquetas, un
color propio y quién puede responder a la invitacion.

« Debajo a la izquierda del recordatorio afiade adjuntos con el signo més en Sin
adjuntos.

Haga clic en Guardar (6). En una cita existente ese botdn se llama Actualizar.

Hacer que una cita se repita

Haga clic en Mas detalles en el 1apiz junto a No repetir. Se abre la ventana Repetir
evento. Elija en la lista desplegable con qué frecuencia (cada dia, semana, mes o afio),
después en qué dias y cuando termina la repeticién. Haga clic en Configurar repeticion.
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/calendar/timeGridweek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793266200

Herhaal evenement

Herhaal evenement

geen

Herhaling instellen

Configurar una repeticion

Si mas adelante modifica una cita de una serie, el Calendario le preguntara si desea
aplicar el cambio solo a esta cita o también a todas las siguientes.

Recordatorios

Haga clic en Mas detalles en ARadir recordatorio y elija, por ejemplo, 15 minutos o 1 dia
antes. Puede afadir varios recordatorios. Recibira el recordatorio como notificacién en su
Nextcloud, y en su teléfono si ha vinculado el calendario alli (consulte Calendario y
contactos en el iPhone y el iPad y Calendario y contactos en Android con 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
10 minuten voor begin van de afspraak
15 minuten voor begin van de afspraak
30 minuten voor begin van de afspraak
éen uur voor begin van de afspraak
één uur voor begin van de afspraak

2 uur voor begin van de afspraak

3 uur voor begin van de afspraak

(‘J.‘_:r: @ herinnering toe

Geen bijlagen

. Deelnemers 1

Kies wanneer je een herinnering wilt krijgen

Elija cuando quiere recibir un recordatorio

Consejo: ;quiere que cada cita nueva en un calendario tenga automéaticamente un
recordatorio? Configure un recordatorio predeterminado en el propio calendario:
coloque el ratén sobre el calendario, haga clic en el lapiz y elija en Recordatorio

} Persoonlijk -

Voeg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

ledereen n reageren

predeterminado para actividades (consulte Compartir calendarios, hacerlos publicos y

anadirlos a su sitio web).

Ver, modificar, mover o eliminar una cita

« Ver: haga clic en la cita. Verd la hora, el lugar y la descripcién, con los botones Mas

detalles y Editar.

« Mover: arrastre la cita a otra hora o a otro dia. Arrastre desde la parte inferior para

alargarla o acortarla.

« Eliminar: haga clic en la cita, abra el menu de los tres puntos y elija eliminar.
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e e & demo.webokecloud nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/2026-10-19/edit/popover/L3]IbWI0ZSSwaHAVZ GF2L2NhbGVUZGFycy9kZWIvL2hkLXdlemsvaGQtZ Xyt YmFraz web: ke

na. 19-10-2026 di. 20-10-2026
Filter activiteiten .. o] BE20 16

< Week 43 van 2026 H

Hele da

+ Evenement Vandaag 1M (06:00

Mijn agenda's + 07:00
% Persoonlijk 08:00

Werk
09:00
Gezin 08:30 - 10:30 a

Verjaardagen 10:00 | Tamoverieg

Deck 11:00
Welkom bij Nextcloud De... 12:00

B Nieuwe website vereniging 13:00
Taken 14:00 14:00 - 15:00
Klantgesprek
i & Klussen R
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00
1l Geen actieve vergadervoorst... 17:00
‘ 18:00
Afspraakschema's +

19:00

20:00
@ Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

Klik op een afspraak om hem te bekijken of te wijzigen

Haga clic en una cita para verla

¢Ha eliminado algo por error?

wo de. 22-10-2026 vr. 23-10-2026

| Vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30-13:30
Lunch met Lisa

@ Werk

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

Klantgesprek Bakkerij Jansen
B 200kt 2026 14:00 @

20 okt. 2026 15:00 @
] Dorpsstraat 12, Zeist
5] Nieuwe website en webshop bespreken

Meer details

# Bewerk

10°

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

| O Centactformulier

Haga clic abajo a la izquierda en Papelera. Alli encontrara las citas y calendarios

eliminados. Haga clic en Restaurar para recuperarlos. Después de un tiempo

desaparecen de la papelera; la ventana indica tras cuantos dias.

¢La hora no es correcta?

¢Las citas aparecen desplazadas una hora o mas? Compruebe en Configuracion del

calendario qué Zona horaria esta configurada. Elija Amsterdam (o la zona horaria de
su pais). Consulte también Completar su perfil: nombre, foto, correo electrénico, idioma y
zona horaria para el idioma y la zona horaria de su cuenta.
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9.2 Invitar a personas a una cita

Puede invitar a una cita a compafieros de su propia WebOké Nextcloud y a cualquier
persona con una direccién de correo electrénico. Recibiran una invitacién por correo
electrénico y podran aceptarla o rechazarla. Los compaferos de su Nextcloud veran la cita
también inmediatamente en su propio calendario.

Anadir asistentes

1. Cree una cita o abra una existente, y haga clic en Mas detalles (consulte El
Calendario: vistas, crear citas, repetir y recordatorios).

2. En Asistentes, escriba en el campo de busqueda un nombre o una direccién de
correo electrénico (1). Su Nextcloud buscara entre los usuarios de su paquete, sus
contactos, sus grupos de contactos y sus equipos.

3. Haga clic en la persona correcta. ;No aparece alguien? Escriba entonces la direccién
de correo electrénico completa y seleccionela.

4. Repita esto para todas las personas que desee invitar.

5. Haga clic en Guardar o Actualizar. En ese momento se envian las invitaciones.

e & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)IbWI0ZSSwaHAVZGF2LZNhbGVUZ GRycy9kZW1vLZhkLXdlemsvaGotZXytcGxhbmsph  webd ke

x

Kwartaalplanning oo

Van [® 27 okt. 2026
Naar [® 27 okt. 2026
& Europe/Amsterdam

[ Hele dag Niet hernalen 4 @ Werk -

@ f Vergaderkamer 2 ] (w ] Voeqg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

il Geen bijlagen + ledereen n reageren

2. Deelnemers

o Sanng|

s8

Sanne Bakker
sanne@bakker-advies.example

Typ een naam of e-mailadres bij Deelnemers WebOké Nextcloud

Escriba un nombre o una direccidon de correo electréonico en Asistentes (1)

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 193 /464



WebOké

L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)lbWI0ZSSwaHAVZGF2LZNhbGVUZ GRycy9kZW1vLZhkLxdlemsvaGOiZXytcGxhbmsph Wb ke

x

a3

Van [ 27 okt 2026
Naar [® 27 okt. 2026
@ Europe/Amsterdam

[ Hele dag I Niet herhalen @ Werk ~

@ f Vergaderkamer 2 (=] Voeg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

Voeg herinnering toe .

Geen bijlagen ledereen n reageren

2. Deelnemers 2 I'[] ° Vind een tijdstip

oek voor e-malls, gebruikers contactgroepen of teams u]

_Anne de Groot B o
" @ Uitnodiging ges

of'f“ Sanne Bakker 3 0 =

Uitnodiging wordt verzonden

e staat als deeinemer bij de afspraak: met Bijwerken gaat de uitnodiging weg

Sanne Bakker aparece en los asistentes (1). Con Buscar una hora (2) verd cuando puede todo el mundo; con
Actualizar (3) se envia la invitacion

Junto a cada asistente verd mds adelante si ha aceptado, rechazado o todavia no ha
respondido.

Buscar una hora que convenga a todos

Haga clic en Buscar una hora (2). Se abrira la ventana Disponibilidad de asistentes,
objetos y salas. Vera en una vista semanal cudndo estd ocupado usted y sus
companeros en su Nextcloud, y en Horas sugeridas los momentos en que todos pueden.
Arrastre la cita a un momento libre y haga clic en Listo. De las personas ajenas a su
Nextcloud no se conoce cudndo estan ocupadas.
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demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3|IbWI0Z55waHAVZGF 2L2NhbGVUZ GFy cyIkZW1vLZhkLXdlcmsvaGQIZXytcGxhbmsph  Webs ke

Beschikbaarheid van aanwezigen, objecten en ruimtes

Week 44 van 2026

Voorgestelde tijden a.26-10-2... di 27-10-2026 wo. 28-10-2 do. 29-10-2 vr. 30-10-2026 za. 31-10-20
Deelnemers:

Zoek voor e-mails, gebrui »
G Anne de Groot

S8 Sanne Bakker

Anne da Groot

Anne de Gonad. ..
tijdslot

Anne de Groot

Anne de Groot

dinsdag 27 oktober 2026
01:00 p.m. - 03:00 p.m. Europe-Amsterdam

Buscar una hora: las horas ocupadas de sus asistentes una al lado de la otra

Los compaferos muestran aln mejor cuando trabajan si completan sus horarios de
trabajo, consulte Configurar horarios de trabajo y ausencias.

¢Quién puede responder?

A la derecha de Mas detalles elige si Cualquiera con la invitacion puede responder o
si Solo los asistentes invitados pueden responder. Elija esta Ultima opcién si no
desea que una invitacién se reenvie a personas que no ha invitado.

Invitaciones que usted mismo recibe

Si un compafiero de su Nextcloud le invita, la cita aparecera en su calendario con el estado
Invitado. Abra la cita para aceptar, aceptar provisionalmente o rechazar. En qué
calendario entran las invitaciones lo elige en Configuraciéon del calendario, Calendario
predeterminado para invitaciones entrantes.

¢Por qué a veces no llega una invitaciéon?

« No tiene una direccién de correo electrénico en su perfil. Su Nextcloud envia la
invitacién en su nombre, y para ello necesita su direcciéon de correo electrénico
(consulte Completar su perfil: nombre, foto, correo electrénico, idioma y zona
horaria).
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» La cita se encuentra en el pasado.

« No ha guardado la cita después de afadir a los asistentes.

La cita se encuentra en un calendario que otra persona compartié con usted.

« La invitacién se encuentra en la carpeta de correo no deseado del destinatario.

Puede consultar cdmo comprobarlo paso a paso en Invitaciones de citas que no llegan.

Atencion: si invita a un grupo de contactos o a un equipo, los miembros recibiran una
invitacién. Si mas adelante se incorpora alguien al grupo o al equipo, no recibird
automaticamente la cita existente.
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9.3 Compartir calendarios, hacerlos publicos y
anadirlos a su sitio web

Puede compartir un calendario con personas de su WebOké Nextcloud, por ejemplo el
calendario familiar con su pareja o el calendario del equipo con sus compafieros. También
puede hacer publico un calendario mediante un enlace, de modo que cualquiera pueda
verlo, o insertarlo en su sitio web.

Abrir la ventana Editar calendario

En la lista Mis calendarios, sitle el ratén sobre el calendario y haga clic en el lapiz (1).

oo e & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsicalendartimeGridweek/now

1, 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

| Tandarts

Teamoverleg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30

Verjaardagen 10:00
Offerte afronden Voetbal Daan

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

Haga clic en el lapiz junto al calendario (1)

(El calendario ya tiene un enlace publico? Entonces, en lugar del lapiz, aparece un botén
con tres puntos. Este abre un menu con Copiar enlace publico (1) y Editar y compartir
calendario (2).
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il alEi na. 19-10-2026 i. 20-10-202 do. 22-10- ur. 23102026 [EIEIBUNTE 20 25-10-2C =

| Vakbaurs Utrecht IVEljaan:lag oma
< Week 43 van 2026 > ‘
Hele da

vansssg W 0600

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlijk 08:00 | andarts
Werk
0g-00
Gezin D) Kopieer openbare Iinko Faniin .
10:00 - 12:00 10:00 - 11:30

5 Swerle
Verjaardagen # Bewerk en deel d i
ewerk en deel agenda Offerte afronden Voethal Daan

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
) i - 12:30 - 13:30
B Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa
Taken 14:00 14:00 - 15:00
Klantgesprek
& Klussen Rl
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Zwemles Noor

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 IDCamdiu'rmullel

Afspraakschema's + 18:00

Kennismakingsgesprek 19:00

20:00
@ Prullenbak

21:00

£ Agenda instellingen

bare link. dan staat het potlood in een menu WebOké Nextcloud

El mend de un calendario compartido: Copiar enlace publico (1) y Editar y compartir calendario (2)

Ahora vera la ventana Editar calendario. En la parte superior puede cambiar el nombre y
el color, y los recordatorios predeterminados para los eventos nuevos. Con No
mostrarme nunca como ocupado, los eventos de este calendario no cuentan cuando
alguien consulta cudndo estd usted libre, algo util por ejemplo para un calendario con
cumpleanos o vacaciones escolares.

Compartir con alguien de su Nextcloud

1. En Compartir calendario, escriba en el campo Compartir con otros usuarios o
grupos (1) el nombre de un companero, un grupo o un equipo.

2. Haga clic en el nombre correcto. El calendario se comparte de inmediato y la
persona aparece en la lista (3).

3. ;Puede la otra persona también afiadir y modificar eventos? Entonces marque
puede ver y editar eventos confidenciales (4). Sin esta marca, la otra persona
solo podra ver.

4. Haga clic en Guardar (5) si también ha cambiado el nombre o el color.
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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

Compartir con otros usuarios o grupos (1), el enlace publico (2), la persona con la que comparte (3), la marca

para editar (4) y Guardar (5)

La otra persona vera después el calendario en su propia lista de calendarios, con su

nombre junto a él, y también en su teléfono si esta vinculado. Para dejar de compartir, use
el icono de la papelera junto al nombre.

Consejo: ;comparte un calendario con alguien que solo debe ver cuando esta usted
ocupado, pero no el motivo? Entonces, en cada evento, en Mas detalles, cambie la

configuraciéon para compartir a Al compartir, mostrar solo la indisponibilidad, o a Al
compartir, ocultar este evento.

Crear un enlace publico

Con un enlace publico, cualquiera que tenga el enlace puede consultar su calendario, sin
cuenta y sin iniciar sesion. No se puede modificar.

1. Haga clic en la ventana Editar calendario en el simbolo més junto a Compartir

enlace (2). El enlace se crea de inmediato.
2. Haga clic en el botdn de copiar para copiar el enlace publico, o abra el menu de los

tres puntos junto a él.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

Bewerk kalender

Bewerk kalender
Deze agenda ondersteunt evenementen,

@ werk

[ Toeon mij nooit als bezet (stel deze agenda in als transparant)
Standaard herinnering voor activiteiten

Geen

Standaard herinnering voor hele-dag activiteit

Geen

Deze herinneringen worden automatisch toegevoegd aan nieuwe
activiteiten die in deze agenda worden aangemaakt

Delen kalender

Deel met gebruikers of groepen

e Dea link

Interne link

Een privélink die kan worden gebrulkt met exten B3 Stuur link naar de agenda

via e-mail

Lisa de Wit [ kan vertrouwelij
W demo- evenementen zi (5 Kopieer abonnementslink
handleiding@weboke.nl wijzigen

[] Kopieer embedded code

@ Verwijder deellink
[ Verwijderen &, Exporteren =S

El menu del enlace publico

Opcién del menu Para qué sirve

Botén de copiar (o Una pagina web con su calendario, para enviarla.
Copiar enlace publico

en la lista Mis

calendarios)

Enviado enlace al Enviar el enlace publico por correo a alguien de inmediato.
calendario por correo

Copiar enlace de Un enlace que otras personas pueden afiadir en su propia

suscripcion aplicacién de calendario (Outlook, Google Calendar, iPhone). Asi
veran sus eventos en su propio calendario, solo para lectura.
Consulte Suscribirse a un calendario externo e importar un

calendario.
Copiar cédigo de Un fragmento de cédigo para insertar el calendario en su sitio web.
inserccion Consulte Un calendario publico o una péagina de citas en su sitio
web.
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ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/p/onéPwpBftRFyxibW/dayGridMonth/now
wobckié.. WebOké Nextcloud
Filter activiteiten .

< oktober 2026

vandaag

Gedeelde agenda's

| ® Werk (demo)

19 20 21 22 23

@ 09:30 Teamoverleg @ 14:00 Klantgespre... @ 12:30 Lunch met . @ 10:00 Offerte afro. IVakheurs Utrecht

26 27 29
®09:30 Teamoverleg @ 13:00 Kwartaalpla ® 15:00 Webinar vei..

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Zo ziet lemand zonder account je apenbare agenda

Asi ve alguien sin cuenta su calendario publico

Un enlace publico se elimina en ese mismo menu con Eliminar enlace compartido.
Después, el enlace, las suscripciones y el calendario en su sitio web dejaran de funcionar.

Atencion: un enlace publico muestra todos los eventos de ese calendario, con titulo, lugar
y descripcién. Para eventos publicos, es preferible crear un calendario aparte.

El enlace interno

Debajo del enlace publico esta el Enlace interno: un enlace privado a este calendario
para programas que se conectan con su Nextcloud. Solo funciona con su nombre de
usuario y una contrasefa de aplicacién. Normalmente no lo necesitara: los teléfonos y
programas encuentran sus calendarios automaticamente (consulte Calendario y contactos
en el iPhone y el iPad a Calendario en Outlook con CalDav Synchronizer).

Exportar y eliminar

En la parte inferior de la ventana Editar calendario se encuentran Exportar (descargar
todos los eventos como archivo .ics, por ejemplo como copia de seguridad) y Eliminar. Un
calendario eliminado permanece un tiempo en la Papelera de Calendario.
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9.4 Suscribirse a un calendario externo e importar
un calendario

iQuiere ver los partidos de su club deportivo, el horario del colegio o los dias festivos en
su calendario? Entonces se suscribe a ese calendario. ;Quiere traer su antiguo calendario
de Google, iCloud u Outlook? Entonces lo importa. La diferencia:

Suscribirse Importar

¢Qué ocurre? Su Nextcloud obtiene el calendario de Las citas se copian una sola vez
nuevo una y otra vez desde la direccién. a un calendario de su

Nextcloud.

Cambios en la Se reflejan automaticamente (no de No se reflejan

fuente inmediato, sino después de un rato)

Modificar citas No, solo lectura Si

usted mismo

¢ Qué necesita? Una direccidn (enlace) que termine en Un archivo .ics

.ics o0 empiece por webcal://

El simbolo mas junto a Mis calendarios

Haga clic en el simbolo mas junto a Mis calendarios. Vera:
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ese & demo.webokecloud.nlfindex.phplappsicalendar/timeGridWeek/now

Filter activiteiten . O ma. 19-10-2026  di. 20-10-202 2026  do. 22-10- ur.23-102026 R IBURLEE 20 25-1020 =,

| Vakbaurs Utrecht IVEljaanﬂag oma
< Week 43 van 2026 E ‘
Hele da

Vinosag W o0

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlik | 9 Nieuwe agenda o
Werk Nieuwe agenda met taak lijst o
Gezin

| Tandarts

10:00 - 12:00 10:00 - 11:30

. o 10:30 a
@ Nieuw abonnement via link o]g
Offerte afronden Voetbal Daan

Verjaardagen (alleen lezen)

@ Voeg de kalender van o

openbare feestdagen toe
Welkom bij Nextciouo ve... SERV

Deck

12:30- 13:30

Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa

Taken 14:00 14:00 - 15:00

Klantgesprek
Klussen e
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Zwemles Noor

1l, Geen actieve vergadervoorst... 17:00
»

Afspraakschema's + 16:00

12:00
20:00
M Prullenbak

21:00

£ Agenda instellingen

Het plusje bij Mijn agenda's: nieuwe agenda, agenda met takenlijst. abonnement via link of de fe

Nuevo calendario (1), Nuevo calendario con lista de tareas (2), suscripcién mediante un enlace (3) y los dias
festivos (4)

« Nuevo calendario (1): un calendario vacio para citas.

+ Nuevo calendario con lista de tareas (2): un calendario en el que también se
pueden incluir tareas (consulte Tareas: listas, fechas de vencimiento y subtareas).

« Nueva suscripcion desde enlace (sdlo lectura) (3): suscribase a un calendario
de otra persona.

« Anadir el calendario de dias festivos publicos. (4): elija el pais y tendra todos
los dias festivos en su calendario. Estos calendarios proceden de Thunderbird.

Suscribirse a un calendario mediante un enlace

1. Copie la direccién del calendario. En la web de su club o colegio suele llamarse
"anadir calendario", "iCal", "webcal" o "suscribirse".

2. Haga clic en el simbolo mas junto a Mis calendarios, elija Nueva suscripcion
desde enlace (sodlo lectura) y pegue la direccién en el campo que aparece.

3. Haga clic en la flecha o pulse Intro. El calendario aparecera en su lista.
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berichten, en meer
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| Vakbaurs Utrecht IVEnaanﬂag oma
< Week 43 van 2026 >

Hele da

+ Evenement Vandaag 1M (06:00

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlilk | £ Nieuwe agenda
|Tannans

Werk Nieuwe agenda met taak lijst

Gezin

-
a
(] [.mple‘cnmiwecsuuden‘ics ')] o
Verjaardage 4 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Gfferte afronden Voethal Daan

@ Voeg de kalender van
Deck openbare feestdagen toe,

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
_ ) . 12:30- 13:30
Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa
Taken 14:00 14:00 - 15:00
Klantgesprek
Klussen SaaT
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Zwemles Noor

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 IDCammnnuﬂer
» AP .

Afspraakschema's e 16:00

12:00

20:00
M Prullenbak

21:00

£ Agenda instellingen

Plak het adres van de agenda waarop je je wilt abonneren en kiik op het pijitje

Pegue la direccién y haga clic en la flecha (1)

Una suscripcién no se actualiza de inmediato: su Nextcloud obtiene el calendario de nuevo
a intervalos regulares. Por lo tanto, un cambio de su club a veces no lo vera hasta pasadas
unas horas.

Suscribirse a su calendario de Google

:Quiere seqguir usando su calendario de Google por ahora y verlo también en su
Nextcloud? Abra en Google Calendar los Ajustes del calendario y copie la Direccién
secreta en formato iCal. Péguela como suscripcién. Asi vera sus citas de Google en su
Nextcloud, solo lectura. ;Quiere cambiar por completo? Entonces importe, o utilice la
Herramienta de importacion de WebOké (Migrar Google Drive, Fotos, Calendario y
Contactos con la herramienta de importaciéon de WebOké).

Importar un calendario

1. Asegurese de tener un archivo .ics. Desde Google: Ajustes, Importar y exportar,
Exportar; recibird un archivo zip con un archivo .ics por cada calendario.
Descomprima primero el archivo zip.

2. Haga clic en su calendario de Nextcloud, abajo a la izquierda, en Configuracion del
calendario.

3. Haga clic en Importar calendario (3) y elija el archivo .ics.
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4. Elija en qué calendario deben incluirse las citas. También puede hacer que se cree un
nuevo calendario.

5. Haga clic en la ventana en Importar calendario. Al finalizar, verd las citas en su
calendario.

[ L X ] @ demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/calendartimeGridweek/now

Agenda Algemeen
instellingen oTdezone

Automatisch (Europe/Amsterdam)
| Algemeen

Uiterlijk standaardagenda voor inkomende vitnodigingan
@ Persoonlijk

Bewerken

Delegatie S z -
Beschikbaarheidsinstellingen

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltoelEo & Importeer agenda

CalDAV
Toegang tot Nextcloud kalenders vanuit andere applicaties en apparaten

CalDAV URL
https://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav

Server adres voor i05 en macO5
https://demo.webokecloud.nlfremote. php/dav/principalsiusersidemo/
Uiterlijk

Verjaardagskalender

Taken in de kalender

Weekenden

Weeknummers

Configuracion del calendario: Zona horaria (1), Calendario predeterminado para invitaciones entrantes (2) e
Importar calendario (3)

Atenciodn: no importe el mismo archivo dos veces en el mismo calendario. Las citas con el
mismo identificador se omiten o se actualizan, pero un archivo procedente de otro
programa puede dar lugar a duplicados. ;Tiene dudas? Impdrtelo entonces en un
calendario nuevo y vacio, que podra eliminar después si algo no sale bien.

Mas informacién sobre cémo cambiar de proveedor con calendario y contactos a la vez:
Traspasar calendario y contactos desde Google, iCloud u Outlook (ics y vCard).
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9.5 Permitir que le reserven citas a través de una
pagina de citas

Con un cronograma de citas permite que sus clientes, alumnos o socios programen ellos
mismos una cita con usted. Usted decide cudndo estd disponible y cuanto dura una cita.
Envia un enlace; quien lo abra vera Unicamente los momentos libres y elegira uno. La cita
se afiade automdticamente a su calendario. No necesita un servicio de reservas aparte.

Crear un cronograma de citas

1. Haga clic en el Calendario en el signo mas junto a Programacion de citas (1).

eoe & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsicalendartimeGridweek/now

Filter activitaitan na. 19-10-2026 20-10-2026 26 do. 22-10- wr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C g,

| vakbeurs Utrecht | verjaardag oma
< Week 43 van 2026

Mijn agenda's 07:00
4 Persoonlijk 08:00

| Tandarts
Werk

09:00
Gezin 09:30 - 10:30 a
Teamoverleg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30

Verjaardagen 10:00
Offerte afronden Voethal Daan

Deck 11:00
Welkom bij Nextcioud De... 12:00

) i o 12:30 - 13:30
& Nieuwe website vereniging 13:00 Lunech met Lisa

Taken 14:00 14:00 - 15:00
& i Klantgesprek
ussen T

15:00

+ 16:00 Zwemles Noor

Vergadervoorstellen

il. Geen actieve vergadervoorst... 17:00 [Dc-:rurtlunnuuer

»
Afspraakschema's + o $:00

19:00

20:00
[ Prullenbak

21:00
#t Agenda instellingen

Haga clic en el signo mds junto a Programacién de citas (1)

2. Complete los datos en la ventana Crear cronograma de citas:

o Nombre de la cita (1): el nombre que verd el cliente, por ejemplo Entrevista
de presentacion.

o Ubicacion y Descripcidn: donde tiene lugar la cita y qué puede esperar el
cliente.

o Crear una sala de Talk: cada cita reservada recibe su propio enlace para
reunirse en linea (solo en paquetes con Office, vea ;Qué es Talk y quién
dispone de esta aplicacién?).

o Duraciéon (minutos) (2) e Incrementos: cuanto dura una cita y cada cuantos
minutos puede comenzar una cita.
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o Calendario de reservas (3): en qué calendario se registran las citas
reservadas. En Calendarios para comprobar conflictos elige qué

calendarios también se tienen en cuenta, de modo que nadie reserve si usted

ya tiene otra cosa.

o Visibilidad (4): deje esta opcion en Privado, accesible solo mediante
enlace si Unicamente las personas con el enlace pueden reservar.

[ L X ) & demo.webokecloud.nlfindex.phpfapps/calendartimeGridWeeskinow

Maak afspraakschema

Maak afspraakschema

o Alspraak benaming
Kennismakingsgesprek

Locatie

Online of op kantoor

[0 Maak een Talk ruimte
Een unieke link wordt gegenereerd voor elke geboekte afspraak en
verzonden via een bevestigingsemail

Omschrijving

Een vrijblijvend gesprek van een half uur om kennis te maken.

Stappen

= 15 minuten

Agenda's om op conflicten te
controleren

Privé - alleen toegankelijk via link

Beschikbaarheid voor boekingen

maandag 09:00 ® aan 17:00 @

Los primeros datos del cronograma de citas

3. Desplacese hasta Disponibilidad para reservas. De forma predeterminada se
indican de lunes (1) a viernes de 9:00 a 17:00. Ajuste los horarios, aflada un bloque
adicional con el signo mas o elimine un bloque con la papelera. Un dia sin bloque

muestra No se han definido rangos horarios.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/time GridWeek/now

Maak afspraakschema

Zichtbaarheid

Privé - alleen toegankelijk via link

Beschikbaarheid voor boekingen

o‘naandag 09:00 @ aan 17:00 @

dinsdag 09:00 @ aan

woensdag 09:00 @ aan

donderdag | 09:00 @ | aan

vrijdag 09:00 aan | 17:00

zaterdag Geen tijden ingesteld

zondag Geen tijden ingesteld

Planningsbeperkingen

[ Buffer v4or de activiteit [ Buffer na de activiteit

Disponibilidad para reservas: los horarios en los que se puede reservar cada dia

4. En Restricciones de planificacion (1) configura: un margen antes o después de

cada cita, el tiempo minimo antes de que alguien pueda reservar, un nimero
maximo de citas por dia y con cudnta antelacién se puede reservar.

5. Haga clic en Guardar.
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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

Restricciones de planificacién (1) y el botén Guardar

Compartir el enlace

Su cronograma de citas aparece ahora en el Calendario, en Programacion de citas.
Sitlese con el ratén sobre él y abra el menu con los tres puntos:

» Vista previa: consulte la pagina de citas tal como la ve un cliente.
« Copiar enlace: el enlace a su pagina de citas, para enviarlo.
» Duplicar: crear un segundo cronograma basado en este, por ejemplo para una

conversacidon mas larga.
« Editar y Eliminar.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl
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eoe

Filter activiteiten ..

< Week 43 van 2026

+ Evenement Vandaag

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

[ Voorbeeld

Vergadervoorstellen

il Geen actieve vergad

& Bewerk

Afspraakschema's

Kennismakingsgesprek

@ Prullenbak

£ Agenda instellingen

Het menu van je afspraakschema: link kopiéren,

E) Kopigren

Hele da

06:00

07:00

oa:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

0

&2 Link kopiéren [

™ Verwijderen 0

19:00

20:00

21:00

na. 19-10-2026

09:30 - 10:30
Teamoverleg

El mend de su cronograma de citas

A

voorbeeld bekijken. bewerken

& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/now

di. 20-10-2026

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

vr. 23-10-2026
| Vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

Envie el enlace por correo electrénico, incliyalo en su firma o en su sitio web (vea Un
calendario publico o una pagina de citas en su sitio web).

Asi reserva alguien una cita

1. El cliente abre el enlace y ve los momentos libres.

2. Elige una fecha y una franja horaria, introduce su nombre y direccién de correo
electrénico, opcionalmente con un comentario, y hace clic en Reservar cita.

3. El cliente recibe un correo electrénico para confirmar la cita. Solo después de esa
confirmacion queda fijada la cita.

4. La cita se afiade a su calendario de reservas y usted recibe un aviso.

Manual de Nextcloud - 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

La pagina de citas tal como la ve un cliente

[ 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

Tras elegir un horario, el cliente introduce sus datos

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl

Selecteer een datum

Okt.

2026

>

Di Wo Do Vr Za Zo

30 1

8

15

2

Q

16

3

10

17

4

11

18

22 23|24 25

29 30 31

5

6

7

1

8

Amsterdam

Selecteer tijdslot

09:00 - 09:30

09:15 - 09:45

09:30 - 10:00

09:45 - 10:15

10:00 - 10:30

10:15 - 10:45

10:30 - 11:00

10:45 - 11:15

11:00 - 11:30

11:15-11:45

|e naam

|e e-mailadres

Deel alsjeblieft alles wat kan helpen in de vo...
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Consejo: compruebe que su direccién de correo electrénico figura en su perfil (vea
Completar su perfil: nombre, foto, correo electrénico, idioma y zona horaria). Su Nextcloud
envia las confirmaciones en su nombre.
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9.6 Configurar horarios de trabajo y ausencias

Informe a sus compafieros de cudndo trabaja y cudndo no esta disponible. Esto se
configura en Ajustes, Disponibilidad. También puede acceder a través de
Configuracion del calendario, Ajustes de disponibilidad.

Sus horarios de trabajo

En Disponibilidad indica, por dia, cuadndo trabaja. Quien le invite a una cita verd
entonces en Buscar una hora cuando no trabaja (véase Invitar a personas a una cita).

1. Haga clic en su foto de perfil, arriba a la derecha, elija Ajustes y haga clic a la
izquierda en Disponibilidad.

2. Haga clic, junto a un dia (1), en el signo mas (2). Aparecerd un bloque de 9:00 a
17:00; ajuste los horarios. ;Trabaja con una pausa o en dos partes? Ailada entonces
otro bloque.

3. Repita esto para los demds dias laborables y haga clic en Guardar.

[ L X @ demo.webokecloud.nlfsettings/userfavailability

berichten, en meer
Personal

& Profile & contact Beschikbaarheid

Als je werkuren configureert, zullen andere mensen

@ Language & locale
& Beveiliging I
09:00

aan

O Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid o naandag

& Delen
| @ Beschikbaarheid

© WebQOke Import Tool dinsdag
B WebOke Taken Manager
o Flow woensdag
& Gegevensmigratie

o Intros donderdag

Administration vrijdag

T Uiterlijk

zaterdag

zondag

[ Stel de gebruikersstatus automatisch in op "Niet storen” bulten de beschikbaarheid om alle meldingen te
dempen.

Opslaan

Beschikbaarheid: stel je werktijden in per dag

Horarios de trabajo por dia (1) y el signo mas para afiadir un bloque (2)

Si marca Establecer automaticamente el estado de usuario en "No molestar"
fuera del horario de disponibilidad para silenciar todas las notificaciones, dejara
de recibir notificaciones de su Nextcloud fuera de su horario de trabajo. Puede leer mas
sobre su estado en Configurar su estado: en linea, ausente o no molestar.
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Ausencia: vacaciones o permiso

¢Va a estar fuera una temporada? Indique entonces, en la misma péagina, bajo Ausencia,
su periodo de ausencia:

1. Elija el Primer dia y el Ultimo dia (incluido) (1).

2. Elija, si lo desea, un Sustituto durante la ausencia (2): un compafero de su
Nextcloud al que otros puedan dirigirse.

3. Introduzca un Estado de ausencia breve (3), por ejemplo De vacaciones. Esto lo
veran los demas junto a su nombre.

4. Escriba un Mensaje de ausencia largo (4) indicando cuando volverd y quién le

sustituye.

5. Haga clic en Guardar (5).

Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale

& Bevelliging

0 Meldingen

¥ Weergave en toegankelijkheid
& Delen
| @ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o» Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

en, berichten, en meer

zaterdag Geen werkuren ingesteld
zondag Geen werkuren

[ Stel de gebruikersstatus automatisch in op "Niet storen” buiten de beschikbaarheid om alle meldingen te
dempen.

Opslaan

Afwezigheid

Configureer uw volgende afwezigheidsperiode

© 20 o 09112026
o Vervanger bij afwezigheid (optioneel)

s Lisa de Wit

o Kotte afwezigheidsstatus
Op vakantie

o Lang afwezigheidsbericht
Ik ben op vakantie tot en met @ november. Voor dringende vragen kun je terecht bij Lisa de Wit

o Afwezigheid uitschakelen

en een bericht voor wie j& iets stuur

Ausencia: periodo (1), sustituto (2), estado breve (3), mensaje (4) y Guardar (5)

Durante su ausencia, sus compaferos en su Nextcloud veran que no esta disponible, por
ejemplo si le envian un mensaje en Talk. ;Ha vuelto antes de lo previsto? Haga clic
entonces en Desactivar ausencia.

Atencidn: esta es la ausencia en su Nextcloud. Una respuesta automatica a los correos
gue lleguen a su buzén se configura en el propio buzén, por ejemplo en su programa de
correo o en el webmail de su paquete de correo electrénico.
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9.7 Contactos: crear, grupos, importar y exportar

En la aplicacién Contactos guarda los datos de sus clientes, proveedores, familia y
amigos. Sus contactos también estan disponibles en su teléfono y en su programa de

correo electrénico (consulte Calendario y contactos en el iPhone y el iPad hasta Agenda y
contactos en Thunderbird), y el Calendario y el Correo electrénico los utilizan para sugerir

nombres.

+ Nieuwe contactpersoon o [ B

| & Alle contactpersonen

& Niet gegroepeerd

Adresboeken o

[E Contactpersonen

[@ Accounts

Contactgroepen o

&, Familie
&, Klanten
2\ Leveranciers

2, Vereniging

& Contactinstellingen

Contactpersonen: je adresboek in je WebOké Nextcloud

Doorzoek contactpersone..

Anne de G

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

) Bakkerij jansen

Pieter Jansen
pieter@bakkerij-jansen.exa..

Sanne Bakker

Pieter Jansen

Bakkeri] Jansen

o # Bewerken

B2 .

Telefoon

biel +31 30 000 0012

Email

pieter@bakkerij-
jansen.example

3 Gedetailleerde naam

m  Pieter

Bakker Advies Achternaam Jansen

Supportteam WebOké
support@weboke.nl

Adresboek

Adresboek Contactpersonen
Tom Visser

demo-handleidi eboke... = Contactgroepen
Kianten

Contactos con elementos numerados

N2 Elemento
1 Nuevo contacto

2 Libretas de
direcciones

3 Grupos de
contactos

4 Campo de
blsqueda

5 Editar

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl

¢Para qué sirve?
Afadir un contacto.

Sus libretas de direcciones. Contactos es su propia libreta de
direcciones; Cuentas contiene automaticamente todos los usuarios
de su Nextcloud.

Grupos como Clientes o Familia. Un contacto puede pertenecer a
varios grupos.

Buscar por nombre, correo electrénico, organizacién o nimero de
teléfono.

Modificar el contacto abierto.
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Crear un contacto

1. Haga clic en Nuevo contacto.

2. Escriba el nombre (1). A continuacidn rellene la organizacién, los nimeros de
teléfono, las direcciones de correo electrénico y la direccion. Con el signo mas junto
a un elemento afiade otro numero de teléfono o direccién de correo electrénico; con
la lista desplegable de delante elige, por ejemplo, Trabajo o Inicio.

3. Haga clic en Guardar (2).

[ X ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicantacts/alle contactpersonen/YTYxMDUwWMGMENZRKYSO0YmMEZLTg1ZTgtZmMxYZRKNDF|NjYSfmNvbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon

| & Alle contactpersonen

& Niet gegroepeerd

Adresboeken

[@ Contactpersonen

[@ Accounts

Contactgroepen
2. Familie

» Klanten

» Leveranciers

% Vereniging

&8 Contactinstellingen

Rellene el nombre (1) y haga clic en Guardar (2)

O

D

EV

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot

demo-handleiding@weboke

Eva Visser

eva.visser@example.com

Joost Dekker

Sportclub De Wetering

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.

Mohamed El Amrani
El Amrani Installatietechniek

Fotostudio Licht

Pieter Jansen
Bakkerij Jansen

Pieter Jansen

pieter@bakkerij-jansen.exa

Sanne Bakker
Bakker Advies

Tom Visser
deme-handleiding@weboke,

Fotostudio Licht

Titel

. Telefoon

= Email

X Email

¥ Adres

Abajo encontrara Anadir mas informacion: con ello aflade campos como una fecha de
cumpleafos, un sitio web o notas. Si rellena un cumpleanos, aparecerd automaticamente

en el calendario Cumpleanos de su Calendario.

Modificar o eliminar un contacto

Haga clic en el contacto de la lista y luego en Editar. Modifique lo que desee, elija en
Grupos de contactos a qué grupos pertenece y haga clic en Guardar. Para eliminarlo,
use el menu de los tres puntos situado en la parte superior derecha del contacto.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl
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+ Nieuwe contactpersoon

| &% Alle contactpersonen

& Niet gegroepeerd

Adresboeken

[@ Contactpersonen

[2 Accounts

Contactgroepen

= Familie
Klanten
Leveranciers

Vereniging

8 Contactinstellingen

[ 8]

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot
demo iding@weboke...

Eva Visser

eva.viss

Joost Dekker
Sportclub De Wetering

Lisa de Wit

demo-hand

iding@weboke. WMabiel X v

Mohamed El Amrani
El Amrani Installatietechniek

Pieter Jansen X v
Bakkerij Jansen

Pieter Jansen
pieter@bakkerij-jansen.exa..

Sanne Bakker
Bakker Advies

Supportteam WebOké

support@w

Tom Visser
demo

Pieter Jansen

Organisatie + Opslaan
Tikel Bakkeri] Jansen

‘. Telefoon

+31 30 000 0012

= Email

Email

pieter@bakkerij-jansen.example

E Gedetailleerde naam

V vegsel

Pieter

Extra namer

Jansen

Achtervoegsel

2 Contactgroepen

Contactgroepen

soon bewerken: vul aan wat [ wilt bewaren en kiik op Opslaan

Editar un contacto

Grupos de contactos

Klanten x

+ Meer informatie toevoegen

webDké Nextcloud

Un grupo se crea con el signo mas junto a Grupos de contactos. Para afiadir a alguien a
un grupo, hagalo al editar el contacto, en el campo Grupos de contactos. Haga clic en
un grupo (1) para ver solo a esas personas.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/contacts/Klanten/aGOty3QtamFuc2VufmNvbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon

2% Alle contactpersonen Pieter Jansen Pieter J ansen
Bakkerij Jansen

& Niet gegroepeerd Bakkeri] Jansen # Bewerken
Pieter Jansen

pleter@bakkerij-jansen.exa..

Adresboeken 2 %
Sanne Bakker

[@ Contactpersonen Bakker Advies

i aceaints Telefoon

biel +31 30 000 0012
Contactgroepen
Email

2, Familie

o Wt Pieter@bakkerij-
S = > jansen.exampie

2, Leveranciers

Gedetailleerde naam
2\ Vereniging
Voornaam  Pieter
Achternaam Jansen
Adresboek

ek Contactpersonen

. Contactgroepen
:n  Klanten

&8 Contactinstellingen

webDké Nextcloud

Solo los contactos del grupo Clientes (1)

Puede invitar a un grupo de contactos a una cita en el Calendario (consulte Invitar a
personas a una cita). jTrabaja habitualmente con los mismos compafneros en archivos y
conversaciones? En ese caso, es mejor usar un equipo (consulte Crear equipos y compartir
una carpeta con todo su equipo).

Varios contactos a la vez

Haga clic en la foto redonda o en las letras delante de un nombre para seleccionar el
contacto. En la parte superior de la lista aparecerdn botones para eliminar los contactos
seleccionados, afadirlos a un grupo o moverlos a otra libreta de direcciones. Si tiene
exactamente dos contactos seleccionados, también puede combinarlos. Esto resulta util
en caso de duplicados, consulte Eliminar contactos duplicados después de la migracion.

Importar: contactos desde Google, iCloud u Outlook

1. Exporte sus contactos en el programa antiguo como vCard (.vcf). En Contactos de
Google esto se llama exportar como vCard; en iCloud seleccione todos los contactos
y elija exportar vCard.

2. Haga clic en Contactos, abajo a la izquierda, en Ajustes de contactos.

3. Haga clic en Importar contactos (1). Elija si el archivo estd en su ordenador o ya
estd en su Nextcloud, y en qué libreta de direcciones debe importarse.

4. Al finalizar vera cuantos contactos se han importado.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicantacts/alle contactpersonen/ZGVib3SELXNIcnZlcilnZWSIcmFOZWQILXNScIRIbQ==

Contactinstelling Algemeen

Sorteer contactpersonen op
I Algemeen

reatoar: Weergavenaam

Avatars van sociale media bijwerken
Eenmaal per week vernieuwd

o & Importeer contactpersonen
Adresboeken

Contactpersonen

& contactpersonen - 4 groepen

-2,

Accounts
+2, Systeem-adresboek met daarin alle accounts

4 contactpersonen - 0 grospen

+ Nieuw adresboek o

contacts §.9.2

Ajustes de contactos: Importar contactos (1) y Nueva libreta de contactos (2)

Atenciodn: importe un archivo una sola vez. Importarlo dos veces genera contactos

duplicados. jTiene dudas? En ese caso, cree primero una libreta de direcciones nueva y
vacia con Nueva libreta de contactos (2) e importe en ella. Contactos admite vCard 3.0

y 4.0.

Exportar y hacer una copia de seguridad

En Ajustes de contactos, bajo Libretas de direcciones, aparece cada libreta de

direcciones con un menu (los tres puntos). Elija alli Descargar para guardar toda la libreta
de direcciones como archivo .vcf. Con Copiar enlace obtiene la direccién de la libreta de

direcciones para un programa compatible con CardDAV. Con el botén de compartir
comparte una libreta de direcciones con alguien de su Nextcloud.
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsfcontacts/Alle contactpersonen/ZGVtb3S6LXNIcnZIciLnZWSlcmFOZWQILXNSc3RIbO

Contactinstelling Algemeen

Sorteer contactpersonen op

I Algemeen

e Weergavenaam

Avatars van sociale media bijwerken
Eenmaal per week vernieuwd

& Importeer contactpersonen

Adreshoeken

Contactpersonen

& contactpersonen - 4 grospen

Accounts
Systeem-adresboek met daarin alle accounts

4 contactpersonen - 0 en

+ Nieuw adresboek

contacts §.9.2

El menud de una libreta de direcciones
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9.8 Tareas: listas, fechas de vencimiento y
subtareas

Con la aplicacién Tareas lleva el control de sus listas de pendientes, solo o en equipo. Una
lista de tareas en su Nextcloud funciona como una especie de calendario, por eso también
verd las tareas con fecha en el Calendario, y podra usarlas en su teléfono (consulte Tareas
en su teléfono: Recordatorios en el iPhone, Tasks.org en Android).

[ E ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsitasks/calendars/hd-klussen

el ko m

Voeg een taak toe aan *Klussen”..
7r Belangrijk o = | + Visitekaartjes bijbestellen

[ Vandaag [] Offerte Bakkerij jansen versturen
5 Week [ Prijzen controleren
O Alle [ Bonnetjes in de boekhouding zetten

~* Huidige Kerstpakketten bestellen

Persoonlijk

| @ Kiussen o 3

@ Deck: Welkom bij Nextclo... 4

@ Laad de afgeronde taken van lijst "Klussen".

@ Deck: Nieuwe website ve... 3

-+ Lijst toevoegen o

[ Prullenbak
@ Taak instellingen

WebDké Nextcloud

Tareas: nueva tarea (1), la lista Klussen (2), Agregar lista (3) y las listas inteligentes como Importante (4)

Crear una lista

Haga clic a la izquierda en Agregar lista (3), escriba un nombre y elija un color. En la
parte superior encontrara listas inteligentes (4) que su Nextcloud completa
automaticamente: Importante (tareas con una estrella), Hoy, Semana, Todo, Actual y
Finalizado.

Anadir una tarea

1. Haga clic a la izquierda en la lista (2).
2. Escriba la tarea en el campo Anadir una tarea a (1) y pulse Intro.
3. Haga clic en la tarea para abrir los detalles.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 221 /464



WebOké

Fechas de vencimiento, prioridad y notas

A la derecha verd los detalles de la tarea:

eee & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsitasks/calendars/hd-klussen/tasks/hd-td-offerte.ics

berichten, en meer

_ Voeg een t

¥ Belangrijk =  + Visitekaartjes bij'béstelle

Klussen

B Vandaag [ Offerte Bakkerij Jansen versturen
5 Week [ Prijzen controleren

O Alle B Vesrwaardentoevoegen

~ Huidige [ Bonnetjes in de boekhouding zetten

« Afgerond Kerstpakketten bestellen

Persoonlijk
| ® Kiussen 3
@ Deck: Welkom bij Nextclo...

@ Deck: Nieuwe website ve...

+ Lijst toevoegen

[ Prullenbak

3 Taak instellingen

Los detalles de una tarea

Offerte Bakkerij Janse... -

Vanaag aangemaakt om 16:03
en begindatum

» 27 oktober 2026

T Niet herhalen

Klussen

@ (5]

Details o Notities

on gehele afspraak wanneer ged

erinneringen

+ Vioeg herinnering toe

« Fecha de vencimiento (1): cudndo debe estar terminada la tarea. Con Establecer

fecha de inicio también elige cuando empieza.

« Prioridad (2): de baja a alta. Una estrella en la lista marca una tarea como

importante.
« % completado (3): cudnto progreso lleva.

« Notas (4): en la pestaia junto a Detalles escribe explicaciones adicionales, por

ejemplo qué hay que hacer exactamente.
« Anadir recordatorio (5): reciba un aviso.

Margue como hecho con la casilla delante de la tarea. Las tareas finalizadas desaparecen

de la lista; al final de la lista puede volver a cargarlas.

Subtareas

:Una tarea consta de varios pasos? Abra el menu de los tres puntos junto a la tarea y elija
Anadir subtarea. Las subtareas aparecen sangradas debajo de la tarea principal.
También puede arrastrar una tarea con el ratén sobre otra para convertirla en subtarea.
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Su semana de un vistazo

Haga clic en Semana para ver todo lo que debe estar terminado en los préximos siete
dias, de todas sus listas.

[ ¥ & demo.webokecloud.nlfindex,php/appsitasks/collections/week

v Belangrijk = + Voeg een taak voor vandaag toe aan "Perso

M Vandaag

E Vandaag, 24 oktober 2026
| B Week

O Alle
»* Huidige

B List : Bezig

B Planning bespreken in Talk

Persoonlijk Morgen, 25 oktober 2026

@ Klussen W List : Bezig
@ Deck: Welkom bij Nextclo... W Contactformulier maken

@ Deck: Nieuwe website ve...
maandag, 26 oktober 2026
=+ Lijst toevoegen

[0 Offerte Bakkerij Jansen versturen

[] Prijzen controleren

dinsdag, 27 oktober 2026

[ Offerte Bakkerij Jansen versturen
B List : Te doen

W Teksten voor de homepage schrijven

zaterdag, 31 oktober 2026

[ Bennetjes in de boekhouding zetten

[@ Prullenbak

2 Taak instellingen

Todo lo que debe terminarse esta semana

Compartir una lista

Haga clic en el botdén de compartir junto a la lista para compartirla con alguien de su
Nextcloud. Asi podran trabajar juntos en una sola lista, por ejemplo la compra o las tareas
del hogar. Cémo funciona esto entre iPhones y teléfonos Android a la vez lo encontrara en
Tareas de su iPhone y Android a la vez.

Consejo: ;utiliza Deck para sus proyectos? Las tarjetas con fecha de vencimiento también
aparecen en su Calendario y aqui, en Tareas, en una lista con el nombre del tablero
(consulte Deck: tableros, listas y tarjetas, y su uso compartido y Un tablero de Deck con
plazos en su calendario).
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9.9 Calendario y contactos en el iPhone y el iPad

Su iPhone y su iPad pueden trabajar directamente con su calendario de WebOké Nextcloud
y sus contactos. No necesita ninguna aplicacién adicional: aflade en los ajustes una
cuenta CalDAV para sus calendarios (y tareas) y una cuenta CardDAV para sus
contactos. Después vera todo en las aplicaciones habituales Calendario, Contactos y
Recordatorios, y lo gue modifique alli se reflejard también de inmediato en su Nextcloud.

¢Qué necesita?

Datos ¢Donde lo encuentra?
La direccién de su La direccién en la barra de direcciones de su navegador, por ejemplo
Nextcloud sunombre.webokecloud.nl

Su nombre de usuario  El nombre con el que inicia sesién

Una contrasefa de La crea en el paso 1
aplicacion

Atenciodn: su contrasefia habitual no funciona aqui. Su WebOké Nextcloud solicita un
cédigo adicional al iniciar sesidn, y una aplicacién de calendario o contactos no puede
introducirlo. Por ello, utilice una contrasena de aplicaciéon: una contraseia
independiente para un Unico dispositivo o programa. En Contrasefias de aplicacién:
cuando y coémo encontrara como crearla; a continuacién se explica brevemente.

Paso 1: cree una contrasena de aplicacion

1. Inicie sesién en su ordenador en su WebOké Nextcloud, haga clic arriba a la derecha
en su foto de perfil y elija Ajustes.

2. Haga clic a la izquierda en Seguridad y desplacese hasta Dispositivos y sesiones.

3. En Nombre de la app introduzca un nombre reconocible (1), por ejemplo
Calendario iPhone, y haga clic en Crear nueva contrasena de app (2). Es
posible que su Nextcloud le pida de nuevo su contrasefia habitual.

4. Ahora verd su Iniciar sesion (su nombre de usuario) y una Contraseia larga. Deje
esta ventana abierta: la necesitara enseguida. La contrasefa solo se muestra una
vez.
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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

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

La nueva contrasefia de aplicacién: copie el usuario y la contrasefia en su teléfono o programa
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Consejo: ;tiene también un Mac? Copie la contrasefia en el Mac y péguela en el iPhone.
Con la misma cuenta de Apple, copiar y pegar entre sus dispositivos funciona
automaticamente.

Paso 2: anadir su calendario (CalDAV)

1. Abra en su iPhone o iPad la aplicacién Ajustes.

2.i0S 18 y versiones posteriores: toque Apps, luego Calendario, luego Cuentas de
calendario. En una versién anterior de i0OS, toqgue Calendario y luego Cuentas.

3. Togue Anadir cuenta, elija abajo Otro y toque Anadir cuenta CalDAV.

4. Introduzca los datos como se indica en la tabla a continuacién y toque Siguiente.
5. Active Calendarios, y también Recordatorios si desea ver sus tareas. Toque
Guardar.
Campo en el ¢Qué introduce?
iPhone
Servidor <su-direccién>, por ejemplo sunombre.webokecloud.nl

Nombre de usuario Su nombre de usuario (también figura en la ventana de la contraseia de

aplicacién)
Contrasenfa La contrasefia de aplicacién del paso 1
Descripcién El iPhone la rellena automaticamente; puede cambiarla, por ejemplo, a

WebOké Nextcloud

iLe indica el iPhone que no puede verificar la cuenta? Inténtelo de nuevo e introduzca en
Servidor la direcciéon completa:

https://<su-direccion>/remote.php/dav/principals/users/<nombre-de-usuario>/

Esa direcciéon también puede copiarla en su Nextcloud: abra el Calendario, haga clic abajo
a la izquierda en Configuracion del calendario y, bajo CalDAV, haga clic en Direccién
del servidor para iOS y macOS en el botén de copiar (2).
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartimeGridWeek/now

Agenda Algemeen
instellingen Tijdzone

Automatisch (Europe/Amsterdam)

| Algemeen

Uiterlijk Standaardagenda voor inkomende uitnodigingan
® Persoonlijk

Bewerken

Delegatia . _
Beschikbaarheidsinstellingen

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltoetsen & Importeer agenda

CalDAV

Toegang tot Nextcloud kalenders vanuit andere applicaties en apparaten

ZalDAV URL
https://demo.webokecloud.ni/remote. php/day

Server adres voor i05 en macO5

https://demo.webokecloud.nifremote. php/dav/principalsiusersidema/
Uiterlijk

Verjaardagskalender

Taken in de kalender

Weekenden

Weeknummers

En Configuracién del calendario se encuentran la URL de CalDAV (1) y la Direccién del servidor para iOS y
macOS (2), cada una con un botén de copiar

Paso 3: anadir sus contactos (CardDAV)

1. Vaya en Ajustes a Apps, Contactos, Cuentas de contactos (en una versién
anterior de i0OS: Contactos, Cuentas).

2. Toque Anadir cuenta, Otro y Anadir cuenta CardDAV.

3. Introduzca el mismo servidor, nombre de usuario y la misma contrasefia de
aplicacién que utilizé para el calendario y toque Siguiente.

Puede utilizar la misma contrasefa de aplicacién para el calendario y los contactos en el
mismo dispositivo.

Paso 4: comprobar

« Abra la aplicaciéon Calendario y toque abajo en Calendarios. Sus calendarios de
Nextcloud aparecen bajo el nombre de la nueva cuenta. Marque los que desee ver.

« Abra Contactos y toque arriba a la izquierda en Listas: verd su libreta de
direcciones de Nextcloud.

» Cree una cita de prueba en su calendario de Nextcloud en el iPhone y compruebe en
su navegador si aparece en su Nextcloud.
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Nuevas citas y contactos directamente en su Nextcloud

:Desea que las nuevas citas y contactos se guarden automaticamente en su Nextcloud, y
no en iCloud ni en su iPhone? Elija entonces su Nextcloud como predeterminado:

« Calendario: Ajustes, Apps, Calendario, Calendario predeterminado.
» Contactos: Ajustes, Apps, Contactos, Cuenta predeterminada.

Consejo: ; utiliza también la aplicacién Nextcloud para sus archivos? Es independiente de
esto; el calendario y los contactos siempre funcionan mediante los ajustes de su iPhone.
Consulte La aplicacion de Nextcloud en el iPhone o iPad para la aplicacién.

iNo funciona? Consulte El calendario o los contactos no aparecen en el teléfono. Sus
tareas en el iPhone: Tareas en su teléfono: Recordatorios en el iPhone, Tasks.org en
Android.
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9.10 Calendario y contactos en Android con DAVx5

Android no puede trabajar por si solo con su calendario y sus contactos de Nextcloud. Para
ello se usa la aplicacién DAVx5. Esta recoge sus calendarios, contactos y tareas, y los
coloca en las aplicaciones habituales de su teléfono, como Google Calendar, Samsung
Calendar o la app Contactos. Lo que modifique en su teléfono también se guarda de vuelta
en su Nextcloud.

Instalar DAVXx5

Ddénde Coste
Google Play Aplicacién de pago (unos pocos euros, pago Unico)
F-Droid Gratis

El enlace también esta disponible en nuestra pagina de descargas
www.weboke.nl/download, en el apartado de Nextcloud. ;Desea tener también sus tareas
en el teléfono? Instale primero una aplicacién de tareas como Tasks.org (consulte Tareas
en su teléfono: Recordatorios en el iPhone, Tasks.org en Android) y después DAVX5.

Método 1: iniciar sesion con Nextcloud (recomendado)

Con este método, inicia sesidn a través de la pantalla de inicio de sesién de su propia
Nextcloud, con su cédigo de acceso. DAVX5 crea después automaticamente una
contrasefia de aplicacién. Por lo tanto, no necesita copiar nada manualmente.

1. Abra DAVX5 y conceda permiso a la aplicacién para acceder a sus calendarios y
contactos. Permita también que DAVx5 funcione fuera de la optimizacién de bateria
si la aplicacién se lo pide, de lo contrario la sincronizacién se detendra.

2. Toque el botén de mas para afadir una cuenta.

. Elija el método de inicio de sesién para Nextcloud.

4. Introduzca la direccién de su Nextcloud, precedida de https://, por ejemplo
https://sunombre.webokecloud.nl, y continde.

5. Su navegador abrira la pantalla de inicio de sesién de su WebOké Nextcloud. Haga
clic en Iniciar sesion, inicie sesién con su nombre de usuario, su contrasefa y el
cédigo de acceso, y haga clic en Conceder acceso.

6. De vuelta en DAVX5: asignhe un nombre a la cuenta. Si utiliza su direccién de correo
electrdnico, las invitaciones se mostraran correctamente. Togque Crear cuenta.

7. Abra la cuenta en DAVX5. Marque en la pestafa CardDAV las libretas de direcciones
y en la pestafia CalDAV los calendarios y las listas de tareas.

8. Toque sincronizar. Tras un minuto, sus citas y contactos apareceran en su teléfono.

w

Consejo: ;ya tiene la aplicacidon de Nextcloud en su teléfono? En los ajustes de esta
encontrara la opcién Sincronizar calendario y contactos. Esta abre DAVX5 y rellena
automaticamente sus datos. Consulte La aplicacién de Nextcloud en Android.
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Método 2: con direccion, nombre de usuario y contrasena de

aplicacion

iNo funciona el método 1, por ejemplo porgue el navegador no vuelve automaticamente a

DAVx5? Utilice entonces una contrasefa de aplicacién.

1. Inicie sesidon en su ordenador en su WebOké Nextcloud, haga clic en su foto de perfil,

en la esquina superior derecha, y elija Ajustes.

2. Haga clic a la izquierda en Seguridad y desplacese hasta Dispositivos y sesiones.

3. Introduzca en Nombre de la app un nombre reconocible (1), por ejemplo
Calendario Android, y haga clic en Crear nueva contrasena de app (2). Es
posible que su Nextcloud le pida de nuevo su contrasefia habitual.

4. Ahora vera su Iniciar sesion (su nombre de usuario) y una Contrasefa larga. Deje
esta ventana abierta: la necesitara enseguida. La contrasefa solo se muestra una

vez.

berichten, en meer

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact
@ Llanguage & locale I © Geen apparaten geconfigureerd,

| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoagen

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijk

& Delen

Begin-tot-eind versleuteling
@ Beschikbaarheid L
o WebOke Import Tool Enable EZEE navigation in browser
B WebOke Taken Manager

o» Flow

& Gegevensmigratie

o Intros Apparaten & sessies

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

Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
o {Agenda iPhone Annel ]

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Geef het app-wachtwoord een naam en klik op Creéer een nieuw app wachtwoord

Asigne un nombre a la contrasefia de aplicacién (1) y haga clic en Crear nueva contrasefia de app (2)
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login

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

Toon QR code voor mobiele apps

La nueva contrasefia de aplicacién: copie el nombre de usuario y la contrasefia en su teléfono o programa

5. Toque en DAVX5 el botén de mas vy elija iniciar sesién con una URL y nombre de
usuario.

6. Rellene los datos de la tabla siguiente y continue.
7. Cree la cuenta y marque los calendarios y las libretas de direcciones como en el

método 1.
Campo en DAVX5 Qué introducir
URL base https://<su-direccién>/remote.php/dav
Nombre de usuario Su nombre de usuario
Contrasena La contrasefia de aplicacién

Sustituya en este articulo <su-direccion> por la direccién con la que abre su Nextcloud
en el navegador (sin https://), por ejemplo sunombre.webokecloud.nl o
cloud.suempresa.nl. Sustituya <nombre-de-usuario> por su nombre de usuario.

Ver sus calendarios en la aplicacion de calendario

Abra su aplicacién de calendario (por ejemplo Google Calendar o Samsung Calendar) y
busque en el mend la lista de calendarios. Sus calendarios de Nextcloud apareceran bajo
el nombre de su cuenta de DAVx5. Activelos. En Google Calendar, puede elegir después un
color propio para cada calendario.
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:Crea una nueva cita en su teléfono? Elija entonces, en la parte superior de la cita, su
calendario de Nextcloud, de lo contrario se guardard en su calendario de Google.

Ajustes utiles en DAVxX5

Ajuste Recomendacion

Intervalo de Cada 15 o 30 minutos es una buena opcién. Un intervalo mas corto
sincronizacion consume mas bateria.

Optimizacién de Desactivela para DAVx5, de lo contrario Android detendré la aplicacion. En
bateria Samsung, Xiaomi y Huawei a veces hay ajustes adicionales para esto.
Solo por wifi Activelo Unicamente si desea ahorrar datos moviles; en ese caso no vera

los cambios cuando esté fuera de casa.

Grupos de Deje el ajuste predeterminado, a menos que los grupos no se vean
contactos correctamente en su teléfono.

iNo funciona? Consulte El calendario o los contactos no aparecen en el teléfono. Sus
tareas en Android: Tareas en su teléfono: Recordatorios en el iPhone, Tasks.org en Android.
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9.11 Calendario y contactos en Mac

En Mac, las apps Calendario, Contactos y Memorias funcionan directamente con su
WebOké Nextcloud. Usted afiade una cuenta CalDAV para sus calendarios y tareas, y una
cuenta CardDAV para sus contactos.

Atencidn: su contrasefa habitual no funciona aqui. Su WebOké Nextcloud solicita un
cédigo adicional al iniciar sesion, y una app de calendario o contactos no puede
introducirlo. Por ello, utilice una contrasena de aplicaciéon: una contraseia
independiente para un Unico dispositivo o programa. Cémo crearla se explica en
Contrasefas de aplicacién: cuando y cdmo; a continuacién un resumen breve.

Paso 1: cree una contrasena de aplicacion

1. Inicie sesién en su ordenador en su WebOké Nextcloud, haga clic arriba a la derecha
en su foto de perfil y elija Ajustes.

2. Haga clic a la izquierda en Seguridad y despldcese hasta Dispositivos y sesiones.

3. En Nombre de la app introduzca un nombre reconocible (1), por ejemplo
Calendario Mac, y haga clic en Crear nueva contrasena de app (2). Es posible
que su Nextcloud le pida de nuevo su contrasefia habitual.

4. Ahora verd su Nombre de usuario (su nombre de usuario) y una Contrasena
larga. Deje esta ventana abierta: la necesitard enseguida. La contrasefa solo se
muestra una vez.
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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

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

La nueva contrasefia de aplicacién: copie el nombre de usuario y la contrasefia en su teléfono o programa
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Paso 2: anadir su calendario

. Abra la app Calendario en su Mac.

. Elija en la barra de menus Calendario y luego Anadir cuenta.

. Elija Otra cuenta CalDAV y haga clic en Continuar.

. En Tipo de cuenta elija Manual.

. Introduzca su nombre de usuario, la contrasefia de aplicacién y en direccién del
servidor <su-direccion>, y haga clic en Iniciar sesion.

6. Elija qué apps pueden usar la cuenta: Calendarios y, opcionalmente, Memorias.

u B~ W N B

¢No funciona con Manual? Entonces elija en Tipo de cuenta Avanzado y complete los
datos asi:

Campo ¢Qué debe introducir?

Nombre de usuario Su nombre de usuario

Contrasenfa La contrasefia de aplicacion

Direccién del servidor <su-direccion>

Ruta del servidor /remote.php/dav/principals/users/<nombre-de-usuario>/
Puerto 443, con SSL activado

Paso 3: anadir sus contactos

1. Abra la app Contactos.

2. Elija en la barra de menus Contactos y luego Anadir cuenta.

3. Elija Otra cuenta de Contactos y haga clic en Continuar.

4. Elija CardDAV y en Tipo de cuenta Manual. Introduzca su nombre de usuario, la
contrasefia de aplicacién y <su-direccion>, y haga clic en Iniciar sesion.

Sustituya en este articulo <su-direccion> por la direccién con la que accede a su
Nextcloud en el navegador (sin https://), por ejemplo sunombre.webokecloud.nl o
cloud.suempresa.es. Sustituya <nombre-de-usuario> por su nombre de usuario.

También puede afadir ambas cuentas a través de Ajustes del sistema, Cuentas de
Internet. El nombre exacto de los botones varia un poco segun la versiéon de macOS; los
datos que debe introducir son los mismos.

Elegir el calendario predeterminado

En la app Calendario, vaya a Calendario, Ajustes, General y elija en Calendario
predeterminado un calendario de su Nextcloud. Asi las nuevas citas se guardaran
automaticamente en su Nextcloud. En Contactos, elija en Ajustes, General la Cuenta
predeterminada.
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Consejo: ;ve contactos duplicados en su Mac después de la transferencia? La app
Contactos puede buscar y combinar tarjetas duplicadas. Consulte Eliminar contactos
duplicados después de la migracion.
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9.12 Agenda y contactos en Thunderbird

Thunderbird es un programa de correo gratuito y de cédigo abierto para Windows, Mac y
Linux, con un calendario y una libreta de direcciones integrados. Puede vincularlo con sus
calendarios de Nextcloud, sus listas de tareas y sus contactos. Lo que modifique en
Thunderbird aparecera después también en su Nextcloud, y viceversa.

Atencidn: su contrasefa habitual no funciona aqui. Su WebOké Nextcloud solicita un
cédigo adicional al iniciar sesidn, y una aplicacién de calendario o contactos no puede
introducirlo. Por eso debe usar una contrasena de aplicacion: una contrasefa
independiente para un dispositivo o programa concreto. En Contrasenas de aplicacion:
cuando y coémo encontrara como crearla; a continuacién se explica brevemente.

Paso 1: cree una contrasena de aplicacion

1. Inicie sesidon en su ordenador en su WebOké Nextcloud, haga clic arriba a la derecha
en su foto de perfil y elija Ajustes.

2. Haga clic a la izquierda en Seguridad y desplacese hasta Dispositivos y sesiones.

3. En Nombre de la app escriba un nombre reconocible (1), por ejemplo
Thunderbird, y haga clic en Crear nueva contrasena de app (2). Es posible que
su Nextcloud le pida de nuevo su contrasena habitual.

4. Ahora vera su Iniciar sesion (su nombre de usuario) y una Contrasefa larga. Deje
esta ventana abierta: la necesitara a continuacion. La contrasefa solo se muestra
una vez.
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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

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

La nueva contrasefia de aplicacién: copie el usuario y la contrasefia en su teléfono o programa
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Paso 2: anadir su calendario

. Abra Thunderbird y haga clic a la izquierda en el icono del Calendario.

. Haga clic abajo a la izquierda en Nuevo calendario.

. Elija En la red y haga clic en Siguiente.

. En Nombre de usuario introduzca su nombre de usuario y en Ubicacidn la

direccién de la tabla siguiente.

5. Haga clic en Buscar calendarios. Introduzca la contrasefia de aplicacién cuando
Thunderbird le pida una contrasefa, y marque la opcién para que Thunderbird la
recuerde.

6. Thunderbird muestra todos sus calendarios y listas de tareas de Nextcloud. Marque

los que desee ver y haga clic en Suscribirse.

A W N B

Campo en Thunderbird Qué debe introducir

Nombre de usuario Su nombre de usuario

Ubicacién https://<su-direccién>/remote.php/dav
Contrasefna La contrasefia de aplicacién

Sustituya en este articulo <su-direccion> por la direccién con la que abre su Nextcloud
en el navegador (sin https://), por ejemplo sunombre.webokecloud.nl o
cloud.suempresa.nl. Sustituya <nombre-de-usuario> por su nombre de usuario.

Sus listas de tareas aparecen en Thunderbird en Tareas, el icono con la marca de
verificacién a la izquierda.

Paso 3: anadir sus contactos

1. Haga clic a la izquierda en el icono de la Libreta de direcciones.

2. Haga clic en la flecha junto a Nueva libreta de contactos y elija Ahadir libreta
de direcciones CardDAV.

3. Introduzca su nombre de usuario y en Ubicacidn la misma direccion que para el
calendario.

4. Haga clic en Continuar, introduzca la contrasefia de aplicacién y elija las libretas de
direcciones que desea anadir.

Su correo en Thunderbird

Su buzdén de correo se afade por separado en Thunderbird, con la direcciéon de correo
electrénico y la contrasefa de ese buzén. Esto no tiene nada que ver con su Nextcloud.
iDesea leer su correo en su Nextcloud? Consulte Afladir su buzén de correo a la aplicacién
Correo electrénico.

Consejo: Thunderbird puede enviar invitaciones para citas por si mismo a través de su
buzdn de correo. ;Los participantes no reciben sus invitaciones, o las reciben por
duplicado? Lea Invitaciones de citas que no llegan.
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9.13 Calendario en Outlook con CalDav
Synchronizer

Outlook no puede trabajar por si mismo con una agenda CalDAV. Con la invoegtoepassing
gratuita CalDav Synchronizer para Outlook en Windows si es posible: esta mantiene
sincronizada una carpeta de agenda de Outlook con una agenda de su WebOké Nextcloud,
en ambas direcciones. También puede sincronizar contactos y tareas.

Atencidn: esto solo funciona en el programa clasico de Outlook para Windows (incluido en
Microsoft Office o Microsoft 365). El nuevo Outlook para Windows, Outlook en la web y
Outlook para Mac no son compatibles con esta invoegtoepassing. En esos casos solo
puede ver su agenda mediante un enlace de suscripcion, consulte Outlook y Calendario de
Nextcloud en paralelo.

Atencidn: su contrasefa habitual no funciona aqui. Su WebOké Nextcloud solicita un
cédigo adicional al iniciar sesién, y una aplicaciéon de agenda o contactos no puede
introducirlo. Por ello, utilice una contrasena de aplicaciéon: una contrasena
independiente para un dispositivo o programa concreto. Encontrard cémo crearla en
Contrasefas de aplicacién: cuando y cémo; a continuacién le mostramos el proceso
resumido.

Paso 1: crear una contrasena de aplicacion

1. Inicie sesién en su ordenador en su WebOké Nextcloud, haga clic en su foto de perfil
en la parte superior derecha y elija Ajustes.

2. Haga clic a la izquierda en Seguridad y desplacese hasta Dispositivos y sesiones.

3. En Nombre de la app, escriba un nombre reconocible (1), por ejemplo Outlook, y
haga clic en Crear nueva contrasena de app (2). Es posible que su Nextcloud le
pida de nuevo su contraseia habitual.

4. Verd ahora su Iniciar sesién (su nombre de usuario) y una Contrasena larga.
Mantenga esta ventana abierta: la necesitara enseguida. La contrasefa solo se
muestra una vez.
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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

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

La nueva contrasefia de aplicacién: copie el inicio de sesién y la contrasefa en su teléfono o programa
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Paso 2: instalar CalDav Synchronizer

1. Descargue la invoegtoepassing desde el sitio web oficial caldavsynchronizer.org.

2. Cierre Outlook e inicie el programa de instalacién.

3. Abra Outlook. En la parte superior aparecera ahora una pestafia CalDav
Synchronizer. La invoegtoepassing estad en inglés.

Paso 3: crear una carpeta de agenda vacia en Outlook

Cree en Outlook, junto a sus agendas, una agenda nueva y vacia, por ejemplo WebOké
Nextcloud. Ahi se colocara su agenda de Nextcloud. No utilice su agenda de Outlook
existente: asi mantiene ambas separadas y no pierde ningln dato.

Paso 4: el perfil de sincronizacion

. Haga clic en la pestafa CalDav Synchronizer en Synchronization Profiles.

. Haga clic en el signo mas verde (Add new profile) y elija Nextcloud.

. Asigne un nombre al perfil y, en Outlook folder, elija la agenda vacia del paso 3.

. Complete los datos del servidor segun la tabla que figura a continuacioén.

. Haga clic en Discover resources and assign to Outlook folders (o Test or
discover settings) y elija qué agenda de Nextcloud corresponde a la carpeta de
Outlook.

6. Haga clic en OK. Comenzara la primera sincronizacién.

u B~ W N B

Campo en CalDav Qué debe introducir
Synchronizer

DAV URL https://<su-direccién>/remote.php/dav/

Username Su nombre de usuario

Password La contrasefia de aplicacion

Email address Su direccién de correo (tal como figura en su perfil de
Nextcloud)

Sustituya en este articulo <su-direccion> por la direccién con la que abre su Nextcloud
en el navegador (sin https://), por ejemplo sunombre.webokecloud.nl o
cloud.suempresa.nl. Sustituya <nombre-de-usuario> por su nombre de usuario.

Contactos y tareas

Para sus contactos y tareas, cree de la misma manera un perfil adicional, con una carpeta
vacia para contactos o tareas en Outlook. Al descubrir los recursos, elija entonces su
libreta de direcciones o su lista de tareas.
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Bueno saber

« La invoegtoepassing sincroniza de forma predeterminada cada pocos minutos. En el
perfil puede configurar el intervalo.

« Si se produce un error, aparecera un mensaje en la parte inferior derecha. El mas
frecuente es 401 Unauthorized: la contrasena de aplicacién no es correcta o ha
sido revocada. Cree una nueva contrasefia de aplicacion e introddzcala en el perfil.

« Las invitaciones que envie desde Outlook se envian a través de su cuenta de correo
de Outlook. Consulte también Invitaciones de citas que no llegan y Outlook y
Calendario de Nextcloud en paralelo.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 243/ 464



WebOké

9.14 Tareas en su teléfono: Recordatorios en el
iPhone, Tasks.org en Android

Las tareas de la aplicacion Tareas de su WebOké Nextcloud (véase Tareas: listas, fechas de
vencimiento y subtareas) también puede llevarlas al dia en su teléfono. Una lista de tareas
en su Nextcloud es, en realidad, un calendario que contiene tareas. Por eso las tareas
funcionan a través del mismo enlace que su calendario.

En el iPhone y el iPad: Recordatorios

1. Vincule su calendario de Nextcloud a su iPhone tal como se indica en Calendario y
contactos en el iPhone y el iPad.

2. Compruebe en Ajustes, en la cuenta CalDAV, si Recordatorios esta activado.

3. Abra la aplicacion Recordatorios. Sus listas de tareas aparecen bajo el nombre de
su cuenta de Nextcloud.

Cree las nuevas tareas en una lista de su cuenta de Nextcloud. Las tareas de una lista de
iCloud o de En mi iPhone no se anaden a su Nextcloud.

En Android: Tasks.org o jtx Board con DAVx5

1. Instale una aplicacién de tareas compatible con DAVxX5, por ejemplo Tasks.org o jtx
Board (Google Play o F-Droid).

2. Vincule su Nextcloud con DAVx5 tal como se indica en Calendario y contactos en
Android con DAVx5. ¢Ya tenia DAVx5? Abra la cuenta en DAVXS5; si la aplicacién de
tareas es nueva, DAVx5 pedira permiso para las tareas. Concédalo.

3. En DAVX5, en la pestafia CalDAV, marque sus listas de tareas.

4. Abra su aplicacién de tareas: sus listas de Nextcloud apareceran en ella, bajo el
nombre de su cuenta de DAVX5.

En el ordenador

En el navegador utiliza la aplicaciéon Tareas. Thunderbird muestra sus tareas en Tareas
(véase Agenda y contactos en Thunderbird), y Outlook puede obtenerlas con CalDav
Synchronizer (véase Calendario en Outlook con CalDav Synchronizer). En el Mac utiliza la
aplicacién Recordatorios (véase Calendario y contactos en Mac).

¢Qué se sincroniza?

Elemento Tareas de Recordatorios de Tasks.org

Nextcloud iPhone (Android)
Titulo, nota, marcar como Si Si Si
completada
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Fecha de vencimiento y Si Si
fecha de inicio

Prioridad Si Si

Subtareas Si A veces como tarea
independiente

Etiquetas y secciones de No Solo en listas de iCloud
Recordatorios

Si

Si

Si

Consejo: lo mejor es crear una nueva lista de tareas compartida en su Nextcloud, con

Agregar lista en la aplicacién Tareas. Cémo trabajar juntos en una misma lista con
usuarios de iPhone y Android: Tareas de su iPhone y Android a la vez.
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9.15 Anadir su buzon de correo a la aplicacion
Correo electronico

Con la aplicaciéon Correo electrénico puede leer y escribir su correo en su WebOké
Nextcloud, junto a sus archivos, agenda y contactos. Su Nextcloud no es en si mismo un
buzén de correo: usted conecta su buzdén ya existente, por ejemplo el de su paquete de
alojamiento de WebOké o de un paguete Email Only. También pueden conectarse buzones
de otros proveedores.

Consejo: ;todavia no dispone de una direccién de correo propia con su propio nombre de
dominio? Con un paquete Email Only de WebOké obtiene un buzdén que puede conectar
aqui.

Conexion automatica

1. Abra la aplicaciéon Correo electrdénico en la barra superior. La primera vez vera
Conecte su cuenta de correo electrénico.

2. Deje abierta la pestafia Automatico (1).

3. Compruebe su nombre e introduzca su Direccion de correo (2) y la Contrasena de
su buzén (3). Es la contrasefa del propio buzdén, no la de su Nextcloud.

4. Haga clic en Conectar (4). Su Nextcloud buscard automaticamente los ajustes
correctos.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/mail/serup

Verbind je e-mailaccount

olutumatlsch Handmatig

Naam

[Anne de Grool|
E-mailadres
demo-handleiding@weboke.nl

o Wachtwoord

1

Classificeer als belangrijk

Automdtico (1), su direccién de correo (2), la contrasefia de su buzén (3) y Conectar (4)
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Para la mayoria de los buzones en WebOké esto funciona directamente. Si no funciona,
utilice Manual.

Conexion manual

Haga clic en la pestafia Manual e introduzca los datos. Para un buzén en WebOké:

Campo Qué debe introducir (buzén en WebOké)

Servidor IMAP Su nombre de dominio, por ejemplo sudominio.es (vea la nota
de atencién mas abajo)

Seguridad IMAP SSL/TLS

Puerto IMAP 993

Nombre de usuario IMAP Su direccién de correo completa
Contrasefa IMAP La contrasefia de su buzén
Servidor SMTP El mismo que el servidor IMAP
Seguridad SMTP STARTTLS

Puerto SMTP 587

Nombre de usuario y Los mismos que en IMAP

contrasefia SMTP

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 247 | 464



WebOké

& demo.webokecloud.nlfindex. php/appsimail/setup

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/mail/setup

SMTP: servidor (1), seguridad STARTTLS (2), puerto 587 (3) y Conectar (4)

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl

Verbind je e-mailaccount

Automatisch Handmatig

Naam
Anne de Groot

E-mailadres
naam@jouwdomein.nl

IMAP instellingen

IMAPhOSt —
o jouwdomein.ni

IMAP beveiliging *

IMAP poo
e 993
IMAP gebruikersnaam

naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen
SMTP host
jouwdomein.ni

| SMTP beveiliging *

Ml

=
naami@jouwdomein.nl

IMAP instellingen
IMAP host
Jouwdomein.nl

IMAP beveiliging *

IMAP poart
993

IMAP gebruikersnaam —
naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen

SMTP host

o jouwdomein.nl
|

| SMTP beveiliging *

o Geen SSLTLS gﬂiiin
—

SMTP poort

9 587

SMTP gebruikersnaam
naam@jouwdomein.nl

SMTP wachtwoord

Classificeer als belangrijk

o Verbinden o
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Atenciodn: ;el DNS de su dominio no apunta a WebOké, por ejemplo porque su sitio web
estd alojado en otro lugar y con nosotros solo tiene un paquete Email Only? En ese caso, el
nombre de dominio no funcionara como servidor. Introduzca entonces el nombre de
servidor de su paquete de correo. Lo encontrard en el correo electrénico que recibié al
contratar el paquete, y tiene un aspecto similar a linux2410.webawere.nl.

Con otro proveedor (Gmail, Outlook.com, KPN, Ziggo) encontrara los datos de IMAP y SMTP
en el sitio web de ese proveedor. Gmail y Outlook.com suelen solicitar una contrasefa de
aplicacién aparte por su parte.

Después de conectar

Su Nextcloud recuperard ahora su correo. Si el buzén es grande, la primera vez puede
tardar un poco; mientras tanto puede seguir trabajando con normalidad. Para saber coémo
trabajar con la aplicacién, consulte Leer, escribir correos, carpetas y guardar adjuntos en
Archivos.

Anadir una segunda cuenta, o eliminar una cuenta

iDesea afadir otra cuenta de correo? Haga clic abajo a la izquierda en Ajustes del
correo y elija Ahadir cuenta de correo. A través del menu con los tres puntos junto a su
cuenta, en la columna izquierda, accede a los Ajustes de la cuenta (entre otros, su
Firma) y puede volver a eliminar la cuenta con Eliminar cuenta. Esto solo elimina la
conexién; su correo sigue estando en su buzén.
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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

El menud de su cuenta de correo
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9.16 Leer, escribir correos, carpetas y guardar

adjuntos en Archivos

iHa vinculado su buzén de correo (consulte Anadir su buzdn de correo a la aplicacién
Correo electrénico)? Entonces trabajara en la aplicacién Correo electréonico como en
cualquier programa de correo. Todo lo que haga ocurrira también realmente en su buzén:
un mensaje leido también aparecera como leido en su teléfono, un mensaje movido estara
en la nueva carpeta en todas partes.

[ LN & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/mail/boxs1/thread/39

+ Nieuw bericht | B} [ Zoek in map

» Prioriteit o

Vandaag

Pieter Jansen
@ Postvak in Offerte nieuwe we
Hallo Anne, Dank voor

¥y Favorieten het fijne gesprek van...
# Concepten
> Verzonden

O Ongewenst

@ Verwijderen Sanne Bakker

I- Projecten Afsmaak:ollgende
ullen
Mappen inklappen

rtclub De Wetering  11:27

wedstrijdschema n...
Beste leden, In de
bijlage van de.,

E-mail instellingen
g

en, berichten, en meer

Offerte nieuwe website

Hallo Anne,

Dank voor het fijne gesprek van dinsdag. In de bijlage stuur ik de offerte terug, met mijn
handtekening

Met vriendelijke groet,
Pieter Jansen
Bakkerij Jansen

m offerte-bakkerij-jansen.pdf

Nuevo mensaje (1), sus carpetas (2), los mensajes de la carpeta (3) y un adjunto (4)

La pantalla

« Nuevo mensaje (1): para escribir un correo electrénico.

« A laizquierda estan sus carpetas (2), como Bandeja de entrada, Favoritos,
Borradores, Enviados y Eliminar. Sus propias carpetas aparecen tras hacer clic en
Mostrar todas las carpetas. Con Anadir carpeta, en el menu de su cuenta,

creard una carpeta nueva.

» En el centro se encuentran los mensajes (3), y a la derecha el mensaje abierto.
« En la parte superior esta Bandeja prioritaria: ahi la aplicacién agrupa los mensajes

mas relevantes para usted.
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Leer y responder un mensaje

Haga clic en un mensaje para abrirlo. Con Responder, debajo del mensaje, podra
contestar de inmediato. En la parte superior derecha del mensaje hay botones para

responder, marcar con una estrella, marcar como no leido y eliminar. En el menu de los

tres puntos encontrard, entre otras opciones, Reenviar, Marcar como correo no

deseado y Mover a otra carpeta. También puede arrastrar un mensaje a una carpeta de

la columna izquierda.

Escribir un nuevo mensaje

1. Haga clic en Nuevo mensaje. Se abrird una ventana para su mensaje en la parte

inferior derecha.

2. Escriba en Para (1) un nombre o una direccién de correo electrénico. La aplicacién

sugerird nombres de sus contactos. Con Cc/Cco afiadird mas destinatarios.
3. Complete el asunto y su mensaje. Con el clip (2) afadira un adjunto, también

directamente desde sus archivos de Nextcloud.
4. Haga clic en Enviar (3).

fr Postvak in
¢ Favorieten
# Concepten
= Verzonden
3 Ongewenst
[ Verwijderen

| Projecten

Mappen inklappen

@ E-mail instellingen

/p &en naam bij Naar: je contactpersonen w

Vandaag

, Pieter Jansen

Offerte

het fijne gesprek var
@ offerte-bakk..

., Lisa de Wit

Notulen teamoverleg
Hoi aal, De

notuten van het

Sanne Bakker
Afspraak volgende ...

Hoi Anr

volg

Sportclub De Wetering
Wedstrijdschema n...
Beste leden, In de

bijlage van de..

14:27

berichten, en meer

Welkom bij Wi Nieuw bericht

Begin met het schrijy

Va Anne de Groot =demo-handleiding@weboke.nl>
door hleronder te klil

bestaand bericht
Naar | Sanne

+ Nieuw bericht cn Sanne Bakker

Onde =0 sanne@bakker-advies.example

Bericht schrijven .

Escriba un nombre en Para (1): se sugerirdn sus contactos
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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
het fijne gesprek van.
o offerte-bakk...

¥r Favorieten

# Concepten

. Lisa de Wit
Notulen teamoverleg
Hoi maal, De

= Verzonden

3 Ongewenst

notu s
[ Verwijderen Sanne |
Afspra
Hoi Anr

| Projecten
SB

Mappen inklappen valgent

Sportcl
Wedst
Beste It
bijlage

Voornaam

Achternaam

& E-mail instellingen

Een nieuw bericht: ontvanger, onderwerp en tekst: de paper

Sanne Bakker ¥

anne@bakker-advies.e

obiel 0034

14:27

Re: Afspraak volgende week

X an | Anne de Groot <demo-handieiding@weboke.ni>

s8 sanne Bakker X Contact of e-mailadres

ou\laer [

Re: Afspraak volgende week

Telefoon

+31 6 0000
Hoi Sanne,
Emall Dinsdag om 10 uur past prima. Ik heb een uitnodiging in de agenda
sanne@bakker- gezet
advies.example

Groet,

Gedetailleerde naam Anne

Sanne

Bakker

-

T 0

Escribir un mensaje: destinatario (1), adjunto (2) y Enviar (3)

Si cierra la ventana sin enviar, la aplicacién guardara su mensaje en Borradores.

Consejo: es preferible no enviar archivos grandes como adjuntos. Compéartalos desde su
Nextcloud mediante un enlace (consulte Crear un enlace publico: lectura, edicién,
contrasena, fecha de caducidad y limite de descargas). La aplicaciéon Correo electrénico
también puede hacerlo por usted al afadir un adjunto.

Guardar un adjunto en sus Archivos

1. Abra el mensaje con el adjunto.

2. Haga clic en los tres puntos junto al adjunto y elija Guardar en Archivos (1). Si hay
mas adjuntos, también puede hacerlo de una vez con Guardar todo en Archivos.

3. Elija la carpeta en su Nextcloud y haga clic en Seleccionar.
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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

Elija la carpeta en la que desea guardar el adjunto
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A partir de ese momento, el adjunto estara simplemente entre sus archivos, y por tanto
también estara disponible en su ordenador y teléfono. Un documento se abre con Euro-
Office, consulte el manual de Euro-Office.

Firma y respuesta automatica

Su firma se configura desde el menu de su cuenta, en Ajustes de la cuenta, en el
apartado Firma. Alli también se encuentran las Respuestas automaticas, si su buzén
de correo las admite.

¢La aplicacion va lenta?

La primera vez, la aplicacién lee todo su buzdn de correo. Con un buzdn de decenas de
miles de mensajes, esto puede tardar un tiempo, después ird més rapido. ;Sigue lenta la
aplicacién o se queda bloqueada en alguna carpeta? Péngase en contacto con WebOké
(consulte Como notificar un problema a WebOké) e indique de qué carpeta se trata.
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Talk: chatear, llamary
reunirse
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10.1 (Qué es Talk y quién dispone de esta
aplicacion?

Disponible en paquetes con Office. Talk esta incluido en su WebOké Nextcloud en
cuanto su paquete tenga al menos una licencia de Office Suite. En ese caso, todos los
usuarios de su paquete pueden usar Talk, incluso los que no tienen licencia propia. Si no
dispone de Office, no verd Talk en el menu. Consulte ;Qué aplicaciones incluye mi
paquete?.

Talk es la aplicacién de chat y llamadas de su WebOké Nextcloud. Puede enviar mensajes a
compaferos, familiares u otros miembros de su asociacién, llamar con o sin video,
compartir su pantalla e invitar a invitados mediante un enlace. Todo funciona a través de
su propio Nextcloud en nuestros servidores en la UE, por lo que no pasa por Microsoft
Teams, Zoom ni WhatsApp.

& demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/spreed/
berichten, en meer

@ Search in app

| ¢ Startpagina Hallo, Anne de Groot

a s © EEEETTTTTTEE.

Favorieten = |oin conversations & Apparaten controleren
Motitie aan mijzelf
System heeft het ge...

Andere Plan vergaderingen

.

. Overleg nieuwe web... Je hebt geen aankomende vergaderingen

. Lisa: Goed plan! Zull... Agenda-afspraken met een gesprekslink als locatie worden hier
Ledenavond online 19 getoond
Jil hebt de beschrijvi... 1 Agenda openen

Laten we beginnen! 15
WebOké: ## © Behe..,

@ Talk updates [] 5:47
#3# Nieuw in Talk 25 i Berichtherinneringen

Stel een herinnering op een bericht in
om geinformeerd te worden

ongelezen vermeldingen

Berichten waarin jij bent vermeld
verschijnen hier. e kunt mensen
vermelden door @ te typen gevolgd
door hun naam

£ App instellingen

La pdagina de inicio de Talk

Abrir Talk

Haga clic arriba en el icono de Talk (un globo de texto con una lupa), o elija Talk en los tres
puntos del menu de aplicaciones. Llegard a la Inicio de Talk.

1. Con el campo de bldsqueda Search in app (1) busca una conversacién o una
persona. Junto a él esta el botén para crear una nueva conversacion.
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2. A la izquierda estan sus conversaciones (2), con la mds reciente arriba. Un niamero
junto a una conversacién indica la cantidad de mensajes sin leer. Las conversaciones
que marque como favoritas aparecen arriba, bajo Favoritos.

3. Iniciar reunidén ahora (3) crea de inmediato una reunién con un enlace que puede
reenviar.

4. New conversation (4) crea una nueva conversacién. Join conversations muestra
las conversaciones abiertas en las que puede participar.

5. Comprobar dispositivos (5) comprueba su camara, micréfono y altavoz antes de
[lamar.

Consejo: algunos botones de la pagina de inicio aln aparecen en inglés (New
conversation, Join conversations). Esto viene del propio Nextcloud; en cuanto la traduccién
esté lista, apareceran automaticamente en su idioma.

¢Qué puede hacer con Talk?

Qué

Chatear con una
persona o un grupo

Llamar y hacer
videoconferencias

Mostrar su pantalla

Dejar que personas sin
cuenta participen

Compartir archivos y
verlos juntos

Talk en su teléfono

Cémo

Crear una conversacioén y enviar
mensajes, también emoji,
reacciones y mensajes de voz

Hacer clic en Comenzar llamada
dentro de una conversacién

Compartir pantalla durante una
lamada

Compartir un enlace de invitado

Con el signo mas junto al campo
de mensaje

La aplicacién Nextcloud Talk

¢A quién puedo contactar?

Mas informacion

Iniciar una conversacion:
individual, en grupo o en
equipo

Videollamadas y reuniones:
cédmara, micréfono, fondo y
levantar la mano

Compartir su pantalla

Invitar a invitados mediante un
enlace (sin cuenta)

Compartir archivos y verlos
juntos en una conversacion

Talk en su teléfono y
notificaciones

« A cualquier persona de su propio Nextcloud. Puede afadir a una conversacién a
todos los usuarios de su paquete, incluidos grupos y equipos.

» Personas sin cuenta pueden participar como invitados mediante un enlace. Solo
necesitan un navegador. Consulte Invitar a invitados mediante un enlace (sin

cuenta).

» Usuarios de otro Nextcloud (por ejemplo, de otro proveedor) no se pueden afadir
directamente. Envieles un enlace de invitado.
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Atenciodn: no es posible grabar conversaciones en su WebOké Nextcloud. Tampoco se
puede llamar a un nidmero de teléfono normal. Si desea dejar constancia de algo, redacte
un acta en un documento compartido o en Crear notas y usarlas en su teléfono.

¢Qué ocurre si se elimina Office de su paquete?

En ese caso, Talk desaparece del menu. Sus conversaciones y mensajes se conservan. Si
vuelve a activar Office mas adelante, aparecerdn de nuevo. Las licencias de Office se
gestionan en Mi WebOké, consulte Asignar y ampliar licencias de Office.
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7 - L]

10.2 Iniciar una conversacion: individual, en grupo
0 en equipo

Disponible en paquetes con Office. Talk esta incluido en su WebOké Nextcloud en
cuanto haya al menos una licencia de Office Suite en su paquete. Entonces todos los
usuarios de su paquete pueden utilizar Talk, incluso los que no tienen licencia propia. Si no
tiene Office, no vera Talk en el mend. Consulte ;Qué aplicaciones incluye mi paquete?.

En Talk todo es una conversacion: un chat con un compafero, un grupo para su proyecto
0 una sala de reuniones fija. En cada conversacién puede chatear y también llamar.

Una conversacion individual

1. Escriba en el campo de blUsqueda situado arriba a la izquierda el nombre de la

persona.
2. Haga clic en los resultados de bUsqueda sobre la persona. Talk abre de inmediato

una conversacién solo entre ustedes dos.
3. Escriba su mensaje abajo y pulse Intro.

Crear una conversacion en grupo

1. Haga clic en el botén situado junto al campo de blsqueda (1) y elija Crear una
conversacion nueva (2). Con Unirse a conversaciones abiertas (3) vera las
conversaciones que otras personas han abierto para todos.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/spreed/

berichten, en meer

Q Search in app = C:o:l

| f¢ Startpagin + Maak een nieuw gesprek o’“or Anne de Groot

By Lijnen = Deelnemen aan open o M Start vergadering nu + New conversation

gesprekken
Favorieten o = Join conversations & Apparaten controleren

Notitie aar -
System hew

.

Andere Plan vergaderingen

Overleg niauwe web... 25 Je hebt geen aankomende vergaderingen
Lisa: Goed plan! Zull... Agenda-afspraken met een gesprekslink als locatie worden hier
Ledenavond online getoaht

}i hebt de beschrijvi... [ Agenda openen

Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,

[
Talk updates ] 5:47
## Nieuw in Talk 25 .. =5 Berichtherinneringen j

Stel een herinnering op een bericht in
om geinformeerd te worden |

Ongelezen vermeldingen
Berichten waarin jij bent vermeld
verschijnen hier. e kunt mensen ‘ | -\. I

vermelden door @ te typen gevolgd
door hun naam

£ App instellingen

Met de knop naast het zoekveld maak je een nieuw gesprek

Crear una conversacion nueva

2. Se abre la ventana Crear una conversacion de grupo nueva. En Nombre (1)
escriba un nombre claro, por ejemplo el nombre de su proyecto. Una Descripciéon y
una imagen no son obligatorias.

3. En Tipo de conversacion elija normalmente Predeterminado: mensajes, hilos y
llamadas. Para ello, despldcese hacia abajo en la ventana. Un Webinar incluye
directamente una sala de espera, practico para una reunién con personas externas
(consulte Invitados en una reunién de Talk con una sala de espera (lobby)).

4. Haga clic en Anadir participantes (3) y elija a las personas que deben formar
parte. O haga clic en Crear conversacion y afada los participantes mas tarde.
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[ X X ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/spreed/

Maak een nieuw groepsgesprek

Naam

o( Kennismaking nieuwe leden|

Omschrijving

Afbeelding

®@ &2 =
Het bestand moet een PNG of |PG bestand zijn

Gesprekstype

) Standaard

Stuur berichte:
start spraak- e
webinars

J Presentatie @ Classified conversation

Maak gesprek

Nombre, descripcién y tipo de la conversacién
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La pantalla de conversacion

eve & demo.webokecloud. nlfindex. phpicallfyxq32yuy

en, berichten, en

HH s @, Apps. bestander Y E ctrl || n
= P Overleg nieuwe website . 2 e
Q@ Search in app €, Start o
N-SESIELD-BP) = 8 O e Afstemming over de nieuwe website van de... =l . Startoproep | v I Overleg nieuwe website

(=]

-
o Deelnemers (2) Gedeelde objecten

f Startpagina Vandaag, 24 oktober

By Lijnen Je hebt het gesprek gemaakt

0, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Favorieten

Notitie aan mijzelf 15:47 Ii:heatt e Beschrlving ingestel AD  Anne de Groot w
System heeft het ge... A | =0 :
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website .
Andere # doomemen? Lisa de Wit
|e Overleg nieuwe web... 17:25 il
Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

Ledenavond online 17:18 1
Ji] hebt de beschrijvi...

Fanning 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

teksten

App instellingen + schrijf een bericht
PP g

Una conversacion en grupo en Talk

1. Abajo escribe su mensaje (1). Con Intro lo envia, con Mayus + Intro comienza una
linea nueva. El icono de la carita afiade un emoji; con el micréfono de la derecha
graba un mensaje de voz.

2. Con el signo mas (2) comparte un archivo, crea un documento nuevo o inicia una
encuesta. Consulte Compartir archivos y verlos juntos en una conversacion.

3. Con Comenzar llamada (3) inicia una (video)llamada. Consulte Videollamadas y
reuniones: camara, micréfono, fondo y levantar la mano.

4. Detrds de los tres puntos (4) se encuentran los Ajustes de la conversacion, la
pantalla completa y las salas de reuniones aparte (breakout rooms).

5. A la derecha ve a los Asistentes (5) y bajo Objetos compartidos todo lo que se ha
compartido en la conversacién. Con la cruz cierra esta barra lateral.

Anadir participantes: personas, grupos y equipos

Escriba en el campo de blUsqueda Buscar o anadir participantes (1) un nombre. Bajo
Anadir usuarios aparecen las personas de su Nextcloud, bajo Ahadir grupos o equipos
sus grupos y equipos. Haga clic en ellos para afadirlos. Si afade un equipo, también
participardn las personas que se incorporen mas tarde a ese equipo. Puede leer cémo
crear un equipo en Crear equipos y compartir una carpeta con todo su equipo.
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Q, Search in app
fx Startpagina
By Lijnen
Favorieten ¥
Andere
| Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...
Ledenavond online
Jil hebt de beschrijvi...

Notitie aan mijzelf
System heeft het ge...

Laten we beginnen!

WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates ]
## Nieuw in Talk 25 ..

& App instellingen

X, Start oproep Q

Overleg nieuwe website 8

Afstemming over de nieuwe website van de...

Vandaag, 24 oktober

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

& doomemen?
17:25 17:19

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

17:10 17:18

Fannieg nicuws website

7

3

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de
tekstan

LD

+ [@ Schrijf een bericht ..

klik op de persoon om hem aan het gesprek toe te voegen

Buscar y afladir un participante

Mencionar

a alguien

Overleg nieuwe website

2 =

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

o 2 Tom

Deelnemers

AD Geen zoekresultaten

Gebruikers toevoegen

Tom Visser
o demo-handlelding@weboke.nl

Voeg groepen of teams toe

Telefoonnummers

Nummer is ongeldig

Escriba @ y las primeras letras de un nombre. Elija a la persona de la lista. Esa persona
recibird una notificacién, incluso si tiene configuradas las notificaciones de esa
conversaciéon en Solo las menciones con @. Con @all menciona a todos los
participantes de la conversacién.
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berichten, en meer

= e Overleg nieuwe website - = . = &

% Search in app % Afstemming over de nieuwe website van de... = . Start oprocp | v I Overleg nieuwe website

@ Startpagina Vandaag, 24 oktober 2 =
= Deelnemers (2 Gedeelde objecten

By Lijnen _H :

9, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Favorieten ¥

Nntltie aan mijzelf 15:47 AD Anne de Groot w
System heeft het ge .. == . = 5 AD L
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

Andere ~ doormemen? Lisa de Wit
|e Overleg nieuwe web... 17:25 st
Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
Ledenavond online 17:19 17:19
lij hebt de beschrijvi... Fiannng nicuws wesite
Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [ 15:47
# Nieuw in Talk 25 ..

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

teksten

LZ)= Lisa de Wit

# App instellingen + [GT@USI

Typ @ en een naam om lemand te vermelden: diegene krijgt een melding

Mencionar a alguien con @

Practico en una conversacion

« Reaccionar a un mensaje: mueva el ratén sobre un mensaje. Entonces podrd dar
una reaccién con emoji, responder (se mostrard el mensaje original junto a su
respuesta) o, mediante los tres puntos, establecer un recordatorio, editar el mensaje
o eliminarlo.

« Enviar mas tarde: haga clic en los tres puntos junto al campo de mensaje y elija
Enviar mas tarde. Con Enviar sin notificaciéon envia un mensaje sin que los
demas reciban una notificacion.

« Hilos: si una conversacién se vuelve muy activa, inicie un hilo sobre un Unico tema.
Todos los hilos los vera a la izquierda bajo Hilos.

« Buscar: con la lupa de arriba busca entre los mensajes de esta conversacion. El
campo de busqueda situado en la parte superior de Nextcloud también busca en
Talk.

« Favorito: mueva el ratén sobre una conversacién en la lista de la izquierda, haga
clic en los tres puntos y marquela como favorita. Entonces aparecera siempre arriba
de todo.

Abandonar o eliminar una conversacion

Abra Ajustes de la conversacion y vaya a Zona de peligro. Con Abandonar
conversacion sale usted mismo de ella; los demas pueden continuar. Borrar
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conversacion elimina la conversacién para todos y Eliminar todos los mensajes del
chat solo borra los mensajes. Estas dos ultimas acciones solo puede realizarlas un
moderador, normalmente quien cred la conversacion.
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10.3 Videollamadas y reuniones: camara,
micréfono, fondo y levantar la mano

Disponible en paquetes con Office. Talk estd incluido en su WebOké Nextcloud en
cuanto haya al menos una licencia de Office Suite en su paquete. Entonces todos los
usuarios de su paguete pueden usar Talk, incluso los que no tienen licencia propia. Si no
tiene Office, no verd Talk en el menu. Consulte ;Qué aplicaciones incluye mi paquete?.

En cada conversacién puede Ilamar, con o sin video. Solo necesita un navegador (Chrome,
Edge, Firefox o Safari) o la aplicacién de Talk en su teléfono. No es necesario instalar nada.
Primero, pruebe sus dispositivos

Haga clic en la pagina de Inicio de Talk en Comprobar dispositivos. Vera la imagen de su
propia camara y podra elegir qué camara, micréfono y altavoz usara Talk. Con Prueba
podrd comprobar si el altavoz funciona. La primera vez, su navegador le preguntara si Talk
puede usar su cadmara y micréfono: haga clic en Permitir.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. phprapps/spreed

Apparaten controleren

A @8 Apparaten % Achtergronden

&  Microfoon (standaard) ~

- N Ca - =
4) Luidspreker (standaard) o Test

~

3= Microfooninstellingen

Comprobar dispositivos

En Fondos puede desenfocar su fondo con Desenfoque, elegir uno de los fondos
predeterminados o colocar su propia foto con Subir o Archivos. Asi nadie verd su cocina
ni su escritorio desordenado.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/spreed/

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

(W] &

o | e [ | stenaen
il

EE T =

Elegir un fondo

Iniciar una llamada o unirse a ella

1. Abra la conversacién y haga clic en la parte superior derecha en Comenzar
llamada. Si ya hay una llamada en curso, el botén serd verde y se llamara Unirse a
la llamada.

2. Se abrird la ventana Comprobar dispositivos. Vera la imagen de su propia camara.
Con los botones debajo de la imagen (1) active o desactive el micréfono y la camara,
para no aparecer en pantalla de forma inesperada.

3. Deje marcado Avisar a todos los participantes sobre esta llamada (2) si los
demas deben recibir una notificaciéon de llamada.

4. Haga clic en Comenzar llamada (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

Antes de comenzar la llamada: activar o desactivar el micréfono y la cdmara

Consejo: ;desea llamar sin que todos reciban una notificacién? Haga clic en la flecha
junto a Comenzar llamada y elija Iniciar llamada en silencio. Los participantes solo
verdn en el chat que hay una llamada en curso.
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Durante la llamada

Ledenavond online

=t 2 =

Chat Deelnemers... Gedeelde o..

@ Lisa de Wit

v Verlaat oproep  ~ [ {

Los botones durante una llamada

u b~ W N

. Micréfono activado o desactivado (1). Atajo de teclado: M. Con la flecha junto a él

puede elegir otro micréfono.

. Camara activada o desactivada (2). Atajo de teclado: V.

. Fondo (3): desenfoque su fondo o elija otro fondo.

. Compartir pantalla (4), consulte Compartir su pantalla.

. Reacciones (5): envie un pulgar arriba, un aplauso u otra reaccién, sin necesidad de

activar su micréfono.

. Abandonar llamada (6) para colgar. Si es moderador, con la flecha junto a este

botéon puede elegir Finalizar llamada para todos.

. Detréas de los tres puntos (7) encontrard, entre otras cosas, Silenciar a los demas,

Comprobar dispositivos, Configurar salas de grupos, Descargar lista de
asistentes y Ajustes de la conversacion.

¢Quiere decir algo sin interrumpir a nadie? Levante la mano con el atajo de teclado R.
Junto a su nombre aparecera una mano, como se muestra arriba junto a Lisa. Pulse de
nuevo R para bajar la mano.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/call/aa9xeqxo

Ledenavond online

¥ Anderen dempen -3 =

- Deelnemers... Gedeelde o...

Cx Apparaten controleren
"% Breakout rooms instellen

& Aanwezigheidslijst
downloaden

8 Gespreksinstellingen

@ Uisa de Wit

28 > Verlaat oproep -~

Het menu met de dr

El menu de los tres puntos durante una llamada

Durante la llamada puede seguir chateando con normalidad: el chat se encuentra en la
barra lateral derecha. En la parte inferior izquierda, con los botones puede alternar entre
pantalla completa (atajo de teclado F) y la vista de cuadricula, en la que todos aparecen
del mismo tamano en pantalla.

Programar una reunion

Cree una cita en el Calendario y coloque el enlace de la conversacién de Talk en
Ubicacion. Estas citas aparecen en la pagina de Inicio de Talk en Programar reuniones
y detrds del icono de calendario en la parte superior de la conversaciéon. En El Calendario:
vistas, crear citas, repetir y recordatorios y Invitar a personas a una cita puede leer cémo
crear una cita e invitar a personas.

Grupos grandes y salas aparte

« En una conversacion grande no vera a todos a la vez en pantalla. Talk mostrara
principalmente, en un tamafo mayor, a quien esté hablando.

« Con Configurar salas de grupos (a través de los tres puntos) puede repartir a los
participantes en salas de reunién aparte, por ejemplo para grupos de trabajo.
Después puede volver a reunir a todos.

- En Ajustes de la conversacion, bajo Permisos, decide si los participantes pueden
usar su propio micréfono, cdmara y pantalla. Elija Restringido si solo los
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moderadores pueden hablar, como en una presentacién.

¢No consigue Illamar, nadie le ve o el botén de llamada esta en gris? Consulte La camara o
el micréfono no funciona, o el botén de llamada esté en gris.
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10.4 Compartir su pantalla

Disponible en paquetes con Office. Talk esta incluido en su WebOké Nextcloud en
cuanto haya al menos una licencia de Office Suite en su paquete. Entonces todos los
usuarios de su paquete pueden usar Talk, incluso los que no tienen licencia propia. Si no
tiene Office, no verd Talk en el menu. Consulte ;Qué aplicaciones incluye mi paquete?.

Durante una llamada puede dejar que los demas vean su pantalla. Es util para dar una
presentacién, explicar algo o revisar juntos un documento.

Como compartir su pantalla

1. Inicie 0 Unase a una llamada (consulte Videollamadas y reuniones: camara,
micréfono, fondo y levantar la mano).
2. Haga clic abajo en el botén para compartir pantalla (1), la pantalla con la flecha
hacia arriba.
3. Su navegador le preguntard qué desea compartir. Elija:
o Pantalla completa: todo lo que ve en su ordenador. Si tiene dos pantallas,
elija cual de ellas.
o Ventana: solo un programa, por ejemplo su presentacién. Asi las notificaciones
de su correo quedan fuera de la vista.
o Pestana (Chrome y Edge): solo una pestafia de su navegador. Aqui también
puede compartir el sonido de la pestafa, por ejemplo el de un video.
4. Haga clic en Compartir. Los demas veran ahora su pantalla. Su propio navegador
mostrara una barra indicando que su pantalla se esta compartiendo.
5. Para detenerlo, use el mismo botdn en Talk, o haga clic en No compartir en la barra
de su navegador.
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Ledenavond online

= & =

Chat Deelnemers... Gedeelde o...

@ Uisa de Wit

& - PO « Verlaat oproep -~

El botén para compartir pantalla

Consejo: es preferible compartir una sola ventana en lugar de toda su pantalla. Asi los
demas no veran notificaciones, contrasefias u otras ventanas que abra por accidente.

¢No puede compartir cualquiera su pantalla?

Un moderador determina en Ajustes de la conversacion, en Permisos, quién puede
compartir. Con la opcién Restringido, los participantes solo pueden compartir su pantalla
si un moderador lo permite. Si no ve el botdén para compartir pantalla o aparece en gris,
consultelo con el moderador de la conversacion.

En Mac: dar permiso primero

La primera vez, macOS le preguntara si su navegador puede grabar la pantalla. Vaya a
Ajustes del sistema, Privacidad y seguridad, Grabacion de pantalla (en versiones
mas recientes de macOS: Grabacion de pantalla y audio del sistema) y active su
navegador. A continuacioén, reinicie su navegador.

En su teléfono

En la aplicacién de Talk en su teléfono puede ver la pantalla de alguien que la esté
compartiendo. Para compartir su propia pantalla, lo mas sencillo es hacerlo desde un
ordenador. Consulte también Talk en su teléfono y notificaciones.
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10.5 Invitar a invitados mediante un enlace (sin
cuenta)

Disponible en paquetes con Office. Talk esta incluido en su WebOké Nextcloud en
cuanto haya al menos una licencia de Office Suite en su paquete. Entonces todos los
usuarios de su paquete pueden usar Talk, incluso los que no tienen licencia propia. Si no
tiene Office, no vera Talk en el mend. Consulte ;Qué aplicaciones incluye mi paquete?.

¢Quiere hablar con alguien que no tiene cuenta en su Nextcloud, como un cliente, un
voluntario o su médico de cabecera? Active entonces el acceso de invitado y envie un
enlace. El invitado participa a través de su navegador y no necesita instalar nada.

Activar el acceso de invitado

1. Abra la conversacién y haga clic arriba en los tres puntos. Elija Ajustes de la
conversacion.

2. Vaya a Moderacion.

3. En Acceso de invitado, active el interruptor Permitir que los invitados se unan
a esta conversacion mediante un enlace (1).

4. Si quiere que solo puedan entrar las personas con una contrasefia, active también
Proteccion con contrasena (2) e introduzca una contrasefa. Envie la contrasefa
por separado, por ejemplo por SMS.

5. Haga clic en Copiar enlace (3) y pegue el enlace en un correo o0 mensaje a su
invitado.
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ene & demo.webokecloud.nlfindex. php/calljaa9xeqxo

Gespreksinstellir Beheer %

(I Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
Basisinformatie zoekresultaten

Persoonlijk @D Sta deelnerners toe @all te vermelden

' Beheer

Vergadering Gasttoegany

Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link
Rechten oL g guse)

. o (B Wachtwoordbeveiliging
Live transcriptie

Bots o Link kopigren [ Resend invitations
Gevarenzone

Vervallen bericht

Chatberichten kunnen na een bepaalde tijd verlopen. Noot: Bestanden die gedeeld zijn in
een chat worden niet verwijderd door de eigenaar, maar worden niet langer gedeeld In
het gesprek.

Stel vervallen bernicht in

Uit

Geblokkeerde gebruikers
Beheer de lijst van geblokkeerde gebruikers voor dit gesprek

Beheer biokkeringen

Vergadering
(I Lebby inschakelen, gesprek beperken tot moderators

Iimporteer e-maildeeinemers

Activar el acceso de invitado y copiar el enlace

Consejo: la forma mas rdpida de crear una reunién con enlace de invitado es a través del
Inicio de Talk: haga clic en Iniciar reunion ahora, dé un titulo a la reunién y haga clic en
Crear y copiar enlace.

Lo que ve el invitado

El invitado abre el enlace en su navegador. Ve la conversacion e introduce su nombre en
Escriba su nombre (1). Después hace clic en Enviar nombre y unirse. Ahora puede
chatear y participar en la llamada. Con Editar nombre mostrado, a la derecha, podra
ajustar su nombre mas adelante.
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& demo.webokecloud.nlfindex php/callt44rk9qq

Ledenavond online
Online ledenavond met leden en gasten.

Geef je naam op

Heb je al een account? Aanmelden

Asi ve un invitado la conversacion

Los invitados usan el navegador de su ordenador o teléfono. La aplicacién de Talk en el
teléfono solo funciona con una cuenta propia, asi que un invitado simplemente abre el
enlace en Safari o Chrome en su teléfono.

Invitar a invitados por correo electronico

También puede escribir una direcciéon de correo electrénico en el campo de busqueda de
participantes. Talk enviara entonces a esa persona una invitacién con un enlace propio.
Con Resend invitations, en Acceso de invitado, puede volver a enviar las invitaciones.
Si tiene una lista larga, use Importar participantes por correo electrénico, en
Reuniodn, con un archivo csv.

Seguridad con invitados

« Cualquiera que tenga el enlace puede entrar. Compértalo Unicamente con las
personas que espera.

« Para reuniones con personas externas, use una sala de espera: los invitados esperan
entonces a que usted abra la reunién. Consulte Invitados en una reunién de Talk con
una sala de espera (lobby).

« Vuelva a desactivar el acceso de invitado una vez finalizada la reunién, o cree una
conversacién nueva para cada reunién.
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« Puede eliminar a un invitado molesto mediante los tres puntos junto a su nombre en
la lista de participantes. En Gestionar bloqueos puede ver a quién ha blogueado.
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10.6 Compartir archivos y verlos juntos en una
conversacion

Disponible en paquetes con Office. Talk esta incluido en su WebOké Nextcloud en
cuanto haya al menos una licencia de Office Suite en su paquete. En ese caso, todos los
usuarios de su paquete pueden usar Talk, incluso los que no tienen licencia propia. Si no
dispone de Office, no verd Talk en el menu. Consulte ;Qué aplicaciones incluye mi
paquete?.

Compartir un archivo en una conversacién es mas practico que enviarlo por correo
electrénico: todos los participantes de la conversacion pueden abrirlo al instante y el
archivo permanece guardado en su Nextcloud.

Compartir un archivo
Haga clic en el simbolo mas a la izquierda del campo de mensaje. Verd lo siguiente:

« Subir desde dispositivo (1): un archivo de su ordenador o teléfono. También puede
arrastrar un archivo directamente a la conversacion.

« Compartir desde Archivos (2): un archivo que ya esta en su Nextcloud.

« Documento de texto, Nuevo documento, Nueva hoja de calculo y Nueva
presentacion: cree al instante un archivo nuevo y compartalo en la conversacién.
Los documentos, hojas de calculo y presentaciones se abren en Euro-Office; solo
puede editarlos quien disponga de una licencia de Office propia (consulte Asignary
ampliar licencias de Office). Puede leer mas sobre Euro-Office en el manual de Euro-
Office.

« Crear nueva votacion (3): plantee una pregunta con respuestas entre las que los
participantes pueden elegir, por ejemplo, una fecha para la préxima reunién.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

-: Search in app
fx Startpagina
By Lijnen
Favorieten ¥
. Notitie aan mijzelf
System heeft het ge...

Andere

| Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...

Ledenavond online
lil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!

WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates ]
## Nieuw in Talk 25 ..

3

berichten, en meer

Overleg nieuwe website .
i %, Start oprog|
Afstemming over de nieuwe website van de... =) . start oproep | v I3

Vandaag, 24 oktober

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

doomemen?
17:19

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

17:19

Fanneg nicuws website

& Uploaden vanaf apparaat o
W Delen vanuit Bestanden o Planning nieuwe website.md

B Tekstdocument

B Nieuw Document

Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk Ik vast naar de

¥ Nieuwe spreadsheet

* Nieuwe presentatie

tl: Nieuwe peiling aanmaken e

By Creéer een lijn

[/] Smart Picker

£ App instellingen

Het plusmenu: een bestand uploaden. delen vanuit Bestand,

+ [@ Schrijf een bericht ..

en, een nieuw

El mend mas junto al campo de mensaje

Overleg nieuwe website

ES =]

Deelnemers (2} Gedeelde objecten
2, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

AD  Anne de Groot e
]

Lisa de Wit

¢Donde termina un archivo que se ha subido?

Si sube un archivo en Talk, Nextcloud lo coloca en su carpeta Talk en Archivos. Alli cuenta
para su espacio de almacenamiento. Los demas participantes de la conversacién reciben
el archivo compartido, pero no cuenta para su propio almacenamiento. Consulte también
Quien utiliza archivos compartidos, utiliza su espacio de almacenamiento.

Encontrarlo todo: Objetos compartidos

Haga clic en la barra lateral derecha en Objetos compartidos (1). Verd entonces todos
los archivos (2), enlaces, votaciones y ubicaciones que se hayan compartido alguna vez en
la conversacion, sin necesidad de desplazarse por el chat.
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L & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

Q, Search in app
fx Startpagina
By Lijnen

Favorieten ¥

Notitie aan mijzelf 15:4
System heeft het ge ..

Andere

| Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...

Ledenavond online
Jil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!

WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [
## Nieuw in Talkc 25 ..

& App instellingen

berichten, en meer ¢

“trl || K
Overleg nieuwe website .
A v, Start ¢ e
Afstemming over de nieuwe website van de... =] ‘. start oproep | v I3

Vandaag, 24 oktober

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website
doomemen?
119

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

Fanneg nicuws website

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

tekstan

+ [@ Schrijf een bericht ..

en die in het gesprek zijn gedeeld

Objetos compartidos en una conversacion

Ver un documento juntos

Overleg nieuwe website

ES =

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

Bestanden

AD °J Planning nieuwe website m
o

1KB

Haga clic en un archivo compartido en el chat. Se abrira en su navegador, junto a la
conversacion. Si se encuentra en una llamada, los demas participantes siguen
apareciendo en pantalla mientras ve el archivo. Un archivo de texto puede ser editado por
todos los participantes a la vez: vera el cursor de cada uno. Un documento de Office lo
editan juntos en Euro-Office si disponen de una licencia de Office propia.

Consejo: ;comparte un archivo que modificard méas adelante? Los demds siempre veran
la versidn mas reciente, ya que se trata de un Unico archivo que permanece en su
Nextcloud. Si desea dejar de compartirlo, elimine el mensaje o quite el recurso compartido
en Archivos (consulte Compartir con un usuario de su propio Nextcloud).
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10.7 Talk en su teléfono y notificaciones

Disponible en paquetes con Office. Talk esta incluido en su WebOké Nextcloud en
cuanto haya al menos una licencia de Office Suite en su paquete. En ese caso, todos los
usuarios de su paquete pueden usar Talk, incluso los que no tienen licencia propia. Si no
tiene Office, no verd Talk en el menu. Consulte ;Qué aplicaciones incluye mi paquete?.

Con la aplicacién Nextcloud Talk también puede chatear y llamar fuera de la oficina.
Recibird una notificacién cuando alguien le envie un mensaje o le llame.

Instalar la aplicacidon

Encontrara la aplicacion en la pagina de descargas de WebOké, en Nextcloud Talk (1),
con botones para App Store, Google Play y F-Droid: www.weboke.nl/download. O busque
Nextcloud Talk en la tienda de su teléfono. Descarguela siempre desde la tienda oficial.

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 en la pagina de descargas

Iniciar sesion en la aplicacion

1. Abra la aplicacién e introduzca la direccién de su Nextcloud, por ejemplo
sunombre.webokecloud.nl.

2. La aplicacion abre una pantalla de inicio de sesién de su Nextcloud. Inicie sesién con
su nombre de usuario y contrasefa e introduzca el cédigo del correo electrénico o de
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su aplicacién de autenticacion.

3. Conceda acceso a la aplicacion. No es necesario crear una contrasefia de aplicacion;
la aplicacién lo gestiona automéaticamente.

4. Permita las notificaciones si la aplicacién se lo solicita.

Si ya tiene instalada la aplicacién normal de Nextcloud en Android, la aplicacién Talk puede
usar esa misma cuenta. Puede leer mas sobre las aplicaciones en su teléfono en ;Qué
aplicaciones necesita en su teléfono y tablet? y Talk, Notas y Deck en su teléfono.

Configurar las notificaciones por conversacion

Puede decidir, para cada conversacion, cuando recibir una notificacién. Abra la
conversacion, haga clic en los tres puntos, seleccione Ajustes de la conversacion y
vaya a Personal.

1. Todos los mensajes (1): una notificacién con cada mensaje nuevo. Es la opcién
predeterminada en una conversacién con una sola persona.

2. Solo las menciones con @ (2): solo cuando alguien le menciona a usted. Es la
opcién predeterminada en una conversacién de grupo.

3. Apagado (3): sin notificaciones de esta conversacién.

4. Notificar sobre llamadas telefénicas en esta conversacion (4): su teléfono
sonara cuando comience una llamada.

[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/calljaa9xeqxo

Gespreksinstellir Persoonlljk

Meldingen

O 1 Alle berichten

@® [ Alleen @-benoemingen
O R Uit

@D Stuur melding over telefoongesprekken in dit gesprek

Basisinformatie

| Persoonlijk

Beheer
Vergadering

Rechten i
(I Belangrijk gesprek
Live transcriptie

@ De gebruikersstatus "Niet storen’ wordt genegeerd voor belangrijke gesprekken

Aparte vergad. imt
parte vergaderruimtes a Gavoiiia gesorek

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 5ta deelnemers toe @all te vermelden

Gasttoegang
(B Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link

[E] Link kopiéren

Vervallen bericht

Chatberichten kunnen na een bepaalde tijd verlopen. Noot: Bestanden die gede
een chat worden niet verwijderd door de eigenaar, maar worden niet langer ge

Notificaciones por conversacién
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Si marca una conversaciéon como Conversacion importante, recibird notificaciones
incluso si su estado esta en No molestar. Conversacion sensible oculta el contenido de
los mensajes en la lista y en las notificaciones, lo cual resulta util si otras personas pueden
ver su pantalla. Puede leer cémo configurar su estado en Configurar su estado: en linea,
ausente o no molestar.

¢No recibe notificaciones en su teléfono?

« Compruebe en los ajustes de su teléfono que las notificaciones de Nextcloud Talk
estén activadas.

« En Android: desactive la optimizacion de bateria para esta aplicacion (bateria en
Ilimitado). De lo contrario, Android detendra la aplicacién en segundo plano.

« Compruebe que la conversacidon no esté en Apagado o Solo las menciones con
@.

« Si nada de esto funciona, elimine la cuenta de la aplicacién y vuelva a afadirla.
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10.8 La camara o el microfono no funciona, o el
boton de llamada esta en gris

Disponible en paquetes con Office. Talk esta incluido en su WebOké Nextcloud en
cuanto haya al menos una licencia de Office Suite en su paquete. Entonces todos los
usuarios de su paquete pueden utilizar Talk, incluso los que no tienen licencia propia. Si no
tiene Office, no vera Talk en el mend. Consulte ;Qué aplicaciones incluye mi paquete?.

Talk utiliza la cdmara y el micréfono a través de su navegador o de la aplicacién. Si algo no
funciona, casi siempre se debe a un permiso en su ordenador o teléfono. Repase esta lista

de arriba abajo.

Lista de comprobacion

Qué ve

No ve Talk en absoluto
en el menu

El botén Comenzar
llamada estéd en gris

El navegador no solicita
permiso, o ha hecho clic
en Bloquear por error

Sin imagen ni sonido en

Windows

Sin imagen ni sonido en
Mac

La cAmara esta ocupada

Micréfono o auriculares
incorrectos

Los demds no le oyen

La imagen se traba o
desaparece
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Qué debe hacer

Talk solo esta incluido en paquetes con Office. Consulte ;Qué
aplicaciones incluye mi paquete?. Si si tiene Office, cierre sesién y
vuelva a iniciarla.

Un moderador ha limitado los permisos de la conversacién, o hay
una sala de espera activada. Pida al moderador que le otorgue los
permisos o le permita el acceso. Si no es ese el caso, vuelva a abrir
la conversacién (actualice la pdgina con F5).

Haga clic en el candado o en el icono de ajustes a la izquierda de la
barra de direcciones. Ponga Camara y Micréfono en Permitir y
actualice la pagina.

Vaya a Ajustes, Privacidad y seguridad, CAmara y después
Micréfono. Active el acceso para las aplicaciones y para su
navegador.

Vaya a Ajustes del sistema, Privacidad y seguridad, Camara y
Micréfono y active su navegador. A continuacién, reinicie el
navegador.

Cierre otros programas que utilicen la cdmara, como Teams, Zoom o
una segunda pestafa con Talk.

Seleccione el dispositivo correcto mediante Comprobar
dispositivos en la pagina de Inicio de Talk, o mediante los tres
puntos durante la Ilamada.

Compruebe que su micréfono en Talk no esté apagado (icono de
micréfono tachado). Pulse M para activarlo.

Apague su cdmara o cierre otros programas que utilicen internet.
Use preferiblemente un cable o siéntese cerca de su router wifi.
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Aviso de que su Utilice la versiéon mas reciente de Chrome, Edge, Firefox o Safari.
navegador no es
totalmente compatible

Sin sonido ni imagen en Conceda a la aplicacién de Talk acceso a la cdmara y al micréfono en
el teléfono los ajustes de su teléfono (en el apartado de la aplicacién).

Probar sin molestar a nadie

Haga clic en Comprobar dispositivos en la pagina de Inicio de Talk. Si se ve a si mismo y
la barra del micr6fono se mueve cuando habla, funciona correctamente. Con Prueba
escuchard un sonido a través de su altavoz.

cSigue sin funcionar?

Pruebe con otro navegador o con su teléfono mediante la aplicacion de Talk. Si alli si
funciona, el problema esta en los ajustes de su ordenador. Si no funciona en ningun sitio,
pdéngase en contacto con WebOké mediante un ticket o el asistente de IA en Mi WebOké.
Indiquenos la direccién de su Nextcloud, el nombre de la conversacién, la hora y qué
navegador utiliza. Consulte Cémo notificar un problema a WebOké.
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Organizar: Deck, Notas,
Formularios, Collectives,
Tablas
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11.1 Deck: tableros, listas y tarjetas, y su uso
compartido

Deck es un tablero de tareas, también llamado kanban. Usted crea un tablero para un
proyecto, con listas como Por hacer, En progreso y Listo. Cada tarea es una tarjeta que
va desplazando de una lista a otra. Asi ve de un vistazo quién hace qué y qué queda por
hacer. Deck estd incluido en todos los paquetes de WebOké.

[ E ¥ | 8 demo.webokecloud. nlfapps/deck/board/3

B Aanstaande kaarten = @ Nieuwe website vereniging

@ Alle borden ’
= o Te doen 3 = [ Bezig 2 - OO0 Kiaar (1
| ® Nieuwe website ver... 2

Teksten voor de homepage schrijven o Contactformulier maken Domeinnaam kiezen

@ Welkom bij Nextcloud D...

+ Bord toevoegen o —— © over 23 4 = AD sfgerond

@ over 3 dagen = LD ==

& Importeer bord Planning bespreken in Talk

Foto's van het jubileum uitzoeken

Later

@ volgende week

Privacyverklaring nalopen

@ Deck instellingen

Un tablero de Deck con listas y tarjetas

La pantalla de Deck

1. A la izquierda estan sus tableros. Con Anadir tablero (1) crea un tablero nuevo:
asignele un nombre y un color.

2. Cada columna es una lista (2). El nimero que aparece tras el nombre es la cantidad
de tarjetas.

3. Una tarjeta (3) muestra el titulo, las etiquetas, la fecha de vencimiento y quién
trabaja en ella. Un pequefio icono indica que tiene una descripcion, un adjunto o un
comentario.

4. Con la tarjeta con el signo mas (4) en la parte superior de una lista, afiade una
tarjeta. Escriba el titulo y pulse Intro.

5. Con Agregar lista (5) crea una nueva columna.
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6. Con Abrir detalles (6) abre la barra lateral del tablero, para compartirlo y gestionar
las etiquetas.

Una tarjeta se mueve arrastrandola con el ratén a otra lista o posicién. Las listas también
se pueden arrastrar para cambiar su orden. Con Search cards, en la parte superior
derecha, busca en todas las tarjetas del tablero, y con el embudo filtra por etiqueta,
persona o fecha de vencimiento.

Completar una tarjeta

Haga clic en una tarjeta. Se abre en una ventana con las pestafnas Detalles, Adjuntos,
Comentarios y Actividad.

[T X | & demo.webokecloud.nlfapps/dec

Kaart details

freksten voor de homepage schrijven

L i 4

Details Bijlagen Rearties Activiteit

€  ictiebenodios x

o @ Lisa de Wit X

B + Startdatum toevoegen

o 27-10-2026, 17:00 = R + Markeer als voltooid

@ + Afhankelijke kaart t

Beschrijving
R B IF U T S =10 e @ -
Welkomsttekst, over ons en het activiteitenoverzicht.

Een kaart openen: labels, Idaturn en beschrijving

Una tarjeta con todos los detalles

1. Etiquetas (1): colores para agrupar tarjetas. De forma predeterminada hay
Finalizado, Para revisar, Accidn necesaria y Después. Puede crear sus propias
etiquetas en la barra lateral del tablero.

2. Asignar (2): elija quién se encarga de la tarea. Esa persona recibird una notificacién.

3. Fecha de vencimiento (3): el plazo limite. Con Ahadir fecha de inicio indica
también un comienzo. Con Marcar como completado da la tarjeta por hecha.

4. En Comentarios (4) se debate sobre la tarea, y en Adjuntos se afaden archivos.
Escriba una descripcién en el campo grande; puede usar formato, listas y casillas de
verificacion.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 289 /464



WebOké

Compartir un tablero con otras personas

1. Haga clic en la parte superior derecha en Abrir detalles. La barra lateral del tablero

se abre en la pestafia Compartir.

2. Haga clic en el campo bajo Select account (1) y escriba el nombre de un
compafero, un grupo o un equipo. Haga clic en el nombre.

3. Elija, para cada persona (2), lo que puede hacer. Con Puede editar podra creary
modificar tarjetas. Mediante los tres puntos también puede conceder el derecho a
compartir o gestionar el tablero (listas y etiquetas), o volver a quitar a alguien.

ese @ demo.webokecloud.nijapps/deck/board/3/details
den, berichten, en meer

[ Aanstaande kaarten = @ Nieuwe website vereniging B* Searchcards

@ Alle borden
= Te doen 3 « [} Bezig 2 = [} Klaar 1
| ® Nieuwe website ver... & -

Contactfarmulier maken

Teksten voor de homepage

schrijven
—— D over 23 = AD e m o]elect account

@ Welkom bij Nextcloud D...
+ Bord toevoegen

X Importeer bord (® over 3 dagen

Planning bespreken in Talk
= LD -

Foto's van het jubileum

uitzoeken

Later

@ volgende week

Privacyverklaring nalopen

# Deck instellingen

Compartir un tablero

- = Nieuwe website vereniging X

o
Verwijderde

<

Delen Labels Activiteit |

Domelnnaam kiezen objecten

:‘ié Anne de Groot Bordeigenaar
o Lrb Lisa de Wit

Gerelateerde bronnen

Kan bewerken s

e groep mensen
zal hier getoond warden

oDverleg nieuwe website

En esa misma barra lateral gestiona, bajo Etiquetas, las etiquetas del tablero, y
encuentra, bajo Elementos eliminados, las listas y tarjetas eliminadas. Todas las
personas con las que comparta el tablero lo verdn en su propio Deck, bajo Todos los
tableros. Compartir con personas sin cuenta no es posible en Deck; para ello use una

carpeta compartida o Talk con un enlace de invitado.

El menu de un tablero

Haga clic a la izquierda en los tres puntos junto a un tablero (1). Puede editar, clonar,
archivar o eliminar el tablero. Con Recordatorios de la fecha de vencimiento (2) elige
si quiere recibir una notificacién de las tarjetas que estan a punto de vencer. Exportar
tablero (3) genera un archivo con todo el tablero, como copia de seguridad o para

importarlo en otro Nextcloud con Importar tablero.
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ese 8 demo.webokecloud.nljapps/deck/board/3

berichten, en meer

3 Aanstaande kaarten = @ Nieuwe website vereniging B+ | search cards

@ Alle borden
= o Te doen 3 = [} Bezig 2 - OO0 Klaar 1
| ® Nieuwe website ver... 2

® Welkom bij IO Bord details

+ Bord toevoes » Bord bewerken

Jalctan unor de homepage schrijven Contactformulier maken Domeinnaam kiezen

sgen = LD e

| & Importeer bo () Dupliceer bord Planning bespreken in Talk

B Bord archiveren net jubileum uitzoeken
% Exporteer het bord

1 Stel in als standaardbord .
1 weev
[ Herinneringen voor ver...

¥ Bord verwijderen daring nalopen

# Deck Instellingen

Het menu van een bord: details. bewerken, archivere

El mend de un tablero

Todos sus plazos en un solo lugar

En Préximas tarjetas encontrara las tarjetas con fecha de vencimiento de todos sus
tableros, repartidas en Caducado, Hoy, Mafana, Siguientes 7 dias y Después. Cémo
colocar esas tarjetas en su Calendario o en el Dashboard lo puede leer en El Dashboard y
las aplicaciones usados en conjunto y Un tablero de Deck con plazos en su calendario.

Deck en su teléfono

En Android puede usar la aplicacion Nextcloud Deck, una aplicacién de la comunidad.
Inicia sesién con la direcciéon de su Nextcloud, igual que con la aplicacién de Nextcloud. En
el iPhone y el iPad use Deck en el navegador. Consulte también Talk, Notas y Deck en su
teléfono.

Consejo: un tablero también resulta util en casa: un tablero de la compra, un tablero de
tareas para la reforma o un tablero con las tareas de los nifos.
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11.2 Crear notas y usarlas en su teléfono

Con la aplicaciéon Notas puede anotar algo rdpidamente: una lista de la compra, ideas,
actas de una reunién. Sus notas se guardan en su propio Nextcloud y son siempre las
mismas en su teléfono y en su ordenador. Notas esta incluida en todos los paquetes de
WebOké.

ene & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsinotes/note/3100

en, berichten, en meer

gyv— - GEIIZTIINO® - -@:::---ovmo-soe-

Notities zoeker © Ideeén nieuwe website

Categorieén
Homepage

Boodsch: terd

[ Niet gecategoriseerd Do sc AP At

. Idesen nieuwe ... Vereniging
2
03 Vereniging o I = Agenda met de komende activiteiten

Notulen bestuur.. Vereniging » Knop Lid worden

» Grote foto van het jubileum

Later

1. Fotoalbum per seizoen
2. Nieuwsbrief

o Zen mode

8 Notities Instellingen

La aplicacién Notas

Crear una nota

1. Abra Notas desde el menu de aplicaciones.

2. Haga clic en Nueva nota (1).

3. Escriba su texto (4). La primera linea se convierte en el titulo de la nota. Se guarda
automaticamente.

Puede usar formato: negrita, encabezados, listas y casillas de verificaciéon. Escriba por
ejemplo - y un espacio para una lista, o # y un espacio para un encabezado. Los botones
de arriba hacen lo mismo. Si quiere ver todo lo que es posible, haga clic en la pagina de
inicio de Notas en Crear una nota de ejemplo con Markdown.
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Organizar con categorias

A la izquierda estdn sus categorias (2), como carpetas. Con la carpeta con el simbolo mas
junto a Categorias crea una nueva categoria. Puede asignar una nota a una categoria
mediante los tres puntos situados junto a la nota en la lista y Cambiar categoria. Todas
las notas muestra todo; Sin categoria muestra las notas sin categoria.

Con el campo de busqueda Buscar notas (3) encuentra rapidamente una nota. Mediante
los mismos tres puntos puede elegir Ahadir a favoritos; los favoritos aparecen arriba del
todo.

Consejo: con Zen mode, abajo a la izquierda, desaparece todo excepto su texto. Resulta
util para escribir con tranquilidad.

¢Donde estan sus notas?

Cada nota es un archivo de texto normal (.md o .txt) en la carpeta Notas dentro de
Archivos. Cada categoria es una subcarpeta, como Unidén (1). Por tanto, también puede
compartir notas, recuperarlas desde Archivos eliminados o restaurar una version anterior,
igual que con cualquier otro archivo. Consulte Recuperar un archivo eliminado desde
Archivos eliminados y Restaurar una versién anterior y asignar un nombre a las versiones.

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 0 mm ‘ereniging o <1KB 2uurgeleden §

49 Recent O Boodschappen zaterdag.md Y - <1KB 2 uurgeleden
¥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

Notas como archivos en la carpeta Notas
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En Configuracion de Notes, abajo a la izquierda, elige cémo ver sus notas (Texto
enriquecido, Texto simple o Vista previa), si las notas nuevas seran .md o .txt, y en
gué carpeta se guardan (Carpeta de Notes).

[ X ] & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsinotes/note/3100

Notities Algemeen

instellingen Scherm
lhlgemeen ) Rich tekst = Platte tekst @ Voorbeeld

bclimic;apps Bestandsextensie

Snelkoppelingen Voor nleuwe notities

Bestanden

Map voor notities
[Notities
[ Show hidden files

Load recently updated note on startup

Mobiele apps
Android

GETITON — CETTTON
» Google Play F-Droid

iPhone en iPad

& App Store

Configuracion de Notes

Notas en su teléfono

Instale la aplicacién Nextcloud Notes. En Configuracion de Notes, Aplicaciones
moviles, encontrard botones hacia Google Play y F-Droid (Android) y la App Store (iPhone
y iPad).

1. Abra la aplicacion y elija iniciar sesién con su Nextcloud.

2. Introduzca la direccién de su Nextcloud. En Android también puede elegir la cuenta
de la aplicacién Nextcloud si ya estd instalada en su teléfono.

3. Inicie sesién con su nombre de usuario y contrasefa y el cédigo del correo
electrénico o de su aplicacién de autenticacién. No es necesario crear una
contrasefa de aplicacion.

Sus notas aparecen de inmediato en la aplicacién. Lo que escriba en su teléfono se refleja
en el navegador en pocos segundos, y viceversa. También puede escribir sin conexién a
internet; la aplicacién se sincroniza en cuanto recupere la conexién. Mas informacién sobre
aplicaciones en su teléfono en Talk, Notas y Deck en su teléfono.
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Atenciodn: no edite la misma nota al mismo tiempo en dos dispositivos sin conexién a
internet. En ese caso, Nextcloud no puede saber cudl es la versién correcta. Si es
necesario, restaure una version anterior desde Archivos.
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11.3 Crear, compartir y consultar las respuestas
de formularios y encuestas

Disponible en paquetes con Office. Formularios esta presente en su WebOké
Nextcloud en cuanto haya al menos una licencia de Office Suite en su paquete. Asi, todas
las personas de su paquete pueden usar Formularios. Consulte ;Qué aplicaciones incluye
mi paquete?.

Con Formularios puede crear una encuesta, un formulario de inscripcién o una votacion,
igual que con Google Forms o Microsoft Forms. Pero las respuestas permanecen en su
propio Nextcloud. Puede compartir el formulario con personas de su Nextcloud o con
cualquiera mediante un enlace.

Crear un formulario

1. Abra Formularios desde el menu de aplicaciones y haga clic en Nuevo formulario.
El formulario se abre directamente en el modo Editar (3).

2. Escriba el titulo en la parte superior (1) y, si lo desea, una descripcién.

3. Haga clic en Ahadir una pregunta y elija el tipo de pregunta. Escriba la pregunta
(2) y, en el caso de preguntas de opcidn, las respuestas. A través del menu situado a
la derecha de la pregunta puede marcarla como obligatoria; las preguntas
obligatorias reciben un asterisco.

4. Con Vista ve el formulario tal como lo verd quien lo rellene. Con Compartir (4) lo
envia.
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@ Bekijken md ih Antwoorden = Dalen [

Your forms

| = Aanmelding jubileumfeest O[Aanmelding jubileumfeesti ]

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening maet eten en drinken, J

Responses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte
vragen

[ Wat is je naam?

i [ Description (formatting using Markdown s supported)

o Kem je naar het jubileumfeest?

Description (formatting using Markdown is supported)

(

(e
(0

(

(

(

) Nee

() Misschien

+ Add a new answer option

+ Vioeg een vraag toe

i

Een formulier bewerken: titel. beschrijving en vragen

Editar un formulario

El guardado se realiza automaticamente. Una pregunta se desplaza con el asa (los puntos)
situada a la izquierda de la pregunta.
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Tipos de preguntas

Elija el tipo de pregunta

Tipo

Botones de opcién
Casillas de verificacion
Desplegable
Respuesta corta
Texto largo

Fecha, Hora
Escala lineal
Cuadricula
Clasificacion
Archivo

Color
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@ Bekijken RSN

il Antwoorden = Delen [

Kom je naar het jubileumfeest?

Description {formatting using Markdown

) Misschien

(
(
:i[
(
(
(

+ Add a new answer option

Aanvinkvakjes

(® Radio buttons

(2 Dropdown

[) Bestand using Markdown is supported)

| 83 Raster

| = Kort antwoord

= Lange tekst

5 Datum

@ Tijd

=0 Lineaire schaal

€2 Kleur

T, Ranking ngen?

R LU R-CURNEE RGN, (sing Markdown is supported)

Uso

Elegir exactamente una respuesta, por ejemplo Si, No o Quizas

Marcar varias respuestas

Una respuesta de una lista larga

Un nombre, nUmero de teléfono o direccidon de correo electrénico

Comentarios o explicaciones

Por ejemplo una fecha de nacimiento, un dia preferido o una hora

Dar una puntuacién, por ejemplode 1 a5

Varias preguntas con las mismas respuestas en una tabla

Ordenar respuestas

Quien rellena el formulario envia un archivo

Quien rellena el formulario elige un color
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Compartir el formulario

Haga clic arriba a la derecha en Compartir. A la derecha se abre la barra lateral con las
pestafias Compartir y Ajustes.

« Escriba en el campo de busqueda (1) el nombre de una persona, grupo o equipo de
su Nextcloud para compartir el formulario con ellos.

« Haga clic en el signo mas junto a Compartir enlace (2) para crear un enlace
publico. Con él, cualquier persona puede rellenar el formulario, incluso sin cuenta.
Copie el enlace y coléquelo en un correo, boletin o en su sitio web.

« El Enlace interno solo funciona para las personas que ya tienen acceso en su
Nextcloud.

ese @ demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/forms/D7MYR3xgW3EWECRfedit

@ Bekijken il Antwoorden  Form settings

Your forms Pl

Delen Instellingen

o&,r.;,nn for user, group or team ..

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken. ] Deel link

| i=  Aanmelding jubileumfeest 3 [Aanmelding jubileumfeest ]

Iny I

R 1ses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte @ 0 ar lo

w s right

. Permit access to all logged in
=* accounts

L% Lisa de Wit

[Wat is je naam?

- ( Description (formatting using Markdown is supported)

[ Kom je naar het jubileumfeest?

[_ Description (formatting using Markdown Is supported)

[0

LONee

[ (O Misschien

[ + Add a new answer optio

+ Voeg een vraag toe
ini

Compartir un formulario

Ajustes del formulario
En la pestana Ajustes determina, entre otras cosas:

« silas respuestas se guardan de forma anénima;

« si alguien puede rellenar el formulario mas de una vez (Permitir multiples
respuestas por persona) y modificar su respuesta mas adelante;

« hasta cudndo estd abierto el formulario (Fijar fecha de caducidad) y cuantas
respuestas puede recibir como maximo;
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 si el formulario estd cerrado o archivado, y qué mensaje de agradecimiento ve quien
lo rellena.

La mayoria de estos ajustes aparecen todavia en inglés (por ejemplo Store responses
anonymously y Close form); esto proviene del propio Nextcloud.

@ 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

Los ajustes de un formulario

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 300/ 464



WebOké

Lo que ve quien rellena el formulario

eee @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/forms/D7MYR3xgW3EWECRf/submit

n, berichten, en meer

Gederlsl mek o Aanmelding jubileumfeest

=  Aanmelding jubileumfeest )
Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken.

ses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte

Wat is je naam? *

| Lisa de Wit

Kom je naar het jubileumfeest? *

OlJa
O Nee
() Misschien

Wat wil je eten?
[ Viees
O Vvis
[ Vegetarisch

Rellenar un formulario

Quien rellena el formulario responde a las preguntas y hace clic abajo en Enviar. Con
Clear form puede vaciarlo todo de nuevo.

Consultar las respuestas

Abra el formulario y seleccione arriba Respuestas. En Resumen (1) ve, por cada
pregunta, cuantas personas han elegido cada opcién, con porcentajes. En Respuestas (2)
aparecen todos los envios por separado. Con Create spreadsheet (3) coloca todas las
respuestas en una hoja de célculo de su Nextcloud; tras los tres puntos (4) encontrara mas
opciones. Puede leer cdmo funciona en Una encuesta con las respuestas directamente en
una hoja de calculo.
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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

Las respuestas de un formulario

Atencion: ;solicita datos personales, como nombre, direccién o nimero de teléfono? Pida
entonces solo lo que realmente necesite, indique para qué lo utiliza y elimine las
respuestas cuando ya no las necesite.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 302 /464



WebOké

11.4 Collectives: una base de conocimientos
compartida para su equipo o asociacion

Disponible en paquetes con Office. Collectives esta incluido en su WebOké Nextcloud
en cuanto haya al menos una licencia de Office Suite en su paquete. Entonces, todos los
usuarios de su paguete pueden usar Collectives. Consulte ;Qué aplicaciones incluye mi
paquete?.

Un cuaderno colectivo es una obra de consulta compartida: un manual para su asociacion,
acuerdos dentro de su equipo o una wiki familiar con consejos de contrasefias y el manual
de la caldera. Todos los miembros del cuaderno colectivo pueden leer y editar paginas. Las
paginas pueden tener subpdginas, de modo que se crea una estructura en arbol clara.

Crear un cuaderno colectivo

1. Abra Cuadernos a través del menud de aplicaciones.

2. Haga clic arriba a la izquierda en Seleccionar cuaderno colectivo y elija Nuevo
cuaderno colectivo (1). Si aun no tiene ningln cuaderno colectivo, el botén Nuevo
cuaderno colectivo también aparece en el centro de la pantalla.

ene & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/collectives/

anden, berichten, en meer

¢ Selecteer een colle... ~

Selecteer een collectief

+ Nieuw collectief o

[@ Verwijderde collectieven

@8 Instellingen Collectieven

(om, organiseer en bouw aan gedeelde kennis!

Nisuw collectief

Elegir un nuevo cuaderno colectivo

3. En la ventana Nuevo cuaderno colectivo, elija un icono con el icono de la carita
sonriente (1) e introduzca un nombre en Nombre del cuaderno colectivo (2).
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4. Haga clic en Ahadir miembros (3).

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/callectives/

Nieuw collectief

Maam van het collectief

o [+] [ Handboek vereniging

Leden toevoegen

Elegir el nombre y el icono

5. En Buscar cuentas, grupos, equipos (1), escriba los nombres de las personas,
grupos o equipos que deban formar parte y haga clic en ellos. En la parte superior
vera quién ya estd incluido.

6. Haga clic en Crear (2). Si no desea anadir a nadie todavia, el botén se llama Crear
sin miembros.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/callectives/

Leden toevoegen aan Handboek vereniging x

olork accounts, groepen, teams
Lisa x
*6 Anne de Groot W Lisa de Wit

Voeg leden toe

LD Lisa de Wit

Elegir los miembros

Cada cuaderno colectivo tiene asociado un equipo con el mismo nombre. Quien aflada
mas adelante a ese equipo también pasara a formar parte del cuaderno colectivo.
Consulte Crear equipos y compartir una carpeta con todo su equipo sobre equipos.
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Escribir paginas

en, berichten, en meer

© Handboek vereniging

Leden «

@ Handboek vere... v

Zoek pagina's o 2

# Startpagina o

B Sleutelbeheer clubhuis e i,

E Afspraken bestuur

Welkom in het handboek van onze vereniging. Hier staan alle afspraken, contactgegevens en
handige uitleg.

Inhoud

= Afspraken bestuur

= Sleutelbeheer clubhuis

I Verwijderde pagina's

Un cuaderno colectivo con paginas

» Cada cuaderno colectivo empieza con una Inicio. Haga clic arriba a la derecha en
Editar (3) y empiece a escribir. Todo se guarda automaticamente.

« Con el signo mas en la parte superior de la lista, ARadir pagina (2), crea una pagina
nueva. Con el signo més junto a una pagina crea una subpdagina, de modo que
obtiene una estructura en arbol con capitulos.

« Con Buscar paginas (1) encuentra una pagina o una palabra en todas las paginas.

« El formato funciona igual que en Notas y Texto: encabezados, listas, tablas,
imagenes y enlaces a otras paginas.

« Si dos personas trabajan a la vez en una pagina, vera los cambios del otro al
instante.

« En Miembros vera quién forma parte del cuaderno colectivo. Con Administrar
miembros (4) afiade o elimina personas.

« Una pagina eliminada se recupera en Paginas eliminadas, abajo a la izquierda. Con
Cambiado por ultima vez por en la parte superior de una pagina, abre el historial
de versiones.

¢Donde se guardan las paginas?

Cada péagina es un archivo de texto normal (markdown) en su Nextcloud, en una carpeta
oculta .Collectives. No necesita hacer nada alli: trabaje siempre en la aplicacion
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Collectives. Una versiéon anterior de una pagina se restaura mediante Cambiado por
ultima vez por en la parte superior de la pagina.

Compartir con personas fuera de su Nextcloud

Puede compartir un cuaderno colectivo o una pagina individual mediante un enlace
publico. Por defecto, quien tenga el enlace solo puede leer. Asi puede, por ejemplo,
publicar el reglamento de su asociacién en linea sin necesidad de un sitio web aparte.

Eliminar un cuaderno colectivo

El propietario puede eliminar un cuaderno colectivo mediante los tres puntos junto al
nombre, arriba a la izquierda. Después aparecera en Cuadernos colectivos eliminados
en el menu desplegable de la esquina superior izquierda; alli todavia puede restaurarlo o
eliminarlo definitivamente, en su caso junto con el equipo asociado.
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11.5 Tablas: listas y pequenas bases de datos sin

hoja de calculo

Disponible en paquetes con Office. Puede usar Tablas si dispone de una licencia propia
de Office Suite. Los usuarios de su paquete sin licencia no ven la aplicacién. El
administrador de su paquete asigna las licencias en Mi WebOké, consulte Asignar y

ampliar licencias de Office.

Con Tablas crea listas organizadas con columnas fijas: una lista de miembros, un
inventario, una lista de clientes o un resumen de solicitudes de vacaciones. A diferencia de
una hoja de cdlculo, cada columna tiene un tipo de datos fijo, como una fecha, una lista
desplegable o una casilla de verificacién. Asi la lista se mantiene ordenada, incluso cuando

varias personas trabajan en ella.

[ L J & demo.webokecloud.nlfapps/tablesi# /table/2

Filter items = LEdenlijSt

Tabellen s

Craser ri] —
I Welcome to WebOké... 7 o o | Zoeker
6

|88 Ledenlijst

Naam
Toepassingen

Anne de Groot
Lisa de Wit
Tom Visser
Sanne Bakker

Ahmed el Amrani

Petra Jansen

Una tabla en Tablas

Crear una tabla

1 mrt. 2019

15 sep. 2021

10 jan. 2023

20 mei 2024

3 feb. 2025

12 jun. 2026

1. Abra Tablas desde el menu de aplicaciones.

2. Haga clic en el signo mas junto a Tablas (1).

3. Elija un nombre y una plantilla, o empiece con una tabla vacia (Custom table). Hay
plantillas disponibles, entre otras, para una lista de tareas, miembros, clientes y
solicitudes de vacaciones. Con Import table crea una tabla a partir de un archivo

csv o Excel existente.
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Bestuur

Bestuur

Vrijwilliger

Lid

Lid

Vrijwilliger

-

Contributie betaald
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4. Haga clic en Crear tabla.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfapps/tables/# table/2

Aanmaken tabel

Titel

=] [ [Titel van de nieuwe tabel

Beschrijving

S H B EINQee ) @ -

Begin met typen of type 'f' om toe te voegen...

[] Custom table [ Import table

Lege maatwerktabel Impart table from file.

[1 ToDo overzicht [] Leden

Maak een eenvoudige Ledenlijst met enkele
takenlijst. eenvoudige kenmerken,

[ Klanten |

Beheer uw klanten. Vakantieaanvrage

Cakruile dnen fabal am

Una nueva tabla con una plantilla

Columnas y filas

¢ Una columna se afade mediante los tres puntos situados en la parte superior

derecha de la tabla. Elija el tipo: texto, niumero, fecha, lista desplegable, casilla de

verificacién, enlace o una valoraciéon por estrellas.

« Con Crear fila (2) aflade una linea. Rellene los campos y haga clic en Guardar. Un

campo con un asterisco es obligatorio.

» Haga clic en el encabezado de una columna (3) para ordenar o filtrar.
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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

Afadir una fila

Vistas

Una vista es una parte filtrada u ordenada de su tabla, por ejemplo, solo los miembros que
aln no han pagado. Se crea una vista mediante los tres puntos situados junto a la tabla en
la lista de la izquierda. La vista aparece entonces debajo de la tabla. Las vistas se pueden
compartir por separado.

Compartir

Mediante los tres puntos situados junto a la tabla, puede compartirla con personas, grupos
o equipos de su Nextcloud. Elija si solo pueden leer, si pueden afadir filas o si también
pueden gestionar las columnas. Quien no tenga una licencia propia de Office no podra
abrir Tablas.

Consejo: ;quiere hacer célculos con los numeros, crear graficos o imprimir la lista?
Exporte la tabla como archivo csv y abralo en Euro-Office. Consulte el manual de Euro-
Office.
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11.6 Analytics: datos en graficos

Disponible en paquetes con Office. Puede usar Analytics si usted mismo dispone de
una licencia de Office Suite. Los usuarios de su paquete sin licencia no veran la aplicacién.
El administrador de su paquete asigna las licencias en Mi WebOké, consulte Asignary

ampliar licencias de Office.

Con Analytics puede crear informes con graficos a partir de datos que ya tiene: un archivo
csv o una hoja de calculo en su Nextcloud, una tabla de Tablas o una fuente en internet.
Resulta util, por ejemplo, para el nUmero de socios por afo, la facturacién mensual o las

lecturas del contador de su vivienda.

[ E ¥ | & demo.webokecloud.nlfapps/analytics/

QOverzicht

Favorieten
Panoramas
Rapportages

Datasets

Dema: Thresholds
Threshold

0

+ Nieuw

% Instellingen

Analytics

La pantalla

« Vista general: sus informes favoritos y el inicio rapido.

berichten, en meer

NALYTICS

Favorieten

Demo: Population ... Demo: Analytics D...
Real-time CSV dat.. Real-time downlo...

oA il

Snelstart

0

[

Introductie

Demo: Sales Rank...

Top 3 sales chann

mmEN
— 2025
2026

W

Demao: Sales raw ...
Retail stores

63.000

WebDké Nextcloud

« Informes: todos sus informes. Cada informe muestra un gréfico y la tabla

correspondiente.

« Panoramas: varios informes juntos en una sola pagina, a modo de panel de control.
« Datasets: datos que usted mismo mantiene en Analytics y que utiliza en varios

informes.
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Crear un informe

1. Haga clic en Nuevo (abajo a la izquierda o en Inicio rapido).
2. Elija la fuente, por ejemplo un archivo csv de su Nextcloud, y asigne un nombre al

informe.

3. Elija el tipo de grafico: de barras, de lineas, circular o solo una tabla.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfanalyticsin's

88 Overzicht

¥ Favorieten
O Panoramas
~¢ Rapportages

B Datasets

+ Nieuw

@ Instellingen

Un informe en 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%

Con Introducciodn en Inicio rapido obtendra una breve visita guiada. Los informes de
demostracién muestran las posibilidades disponibles.

Consejo: para la mayoria de las personas, un grafico en una hoja de calculo de Euro-
Office resulta mas sencillo. Analytics es util cuando sus datos cambian constantemente,
por ejemplo un archivo csv que se actualiza cada mes: el informe se actualizard entonces

automaticamente.
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11.7 El Dashboard y las aplicaciones usados en
conjunto

Las aplicaciones de su WebOké Nextcloud funcionan en conjunto. Las tarjetas de Deck
aparecen en su Agenda, las tareas en su Dashboard y una reunién de Talk en su agenda.
Asi no tiene que recorrer todas las aplicaciones para ver qué debe hacer hoy.

Tarjetas de Deck con una fecha limite

« En Deck, bajo Préximas tarjetas aparecen todas las tarjetas con fecha de
vencimiento de todos sus tableros.

« Si activa en Configuracion del tablero la opcién Mostrar tableros en
calendario/tareas, cada tablero obtendra su propia agenda en la aplicacién
Calendario y una lista de tareas en la aplicacién Tareas. Puede leer cémo funciona
paso a paso en Un tablero de Deck con plazos en su calendario.

L L 4 & demo.webokecloud. nlfapps/deck/upcoming

berichten, en meer

| (@ 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

X Importeer bord

@ Deck instellingen

Préximas tarjetas

El Dashboard

El Dashboard es su pagina de inicio. Haga clic abajo en Personalizar; en la ventana
Editar widgets marque los bloques que desea ver. Bloques Utiles para colaborar:
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Bloque

Préximas tarjetas, Tarjetas que vencen
hoy, Tarjetas que vencen mafana

Menciones de Talk

Préximos eventos (1)
Préximas tareas
Archivos favoritos
Notas

Paginas recientes

Correo importante y Correo no leido

ene & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard;

Qué ve

Sus tarjetas de Deck con fecha de vencimiento

Conversaciones en las que se le ha mencionado o

tiene mensajes sin leer (solo con Office)
Sus préoximas citas de Calendario
Tareas con fecha limite de la aplicacién Tareas

Archivos que ha marcado con una estrella

Sus ultimas notas

Paginas de Cuadernos en las que se ha trabajado
(solo con Office)

Correo de Nextcloud Mail

Widgets bewerken

Status

Q ™

Talk vermel.. Belangrijke ...

ot 8

Recente pa...

Favoriete b... Ongelezen ...

Elegir bloques para el Dashboard

o o=

(]

Aan’°d...

Aanstaand...

7

Notities

o U

Recente sta...

O

4

Recente ac...

Kaarten die. ..

]

Op deze dag

Y

Rapportages

Kaarten die...

i

Aanstaand..

Puede leer mas sobre la configuracién del Dashboard en Personalizar el Dashboard a su

gusto.
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Mas combinaciones

« Calendario y Talk: coloque el enlace de una conversacién de Talk en la ubicacién
de una cita. La reunién aparecerd entonces en la pagina de inicio de Talk. Consulte
Videollamadas y reuniones: camara, micréfono, fondo y levantar la mano.

« Talk y Archivos: comparta un archivo en una conversacion y editelo en conjunto.
Consulte Compartir archivos y verlos juntos en una conversacion.

« Formularios y Euro-Office: haga que las respuestas de un formulario se registren
en una hoja de cdlculo. Consulte Una encuesta con las respuestas directamente en
una hoja de calculo.

« Buscar: el campo de busqueda en la parte superior de Nextcloud busca de una sola
vez en archivos, mensajes de Talk, tarjetas de Deck, notas, agenda y contactos.

« Enlaces inteligentes: si pega un enlace a una tarjeta de Deck o a un archivo en
Talk, Notas o Texto, Nextcloud mostrara una vista previa con el titulo y el estado.
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Fotos y Recuerdos
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12.1 Fotos o Memorias: ;qué aplicacion para qué?

En su WebOké Nextcloud hay dos aplicaciones para fotos y videos: Fotos y Memorias.
Muestran las mismas fotos de sus Archivos, pero de una manera diferente. Puede usar
ambas sin problema: no se duplica ni se copia nada.

Para qué

Qué fotos

Albumes

Mapa

Reconocer
personas

Modificar la fecha
o el lugar de una
foto

En este dia

Fotos

Fotos

Navegar de forma sencilla, crear
albumes y compartir

De las carpetas que elija en
Configuracion de fotos (por
defecto la carpeta Photos)

Si, también dlbumes colaborativos y
compartir mediante un enlace

Si

Si, en Personas

No

Si, en En este dia

Memorias

Desplazarse rédpidamente por
miles de fotos, en una linea de
tiempo con afios y meses

De la carpeta que elija la primera
vez como base de su linea de
tiempo

Si, los mismos albumes que en
Fotos

Si, con zoom hasta el nivel de calle

—

Si, en Explorar

Si, con Editar metadatos

Si, en la parte superior de la linea
de tiempo y en Un dia como hoy

Abra Fotos desde el menu de aplicaciones. A la izquierda se encuentran las vistas: Todos
los medios (1), Albumes (2), Albumes colaborativos (3), Personas (4), Carpetas (5)
y Mapa (6). Ademds encontrard, entre otros, Fotos, Videos, Favoritos, En este dia,
Compartido conmigo, Etiquetas y Ubicaciones. Arriba a la izquierda puede buscar con
Buscar por nombre de archivo y filtrar con Seleccione filtros. Con Presentacion de
diapositivas, en la parte superior, puede mostrar las fotos una a una en grande.
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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

La aplicacion Fotos

Memorias

Abra Memorias desde el menu de aplicaciones. La primera vez, la aplicaciéon le

O Al je media 88 Density

B ¢

» Diavoorstelling

Nieuw album aanmaken van filters

preguntara qué carpeta sera la base de su linea de tiempo. Haga clic en Haga clic para
comenzar (1) y elija la carpeta donde estan sus fotos, por ejemplo la carpeta en la que su
teléfono las sube automaticamente. Si elige la carpeta principal, vera todas las fotos de

todo su Nextcloud. Mas adelante puede cambiar esto en los ajustes de Memorias.
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a, Search your photos ...

Memesies

Een betere foto-ervaring wacht op je

Kies de hoofdmap van je tijdlijn om te beginnen

@ Klik hier om te beginnen
J& kunt ¢ a gen in ¢

Al abrir Memorias por primera vez

A continuacién vera todas sus fotos en la Linea de tiempo (1), con las mas recientes
arriba, agrupadas por dia. En la parte superior aparecen las fotos tomadas exactamente
hace un aflo 0 mas en este mismo dia, como el pajarito de hace 1 afio que se muestra a
continuacién. A la izquierda encontrard también, entre otros, Carpetas (2), Albumes (3),
Mapa (4), Explorar, Favoritos, Archivar y Etiquetas. Con el campo de busqueda de
arriba a la derecha (5) puede buscar entre sus 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

Memorias: todas sus fotos en una linea de tiempo

Consejo: ambas aplicaciones ordenan segun la fecha de captura que figura en la propia
foto. Si las fotos aparecen en el dia equivocado, consulte Mapa y ubicacién; ajustar la
fecha de una foto para solucionarlo.

Fotos de su teléfono

Permita que su teléfono suba automaticamente las fotos nuevas con la aplicacién de
Nextcloud. Asi apareceran automaticamente en Fotos y Memorias. Consulte Fotos de su
teléfono a su Nextcloud.
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12.2 Linea de tiempo, albumes y carpetas

Sus fotos estan guardadas simplemente como archivos en su Nextcloud. Las aplicaciones
Fotos y Memorias las muestran de tres formas: por fecha (la linea de tiempo), por album y
por carpeta.

¢Qué carpetas muestra Fotos?

Fotos muestra las imagenes de las carpetas que usted mismo elija. Haga clic abajo a la
izquierda en Configuracion de fotos. En Carpetas de medios aparece por defecto solo
la carpeta Photos. Haga clic en ARadir carpeta y elija las carpetas donde estan sus fotos,
por ejemplo la carpeta donde sube las imagenes su teléfono. En Subir carpeta elige
dénde se guardan las fotos que sube desde la aplicacién Fotos. Si no ve nada en Fotos,
normalmente es porque en Carpetas de medios todavia no estd la carpeta correcta.

[ E X ) & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsiphotosf

Algemeen

Mediamappen
Kies de mappen van waaruit foto's en video's getoond worden

3 Photos
[ Uitjes en vakantie

+ Map toevoegen

Uploadmap
[Photos

Vierkante foto overzicht

Keyboard shortcuts

Diavoorstelling

Vorige foto L o

Veolgende foto -

Play or pause the slideshow Space

Close the slideshow Escape

Show or hide photo metadata i

Elija las carpetas con sus fotos

La linea de tiempo

Todos los medios en Fotos y la linea de tiempo en Memorias muestran todas sus fotos y
videos por fecha, los mas recientes arriba del todo. Con Fotos y Videos en Fotos ve solo
las fotos o solo los videos. Haga clic en una foto para verla en grande; con las teclas de
flecha pasa a la siguiente.
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Albumes

Un album es una coleccién de fotos de distintas carpetas. Las fotos permanecen en su
carpeta original; el 4lbum simplemente hace referencia a ellas. Si quita una foto de un

album, esta permanece en sus Archivos sin problema.

[ R X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photos/albums

E Alle media

@ Foto's

x Video's

| ™ Albums

22, Gezamenlijke albums
& Mensen

0 Mappen

+r Favorieten

) Op deze dag
@ Herinneringen
= Met je gedeeld
© Tags

© Locaties

M Kaart

8 Instellingen voor foto's

Sus albumes

1. Vaya en Fotos a Albumes y haga clic en Nuevo album (1).

O Albums +Nieuwalbumo

Dagje dierentuin

oktober 2026 [] 3 foto's en video's

2. Escriba un nombre en Nombre del album y, si lo desea, un lugar en Ubicacion del
album. Con Anadir colaboradores comparte el dlbum directamente con otras

personas.

3. Haga clic en Crear album y elija las fotos que quiere incluir.
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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

Crear un album nuevo

En un album abierto, mds adelante puede afiadir mas fotos con Ahnadir fotos a este
album (1). Con el botén de al lado (2) comparte el album. También puede seleccionar
fotos en la linea de tiempo y afiadirlas después a un dlbum. Arriba de Todos los medios,
Crear album nuevo desde los filtros crea un album con todas las fotos que cumplan
sus filtros, por ejemplo un lugar o un periodo.
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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

Abrir un dlbum

Carpetas

< Dagje dierentuin

o + Foto's toevoegen aan dit album  «®

En Carpetas ve sus fotos organizadas por carpeta, exactamente igual que en Archivos,
pero mostradas como grandes vistas previas. Muy préctico si ya tiene sus fotos bien
organizadas en carpetas por aflo o por evento, como en el ejemplo siguiente la carpeta

Uitjes en vakantie (1).

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl

324 /464



WebOké

ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photos/folders

B Alle media O Mappen + Nieuw

Foto's

ol Add your

Albums -
=2, Gezamenlijke albums ]mage thE!

|® Mensen
|- Mappen ont\es en vakantie
+r Favorieten

[} Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags

© Locaties

M Kaart

£ Instellingen voor foto's

Onder Mappen zie j@ j& foto's per map. zoals ze in Bestanden staan

Sus fotos por carpeta

Favoritos y etiquetas

« Haga clic en la estrella de una foto para marcarla como favorita. Sus favoritos
aparecen en Favoritos.

» Las etiquetas que asigne a una foto en Archivos aparecen en Etiquetas. Consulte
Buscar, favoritos, recientes y etiquetas.

Eliminar fotos

Si elimina una foto en Fotos o Memorias, esta eliminando el archivo de su Nextcloud.
Durante un tiempo seguird disponible en Archivos eliminados y se podrd recuperar.
Consulte Recuperar un archivo eliminado desde Archivos eliminados. Si solo quiere quitar
una foto de un album, selecciénela en el dlbum y elija Eliminar seleccion del album.
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12.3 Compartir un album con familiares o amigos

Un album se comparte con personas de su Nextcloud, de modo que lo vean en su propia
aplicacién Fotos, o con cualquiera mediante un enlace. Asi puede mostrar las fotos de las
vacaciones a la familia sin tener que enviarlas por correo electrénico ni publicarlas en
redes sociales.

Compartir con alguien de su Nextcloud

1. Abra el 4lbum en Fotos y haga clic arriba a la derecha en el botén para compartir
(Administrar colaboradores para este album), junto a Ahadir fotos a este
album.

2. Se abre la ventana Anadir colaboradores. En Buscar personas o grupos escriba
un nombre y haga clic en la persona o el grupo.

3. Haga clic en Guardar (2).

demo.webokecloud. nl/index. php/apps/photos/albums/Dagje dierentuin

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

Lisa

L 'y Lisa de Wit

@ Delen via openbare link

Een album delen: zoek de mensen met wie je het album deelt

Busqueda de colaboradores
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demo.webokecloud. nl/index. php/apps/photos/albums/Dag|e dierentuln

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

| Ug Lisadewit X

o @De\en via openbare link

Lisa staat bij de bijdragers: met Delen via openbare fink deel je met mensen zonder account webOké Nextcloud

Lisa ha sido afnadida como colaboradora

La otra persona ve el dlbum en Fotos bajo Albumes colaborativos, junto con el nombre
de quien lo compartié. Los colaboradores no solo pueden ver el dlbum, sino también
editarlo: pueden afadir ellos mismos fotos. Resulta muy practico después de una fiesta
familiar, donde cada uno afade sus propias fotos.
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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

026 [] 3 foto's en video's

Kaart
= Anne de Groot

£ Instellingen voor foto's

Lisa ziet het album onder Gezamenlijke albums

Asi ve Lisa el dlbum compartido

Compartir mediante un enlace

Haga clic en la misma ventana en Compartir a través de enlace publico (1).
Cualquiera que tenga el enlace puede ver y descargar las fotos, incluso sin cuenta. Copie
el enlace y envielo a quien desee. Si ya no desea compartirlo, elimine el enlace en la
misma ventana.

Atencidn: cualquiera que tenga el enlace puede ver y reenviar las fotos. Comparta un
enlace con fotos de niflos u otras fotos privadas solo con personas de su confianza.

¢Prefiere compartir una carpeta?

También puede compartir la carpeta con fotos desde Archivos. Esto resulta practico si
otras personas necesitan afnadir sus propias fotos, por ejemplo después de una fiesta
familiar: comparta la carpeta con permisos de edicidén, o cree una solicitud de archivos.
Consulte Compartir con un usuario de su propio Nextcloud, Crear un enlace publico:
lectura, edicién, contrasefia, fecha de caducidad y limite de descargas y Hacer que le
entreguen archivos: destino de la subida y solicitud de archivo. Una carpeta compartida
con fotos cuenta para el almacenamiento del propietario, consulte Quien utiliza archivos
compartidos, utiliza su espacio de almacenamiento.

Consejo: ;un video de un album compartido no se reproduce en el dispositivo de la otra
persona? Comparta entonces la carpeta con el video a través de Archivos, o haga que la
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otra persona descargue el video.
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12.4 Reconocer y buscar personas y objetos

Su WebOké Nextcloud puede reconocer rostros, animales, objetos y paisajes en sus fotos.
Esto ocurre en nuestro propio servidor en la UE, sus fotos no se envian a Google, Apple ni
a ningun otro servicio.

Como funciona

» Tras subir las fotos, Nextcloud las analiza en segundo plano. Con muchas fotos, esto
puede tardar de horas a dias. Las fotos nuevas se afaden automaticamente.

» Los rostros de la misma persona se agrupan. Puede verlos en Fotos, en Personas.

» Los objetos reconocidos, como animales, plantas, edificios o una playa, se convierten
en etiquetas. Las encontrara en Etiquetas.

iNo ve nada todavia en Personas? Entonces el reconocimiento aun estd en curso, o
todavia hay pocas fotos de la misma persona. Un rostro solo se convierte en una persona
cuando aparece en varias fotos.

Asignar nombres

1. Vaya a Personas y haga clic en un grupo de rostros.
2. Asigne un nombre a la persona.
3. Si hay una foto de otra persona entre ellas, retirela del grupo.

Los nombres y grupos solo son visibles para usted. Si comparte un dlbum, la otra persona
no vera los nombres.
Buscar

« En Memorias puede buscar con el campo de blsqueda situado arriba a la derecha
por persona, etiqueta o lugar.

« El campo de busqueda situado en la parte superior de Nextcloud busca por nombre
de archivo y etiquetas.

¢Prefiere no usar el reconocimiento?

El reconocimiento esta activado para toda su Nextcloud. Si desea desactivarlo, péngase en
contacto con WebOké mediante un ticket o el asistente de IA en Mi WebOké.
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12.5 Mapa y ubicacidn; ajustar la fecha de una
foto

Una foto de su teléfono suele contener la fecha y la hora en que fue tomada, y a menudo
también el lugar. Estos datos se Ilaman metadatos (o EXIF). Fotos y Memorias los usan
para la linea de tiempo y el mapa.

Sus fotos en el mapa

Abra Mapa en Fotos o en Memorias. Vera en un mapa mundial dénde se tomaron sus
fotos. Haga zoom y haga clic en un grupo para ver las fotos de ese lugar.

ese & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsimemories/map?b=51.982501,52.027307,5.871592,5 932446527=14

B Tijdlijn

Q. Verkennen

B Mappen \

arsbergen

+ Favorieten |

A Albums

B8 Archief
Schoorsbergen. 4

(8 Vandaag '.l‘- ;: Zuid

|0 Kaart

W Tags

Monniken

e

Burgemeesterswij
Haogharig

|4 -Arnhem:

Sus fotos en el mapa

:Una foto no aparece en el mapa? Entonces no contiene ninguna ubicacién. Esto ocurre
cuando la ubicacién de la aplicacién de cdmara estaba desactivada, o cuando la foto se
compartié mediante WhatsApp, Signal u otra aplicacién: estas suelen eliminar la
ubicacién. Por eso, es mejor subir el original, por ejemplo con la subida automatica
(consulte Subir fotos automaticamente).

¢Por qué una foto aparece con la fecha incorrecta?

Fotos y Memorias ordenan segun la fecha que contiene la propia foto. Si no hay ninguna
fecha, usan la fecha del archivo, normalmente el dia en que se subié. Esto suele verse en:
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» fotos de una exportaciéon de Google Fotos (Google coloca la fecha en un archivo
aparte), consulte Transferir Google Fotos con las fechas y albumes correctos;

« fotos escaneadas;
» fotos reenviadas a través de una aplicacién de mensajeria.

Ajustar la fecha o el lugar en Memorias

1. Abra Memorias y haga clic en la foto. Se abrira en tamafo grande. En la parte
inferior izquierda vera la fecha y la hora que tiene actualmente la foto.

2. Haga clic en los tres puntos de la parte superior derecha y seleccione Editar
metadatos.

3. En Date / Time ajuste los campos Ao, Mes, Dia, Hora y Minuto.

4. En EXIF Fields puede escribir, si lo desea, un Titulo o una Descripciéon. En
Geolocation busque un lugar, o elimine una ubicacién incorrecta con el aspa.

5. Haga clic en Guardar en la parte inferior. Memorias escribira los nuevos datos
directamente en la foto, de modo que también sean correctos cuando descargue la
foto mas adelante.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/imemories/#vw/20590/3109

# Download

[7 Bekijken in map

B Diavoorstelling

B Bewerk metadata

) Draal / Spiegel

Toevoegen aan album

17 mei 2026, 12:15 »

Hat menu

El mend de una foto abierta
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@®® & demo.webokecloud.nl/index.phpfappsimemories/#v/20590/2109&m

Bewerk metadata

Date / Time
17 mei 2026, 12:15

Jaar. Maznd 3 '
2026 l 5 17 12

Collaborative Tags

EXIF Fields
Titel

Unchanged

Omschrijving

Label

Cameramerk

Fairphone

Cameramode!
Fairphone 5
Lensmodel
changed
Auteursrecht

Geolocation
52.004900, 5.902000

Metadata bewerken: datum en tijd, titel, b g en locatie

Editar metadatos: fecha, titulo, descripcién y ubicacién

Consejo: en el mismo menu encontrara Rotar / Voltear para enderezar una foto torcida,
y Anadir al album.
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12.6 Fotos de su teléfono a su Nextcloud

La forma mas sencilla de llevar sus fotos a su Nextcloud es subirlas automaticamente con
la aplicaciéon de Nextcloud en su teléfono. Cada foto nueva se envia entonces
automaticamente a su Nextcloud y aparece en Fotos y Memorias.

Como activarlo

Cémo activar la subida automatica en su iPhone o Android lo puede leer paso a paso en
Subir fotos automaticamente. ;Ha dejado de funcionar después de una actualizacion de la
aplicacién en Android? Consulte Reanudar la subida de fotos en Android tras una
actualizacion de la aplicacién. Si la subida se detiene, le ayudara La subida de fotos se
detiene en el teléfono.

Asegurese de que las aplicaciones encuentren las fotos

« Compruebe en qué carpeta guarda la aplicacién sus fotos (por ejemplo, una carpeta
Camera o InstantUpload).

« Afada esa carpeta en Configuracion de fotos en Fotos, consulte Linea de tiempo,
albumes y carpetas.

« Elija en Memorias una carpeta de linea de tiempo bajo la cual se encuentre esa
carpeta, consulte Fotos o Memorias: ;qué aplicacién para qué?.

Fotos desde su ordenador

Arrastre una carpeta con fotos a Archivos en su navegador, o coléguelas en su carpeta de
Nextcloud en su ordenador mediante la aplicacién de escritorio. Consulte Subir y
descargar archivos, incluidos archivos grandes, carpetas completas y zip y Instalar
Nextcloud Files en Windows.

Fotos de Google Fotos

Si se cambia desde Google Fotos, utilice la herramienta WebOké Import Tool: esta
conserva la fecha, el lugar y el dispositivo de sus fotos. Consulte Migrar Google Drive,
Fotos, Calendario y Contactos con la herramienta de importacién de WebOké y Transferir
Google Fotos con las fechas y dlbumes correctos.

Atencidn: las fotos y los videos ocupan mucho espacio. Compruebe de vez en cuando
cuanto almacenamiento le queda, consulte Consultar el almacenamiento: qué cuenta y
gué no.
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Pasar a su Nextcloud de
WebOkeé
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13.1 Prepararse: qué llevarse y en qué orden

Va a pasarse a su WebOké Nextcloud. jEstupendo! Con un poco de preparacién, el cambio
se realizard sin problemas y no perdera nada. En este articulo descubrird qué debe
llevarse, con qué herramienta y en qué orden.

¢Qué herramienta utiliza?

Viene de

Google (Drive,
Fotos,
Calendario,
Contactos)

Dropbox

OneDrive o
Microsoft 365

iCloud, Outlook u
otro calendario

Nextcloud Free u
otro Nextcloud
de WebOké

Un Nextcloud de
otro proveedor

Lista de comprobacion antes de empezar

Paso

1. Compruebe cuanto
espacio utiliza en su servicio

anterior.

2. Ordene su servicio

anterior.

3. Cree primero sus usuarios

(Family y Max).

Herramienta

WebOké Import Tool
en Nextcloud

Migracién de datos
en Nextcloud

Migracién de datos
en Nextcloud

Exportar e importar

Exportar Nextcloud
en Mi WebOké

La aplicacién de
escritorio, 0
exportar e importar

Por qué

Qué se traslada

Carpetas de
Drive, fotos,
calendarios y
contactos

Todos sus archivos

Archivos,
contactos y
calendarios

Calendarios (ics) y
contactos (vCard)

Contactos,
calendarios y
archivos

Archivos,
calendarios y
contactos

Leer

Migrar Google Drive, Fotos,
Calendario y Contactos con la
herramienta de importacién de
WebOké

Trasladar Dropbox con
Migracién de datos

Trasladar OneDrive con
Migracién de datos y De
Microsoft 365 a WebOké:
archivos, documentos, correo y
calendario

Traspasar calendario y
contactos desde Google, iCloud
u Outlook (ics y vCard)

De Nextcloud Free a un
paguete de pago, o de otro
proveedor de Nextcloud

De Nextcloud Free a un
paguete de pago, o de otro
proveedor de Nextcloud

;Cabe en su plan? Con Free dispone de 5 GB, con Personal de
250 o0 500 GB. Puede contratar mas almacenamiento en Mi

WebOké (Mas almacenamiento o usuarios, cambiar de plan o
darse de baja).

Las herramientas de importacién lo trasladan todo. Es mejor

eliminar antes lo que no quiera conservar.

Cada persona traslada sus propios datos a su propia cuenta.

Consulte Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en
verwijderen.
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4. Inicie sesién y proteja su Configure, por ejemplo, una aplicacién autenticadora. Consulte
cuenta. Su primer inicio de sesién y Configurar una aplicacién de
autenticacién y guardar cédigos de respaldo.

5. Traslade primero sus Es lo que mas tarda. La importacién continla en segundo plano,

archivos. por lo que puede cerrar la ventana.

6. Traslade después los Hagalo una sola vez y en un calendario o libreta de direcciones

calendarios y contactos. vacios, asi evitara duplicados.

7. Instale solo después la Asi sincronizaran todo de una sola vez, en lugar de hacerlo a

aplicacion de escritorio y la medias durante una importacién. Consulte Instalar Nextcloud

aplicacién en su teléfono. Files en Windows y ;Qué aplicaciones necesita en su teléfono y
tablet?.

8. Compruebe que todo esté Compare algunas carpetas y cuente sus contactos y citas.
presente.

9. Cancele su servicio Mantenga su servicio anterior activo un tiempo mas, hasta estar
anterior solo después. seguro de que todo se ha trasladado correctamente.

Consejo: durante el cambio, desactive en su ordenador la aplicacién de sincronizacién de
su servicio anterior, por ejemplo Google Drive para escritorio, Dropbox o OneDrive. Asi
evitard que dos programas trabajen a la vez en los mismos archivos.

Atenciodn: los archivos nuevos que guarde en su servicio anterior durante el cambio no se
trasladaran automaticamente. Por ello, trabaje desde el principio del cambio lo maximo
posible en su WebOké Nextcloud.
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13.2 Migrar Google Drive, Fotos, Calendario y
Contactos con la herramienta de importacion de
WebOké

Con la herramienta de importaciéon de WebOké transfiere sus datos de Google a su
WebOké Nextcloud: carpetas de Google Drive, sus fotos de Google Fotos, sus calendarios y
sus contactos. Lo hace desde el propio Nextcloud. La transferencia se ejecuta en segundo
plano, de modo que mientras tanto puede sequir trabajando con normalidad.

Abrir la herramienta de importacion

1. Inicie sesién en su WebOké Nextcloud.
2. Haga clic arriba a la derecha en su foto de perfil y seleccione Ajustes.
3. Haga clic a la izquierda en WebOke Import Tool (1).

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/settings/user/weboke_google_import

Personal

& Profile & contact

@ Language & |locale

& Bevelliging b“' 4
Wep: 426€e..!

o Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

WebOke Google Import

Imperteer eenvoudig je data van Google naar Nextcloud

& Delen

@ Beschikbaarheid
| © WebOke Import Tool o
B WebOke Taken Manager

Aanmelden bij Google
o Flow

& Gegevensmigratie E
™ Photo import{zip) Google Drive Google Agenda Google Contacten
o Intros

Administration
Stap 1: Gebruik Google Takeout om je foto's te exporteren
T Uiterlijk
Gebruik Google Takeout om al je foto's en video's in ZIP b len naar je G
verplaatsen.

1. Ga naar takeout.google.com
2. Klik op "Deselecteer alles” bovenaan
3. Scroll naar beneden en vink alleen "Google Foto's” aan

4. Klik onderaan op "Volgende stap”

ingen, webOke Import Tool: j& gegevens van Google overzetten

La WebOke Import Tool (1) y el apartado Photo import(zip) (2)

Verd el botén Iniciar sesion en Google y los apartados Photo import(zip) (2), Google
Drive, Google Agenda y Google Contactos.
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Paso 1: solicitar acceso

La herramienta de importacién es una aplicacién propia de WebOké ante Google. Google
solo permite que esta aplicacién funcione con cuentas de Google que nosotros hayamos
registrado previamente. Si hace clic en Google Drive, Google Agenda o Google Contactos
sin disponer de acceso, vera la ventana Toegang tot Google Account vereist.

[ LN @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settingsfuserjweboke_google_import

Toegang tot Google Account vereist

WebOke heeft een eigen Google App ontwikkeld waarmee we de
verhuizing zo eenvoudig mogelijk voor je kunnen maken. Om gebruik
te maken van deze app moeten we je Google account hier toegang tot

geven,

Via onderstaande knop kan je een support ticket bij ons aanmaken. Als
Je aangeeft dat je gebruik wilt maken van de migratie tool en daarbij
het emailadres van je Google account aan ons doorgeeft, dan zorgen
wij dat je zo snel mogelijk toegang tot de app krijgt

& Verbinden met Google Account

B Ticket indienen

¢AUN no tiene acceso? Solicitelo con Enviar un ticket (1)

1. Haga clic en Enviar un ticket (1).

2. Indique en el ticket que desea utilizar la herramienta de migracién y facilite la
direccién de correo electrénico de su cuenta de Google.

3. Nosotros registraremos su cuenta en Google y le avisaremos cuando pueda
continuar. Haga esto para cada cuenta de Google que desee migrar.

Paso 2: iniciar sesidon en Google

1. Haga clic en Iniciar sesion en Google o, en la ventana, en Verbinden met
Google Account.

2. Inicie sesién con su cuenta de Google y conceda permiso para los apartados que
desea migrar.

3. Volverd a Nextcloud. Ahora puede utilizar los apartados.
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Carpetas de Google Drive

En Google Drive, seleccione la carpeta que desea migrar e inicie la transferencia. Por
cada tarea se migra una carpeta. Si tiene mas carpetas, inicie varias tareas, que pueden
ejecutarse al mismo tiempo.

Calendarios y contactos

« En Google Agenda seleccione uno o varios calendarios. Esto suele completarse en
pocos minutos.

« En Google Contactos seleccione qué grupos de contactos desea migrary en qué
libreta de direcciones de Nextcloud se incorporaran.

Fotos de Google Fotos

Las fotos se migran en tres pasos, ya que Google solo las proporciona en archivos zip. Los
pasos también aparecen en la herramienta de importacién, en Photo import(zip).

1. Exportar desde Google. Vaya a takeout.google.com, haga clic en Deseleccionar
todos, marque Unicamente Google Fotos y haga clic en Siguiente paso. En el destino
de la transferencia, seleccione Afadir a Drive, exportacién Unica, tipo de archivo ZIP
y tamano de archivo 10 GB. Haga clic en Crear exportacion. Google le enviara un
correo cuando los archivos zip estén disponibles en la carpeta Takeout de su Google
Drive.

2. Llevar los archivos zip a Nextcloud. En Photo import(zip), haga clic en Takeout
bestanden migreren van Google Drive. Espere a que la tarea finalice.

3. Extraer las fotos. Seleccione la carpeta Google Takeout Import con los archivos
Zip y una carpeta de destino para sus fotos, y haga clic en Start Google Photos
Import. Los dlbumes se conservan.
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L L X @ demo.webokecloud.nljindex.php/settingsiuser/weboke_google_import

Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale

& Bevelliging

0 Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

| = WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

Photo importizipl: de opties voor het imperteren van

Selecteer hieronder de map "Google Takeout Import" waar de ZIP bestanden naartoe zijn ge

kopieerd, en

kies een doelmap voor je foto's. De toal verwerkt automatisch alle ZIP-bestanden en behoudt de

albumstructuur

Map met G le Tak it ZIP-bestand,

/Google Takeout Import

Doel voor geil teerde foto's:
Selecteer een doelmap...
Of voer een custom mapnaam in
bijv. /Mijn Fotos/Google Import
Import opties:

Tags aanmaken voor albums

Bladeren

Maakt een Nextcloud tag aan voor elk Google Photos album en wijst deze toe aan de fote

(| HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG (iPhone formaat)

Converteert iPhone HEIC/HEIF bestanden naar standaard PG formaat voor betere compatibiliteit

(| Foto's comprimeren om ruimte te besparen

Datum filter (optioneel):
Van datum: Tot datum:
dd-mm-yyyy 0O dd-mm-yyyy 0O
1 foko's gemaakt tussen deze datums (op basis van

Stop na X ZiP-bestanden (0 = alle verwerken):

Scan ZIP-bestanden

Bladeren

webDké Nextcloud

Photo import(zip): la carpeta con los archivos zip, la carpeta de destino y las opciones de importacién

En el dltimo paso también

puede elegir algunas opciones:

 Tags aanmaken voor albums: cada foto recibe una etiqueta con el nombre de su

album.

« HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG: (til si sus fotos provienen de un iPhone y
desea poder abrirlas en cualquier lugar.
» Foto's comprimeren om ruimte te besparen: las fotos se reducen de tamafno,
pero también pierden algo de nitidez. Si desea conservar los originales, deje esta

opcién desactivada.

« Datum filter y Stop na X ZIP-bestanden: (tiles para probar primero con unas

pocas fotos.

La fecha de captura, la ubicacién y los datos de su dispositivo se conservan. Puede leer
mas sobre fotos y fechas en Fotos de Google Takeout con la fecha correcta.

Seguir el progreso

Cada transferencia es una tarea que se ejecuta en segundo plano. Puede cerrar la
ventana. Verd el progreso en WebOke Taken Manager, en los ajustes, y recibird un
correo cuando haya finalizado. La migraciéon dura entre unos minutos y varias horas, en
funcién de la cantidad de datos que incluya.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl

341/ 464



WebOké

Consejo: realice la migracién de fotos antes de permitir que la aplicacién de Nextcloud en
su teléfono suba fotos. De lo contrario, las fotos de su teléfono quedaran duplicadas.

Esta explicacién también esta disponible en nuestro articulo de la base de conocimientos
Migrar de Google Drive a WebOké Nextcloud.
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13.3 Trasladar Dropbox con Migracion de datos

Con Migracion de datos traslada todos sus archivos y fotos de Dropbox a su WebOké
Nextcloud. Conecta su Dropbox mediante un cédigo de acceso, elige una carpeta y el
servidor se encarga del resto.

Atenciodn: no puede elegir qué archivos trasladar. Migracion de datos traslada todo lo que
haya en su Dropbox. Si no desea trasladar algo, eliminelo antes en Dropbox o bien
ordénelo después en Nextcloud.

Como trasladar Dropbox

1. Inicie sesién en dropbox.com, de modo que ya esté conectado cuando mas adelante
conecte su Dropbox.

2. Inicie sesién en su WebOké Nextcloud, haga clic arriba a la derecha en su foto de
perfil y elija Ajustes.

3. Haga clic a la izquierda en Migracion de datos.

4. En Dropbox data migration, haga clic en Connect to Dropbox to get an access
code (1).

5. Dropbox se abre en una nueva ventana. Haga clic en Permitir.

6. Dropbox muestra un cédigo de acceso. Copie ese cddigo.

7. Vuelva a Nextcloud y pegue el cédigo en el campo Dropbox access code (2).

8. Elija el Importdirectory: la carpeta en Nextcloud donde se guardaran sus archivos

de Dropbox. Haga clic en el lapiz para elegir otra carpeta o crear una nueva.
9. Inicie la importacién con el botén para importar sus archivos de Dropbox.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/migration

Personal o

2 Profile & contack 33 Dropbox data migration

@ Language & locale o] Connect to Dropbox to get an access code

@ Beveiliging

o Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid

2 Delen Microsoft OneDrive integration

@ Beschikbaarheid Inschakelen navigatielink
o WebOke Import Tool
A WebOke Taken Manager ] Connect to OneDrive
o» Flow

| & Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

Instellingen, G migratie: Dropbox koppelen met een toegangscode

Migracién de datos: conectar Dropbox (1) y pegar el cédigo de acceso (2)

¢Cuanto tiempo tarda?

Desde unos minutos hasta varias horas, segun la cantidad de datos que tenga en Dropbox.
Puede cerrar la ventana: el servidor sigue trabajando en segundo plano. Si vuelve mas
tarde a la pagina Migracién de datos, vera si la importacién sigue en curso.

Consejo: ; utiliza la aplicaciéon de Dropbox en su ordenador? Desactivela en cuanto finalice
la importacién y haya comprobado que todo esta correcto. Después, instale la aplicaciéon
de escritorio de Nextcloud (Instalar Nextcloud Files en Windows).

Esta explicaciéon también esta disponible en nuestro articulo de la base de conocimientos
Migrar de Dropbox a WebOké Nextcloud.
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13.4 Trasladar OneDrive con Migracion de datos

:Viene de Microsoft OneDrive? Con Migracion de datos traslada sus archivos a su
WebOké Nextcloud, y también sus contactos y calendarios de su cuenta de Microsoft.

Asi traslada OneDrive

1. Inicie sesion en su WebOké Nextcloud, haga clic arriba a la derecha en su foto de
perfil y elija Ajustes.

2. Haga clic a la izquierda en Migracion de datos.

. En Microsoft OneDrive integration, haga clic en Connect to OneDrive (1).

4. Se abre una ventana de Microsoft. Si ya ha iniciado sesién en Microsoft, la conexién
se establece de inmediato. De lo contrario, inicie sesién en esa ventana y conceda
los permisos.

5. De vuelta en Nextcloud, vera junto a OneDrive con qué cuenta estd conectado y qué
puede importar: sus archivos, sus contactos y sus calendarios.

6. Elija en Importdirectory la carpeta donde quiere que se guarden sus archivos de
OneDrive. Con el lapiz elige otra carpeta o crea una nueva.

7. Inicie la importacién de sus archivos. Si también quiere trasladar sus contactos y
calendarios, inicie también esas importaciones; en el caso de los calendarios, el
botén se llama Importar calendario.

W

berichten, en meer

Personal o

2 Profile & contact 33 Dropbox data migration

@ Language & locale [} Connect to Dropbox to get an access code
& Bevelliging
&= Dropbox access code
0 Meldingen
¥ Weergave en toegankelijkheid

2 Delen Microsoft OneDrive integration

© Beschikbaarheid Inschakelen navigatielink
o WebOke Import Tool

@ WebOke Taken Manager o] Connect to OneDrive

o Flow
| & Gegevensmigratie

0 Intros

| Administration

T Uiterlijk

Instelingen, Gegevensmigratie: OneDrive koppelen WebOke Nextcloud

Conectar OneDrive en Migracién de datos (1)
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Al igual que con Dropbox, Migraciéon de datos traslada todos los archivos. Lo que no quiera
conservar, es mejor que lo elimine antes en OneDrive. La importaciéon continda en
segundo plano; puede cerrar la ventana. Tarda desde unos minutos hasta varias horas.

cTrabaja con Microsoft 365?

Entonces hay mas cosas que trasladar: su correo, sus archivos de Word, Excel y
PowerPoint y quizd Teams. Consulte De Microsoft 365 a WebOké: archivos, documentos,
correo y calendario para obtener mas informacién.

Esta explicaciéon también se encuentra en nuestro articulo de la base de conocimientos
Migreren van Microsoft OneDrive naar WebOké Nextcloud.
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13.5 Traspasar calendario y contactos desde
Google, iCloud u Outlook (ics y vCard)

Los calendarios y contactos se traspasan con dos tipos de archivo que casi todos los
servicios conocen: un archivo ics para un calendario y un archivo vCard (vcf) para
contactos. Los exporta desde su servicio anterior y los importa en su WebOké Nextcloud.

Consejo: ;viene de Google o OneDrive? Entonces le resultard mas facil usar las
herramientas de Nextcloud. Consulte Migrar Google Drive, Fotos, Calendario y Contactos
con la herramienta de importaciéon de WebOké y Trasladar OneDrive con Migracién de
datos.

Paso 1: exportar desde su servicio anterior

Servicio Calendario Contactos

Google En Google Calendar, en la configuracién, en En Google Contactos con
Importar y exportar. Recibira un archivo zip Exportar, y luego el formato
con un archivo ics por calendario. vCard.

iCloud Mediante la aplicacién Calendario en un Mac: En icloud.com, en Contactos:
exporte el calendario como archivo ics. seleccione sus contactos y

exportelos como vCard.

Outlook y Busque en la ayuda de su servicio exportar Busque en la ayuda de su
otros calendario o guardar calendario como ics. servicio exportar contactos
servicios como vCard.

Los nombres exactos de los menuUs varian segun el servicio y a veces cambian. Si tiene
dudas, consulte la ayuda de su servicio anterior.

Paso 2: importar en su Nextcloud

« Un calendario se importa en la aplicaciéon Calendario, abajo a la izquierda en
Configuracion del calendario, con Importar calendario. Elija el archivo ics y el
calendario donde deben ir las citas. Puede leer cémo hacerlo en Suscribirse a un
calendario externo e importar un calendario.

« Los contactos se importan en la aplicacion Contactos. Elija el archivo vCard y la
libreta de direcciones. Consulte Contactos: crear, grupos, importar y exportar.

Como evitar duplicados

« Importe cada archivo una sola vez. Si lo importa dos veces, sus citas o contactos
apareceran duplicados.

« Es preferible importar los contactos en una libreta de direcciones nueva y vacia. Si
algo sale mal, elimine esa libreta de direcciones y empiece de nuevo.
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« Nextcloud admite archivos vCard en las versiones 3.0 y 4.0. Si la importacién no
funciona, vuelva a exportar en una de esas versiones.

« ;Aun asi hay contactos duplicados? Consulte Eliminar contactos duplicados después
de la migracién.

Suscribirse en lugar de traspasar

iNo quiere traspasar un calendario, sino solo seguir viéndolo, como el calendario de un
colegio o un club deportivo? En ese caso, suscribase al enlace de ese calendario. Puede
leer cd6mo hacerlo en Suscribirse a un calendario externo e importar un calendario.

Después, configure su calendario y contactos en su teléfono y ordenador. Consulte
Calendario y contactos en el iPhone y el iPad y Calendario y contactos en Android con
DAVX5.
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13.6 De Microsoft 365 a WebOké: archivos,
documentos, correo y calendario

iVa a pasar de Microsoft 365 (antes Office 365) a WebOké? Entonces no solo trasladara
archivos. En esta tabla puede ver, por elemento, dénde termina en WebQOké y cémo

trasladarlo.

En Microsoft
365

OneDrive

Word, Excel y
PowerPoint

Correo de
Outlook

Calendario y
contactos de
Outlook

Sequir usando
Outlook en su
ordenador

Teams (chaty
reuniones)

Archivos en
Teams y
SharePoint

Forms

En WebOké

Archivos en su WebOké
Nextcloud

Euro-Office en su
Nextcloud (con una
licencia de Office)

Un paquete de correo
de WebOké, que puede
leer en Outlook, en su
teléfono o en Nextcloud
Mail

Calendario y Contactos
en su Nextcloud

Outlook con su
calendario de Nextcloud

Talk en su Nextcloud (en
paquetes con Office)

Una carpeta compartida
0 carpeta de equipo en
su Nextcloud

Formularios en su
Nextcloud (en paquetes
con Office)
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Asi lo traslada

Con Migracion de datos en Nextcloud. Consulte
Trasladar OneDrive con Migracién de datos.

Sus archivos siguen siendo docx, xIsx y pptx, y se
abren sin problemas en Euro-Office. Consulte el
manual de Euro-Office y Asignar y ampliar
licencias de Office.

El traslado del correo se hace con el paquete de
correo, no con Nextcloud. Cémo afiadir su buzén
en Nextcloud se explica en Afadir su buzén de
correo a la aplicacién Correo electrénico.

Con Migracién de datos, junto con OneDrive
(Trasladar OneDrive con Migracién de datos), o con
archivos ics y vCard (Traspasar calendario y
contactos desde Google, iCloud u Outlook (ics y
vCard)).

Con el complemento CalDav Synchronizer.
Consulte Calendario en Outlook con CalDav
Synchronizer y Outlook y Calendario de Nextcloud
en paralelo.

Las conversaciones no se trasladan; empezara de
nuevo en Talk. Consulte ;Qué es Talk y quién
dispone de esta aplicacién?.

Descargue los archivos y coléquelos en una
carpeta compartida, o sincronicelos con la
aplicacién de escritorio. Consulte Crear equipos y
compartir una carpeta con todo su equipo y
Carpetas de equipo: una carpeta compartida que
pertenece al equipo.

Los formularios debera crearlos de nuevo. Consulte
Crear, compartir y consultar las respuestas de
formularios y encuestas.
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Un orden practico

1. Cree los usuarios en Mi WebOké y asigne una licencia de Office a quien la necesite
(Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen, Asignar y ampliar
licencias de Office).

2. Haga que cada usuario traslade su OneDrive, calendario y contactos con Migracién
de datos (Trasladar OneDrive con Migraciéon de datos).

3. Coloque los archivos compartidos en carpetas compartidas o en una carpeta de
equipo.

4. Traslade el correo con su paquete de correo.

5. Instale la aplicacién de escritorio y las aplicaciones en los teléfonos (Instalar
Nextcloud Files en Windows, ;Qué aplicaciones necesita en su teléfono y tablet?).

6. No cancele Microsoft 365 hasta que todo esté correctamente configurado.

Consejo: ;prefiere trabajar en un programa de su ordenador en lugar de en el navegador?
Es posible con Nextcloud Office como programa en su ordenador. Consulte el manual de
Euro-Office: Euro-Office como programa en su ordenador.
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13.7 De Nextcloud Free a un paquete de pago, o
de otro proveedor de Nextcloud

iTiene Nextcloud Free y quiere mas espacio, mas usuarios o Office? ;O ya tiene una
Nextcloud en otro proveedor? En este articulo le explicamos cdmo trasladar sus datos.

De Free a Personal, Family o Max

Nextcloud Free es una cuenta en nuestra Nextcloud compartida. Un paquete de pago es
una Nextcloud propia. Por eso no puede convertir Free; debe contratar un nuevo paquete y
trasladar sus datos. Para ello, WebOké dispone de la pagina Nextcloud Export.

Nextcloud Export

Nextcloud Export copia contactos, calendarios y archivos de una cuenta de Nextcloud a
otra. Esto solo funciona si ambas Nextcloud estan en WebQOké, por ejemplo de Free a su
nuevo paquete, o de un paquete a otro. Encontrara la pagina en
mijn.weboke.nl/nextcloudexport. Debe haber iniciado sesién en Mijn WebOké.

Nextcloud Export = e

P
& Dashboard \
- Kopieer contacten, agenda's en bestanden tussen Nextcloud-accounts op onze servers

w Al Builder

Let op: beide Mextcloud-demeinen moeten op onze servers staan, Wat er al is, wordt overgeslagen (geen dubbele items)

App-wachtwoord nodig bij P fi p ificatie aan, maak dan een app-wachtwoord aan via Nextcloud > Instellingen
= Beveiliging > Apparaten en sessies

Verwerkingstijd: het kopigren kan minuten tot uren duren, afhankelijk van de hoeveelheid gegevens. De pagina lijkt in die tijd misschien vast te
staan; dat is normaal. Wacht tot het kopigéren klaar is

o Kopiéren vanaf (bron) o Kopiéren naar (doel)

Nextcloud-domein | free. webokecloud.nl Nextcloud-domein | jouwnaam webokecloud.r

Gebruikersnaam |anne degroot - Gebruikersnaam f_zl-r'\_n; B
Wachtwoord of app-wachtwoord |

o Wat wil je kopiéren?

Contacten
B Agenda's
Bestanden

@ Affiliate programma Kopibren starten o
Vierdien met het sanbranger

VA Voorbeeld Account

Nextcloud Export: el origen (1), el destino (2), qué desea copiar (3) e Iniciar copia (4)
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1. Cree una contrasefia de aplicacién en la Nextcloud de la que proviene, y también en
su nueva Nextcloud. La verificacién en dos pasos esta siempre activada, por lo que
su contrasefa habitual no funciona aqui. Consulte Contrasefas de aplicacién: cuando
y como.

2. Vaya a mijn.weboke.nl/nextcloudexport.

3. En Copiar desde (origen) (1), introduzca la direccién de su antigua Nextcloud, su
nombre de usuario y la contrasefa de aplicacién. En Free, la direccién es
free.webokecloud.nl.

4. En Copiar a (destino) (2), introduzca la direcciéon de su nueva Nextcloud, su
nombre de usuario alli y la contrasefia de aplicacion.

5. En ¢Qué desea copiar? (3), seleccione: Contactos, Calendarios y Archivos.

6. Haga clic en Iniciar copia (4).

La copia puede tardar desde minutos hasta horas. Durante ese tiempo, la pagina puede
parecer bloqueada. Esto es normal: no la cierre y espere hasta ver el mensaje Kopiéren
gelukt!, con el nimero de contactos, elementos de calendario y megabytes de archivos
gue se han copiado.

Bueno saberlo

+ No se crean duplicados. Lo que ya exista en el destino se omite. jFall6 la copia a
mitad de camino? Simplemente vuelva a iniciarla.

 Todo se agrupa en un solo calendario y una sola libreta de direcciones. Si en
su antigua Nextcloud tiene varios calendarios, todas las citas apareceran después en
su primer calendario del destino. Lo mismo ocurre con las libretas de direcciones. Si
desea mantenerlos separados, expértelos e impdrtelos calendario por calendario
(Traspasar calendario y contactos desde Google, iCloud u Outlook (ics y vCard)).

« Los archivos se colocan en las mismas carpetas que en su antigua Nextcloud.

» Las comparticiones no se trasladan. Las carpetas compartidas y los enlaces
publicos debera volver a crearlos en su nueva Nextcloud.

« Nextcloud Export todavia estad en Beta. Si no funciona, péngase en contacto con
soporte.

Después: ordenar su cuenta de Free

¢Ya tiene todo en su nueva Nextcloud? Entonces puede eliminar su cuenta de Free. Vaya
en Mijn WebOké a Mis Productos, haga clic en Administracion junto a Nextcloud Free y
haga clic en Eliminar mi cuenta de Nextcloud Free. Escriba su nombre de usuario para
confirmar.

Atencidn: esto elimina su cuenta con todos los archivos de forma inmediata y definitiva.
No existe copia de seguridad. Compruebe bien antes de que todo se haya trasladado
correctamente.
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Desde una Nextcloud en otro proveedor

Nextcloud Export solo funciona entre Nextclouds alojadas en WebOké. De lo contrario,
recibird el mensaje Het brondomein staat niet op onze servers. Si procede de otro
proveedor, siga estos pasos:

1. Archivos: instale la aplicacién de escritorio de Nextcloud y aflada tanto su antigua
como su nueva Nextcloud como cuenta (Varias cuentas y carpetas en una sola
aplicacién). A continuacién, copie en el Explorador de archivos o en Finder los
archivos de la carpeta de su antigua Nextcloud a la carpeta de la nueva. Para
cantidades pequefias también puede descargarlos en el navegador como archivo zip
y volver a subirlos (Subir y descargar archivos, incluidos archivos grandes, carpetas
completas y zip).

2. Calendarios y contactos: expdrtelos en su antigua Nextcloud como archivos ics y
vCard e impértelos en la nueva (Traspasar calendario y contactos desde Google,
iCloud u Outlook (ics y vCard)).

3. ¢No consigue resolverlo, o se trata de muchos usuarios? Péngase en contacto con
soporte; le ayudaremos a encontrar una solucién.
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13.8 Fotos de Google Takeout con la fecha
correcta

Sus fotos de Google Fotos aparecen de repente con la fecha incorrecta tras el cambio, por
ejemplo todas con la fecha de subida. Esto se debe a la forma en que Google entrega sus
fotos. Asi puede evitarlo y solucionarlo.

¢Por qué ocurre esto?

Fotos y Memorias en su Nextcloud ordenan por la fecha de captura que figura en la propia
foto. En una exportaciéon con Google Takeout, la fecha ya no suele estar en la foto, sino en
un archivo aparte con el mismo nombre seguido de .json. Si sube las fotos sin procesar

esos archivos json, Nextcloud no conoce la fecha de captura y utiliza la fecha del archivo.

La mejor opcidn: la herramienta de importacion de WebOké

Traslade sus fotos con la herramienta de importacién de WebOké, en Photo import(zip).
Esta descomprime automaticamente los archivos zip de Takeout, conserva la fecha de
captura, la ubicacién y los datos de su dispositivo, y organiza sus albumes correctamente.
Puede leer c6mo hacerlo en Migrar Google Drive, Fotos, Calendario y Contactos con la
herramienta de importaciéon de WebOké.

¢Ya ha subido las fotos usted mismo?

» Unas pocas fotos puede ajustarlas en Memorias, donde puede modificar la fecha y
la hora de una foto. Consulte Mapa y ubicacién; ajustar la fecha de una foto.

 Muchas fotos: elimine la carpeta subida y vuelva a trasladar las fotos con la
herramienta de importacién. O bien, restablezca las fechas en las fotos antes de
subirlas con una herramienta que procese los archivos json de Takeout.

Albumes

Con la herramienta de importacidn, sus albumes se conservan. Si elige la opciéon Tags
aanmaken voor albums, cada foto recibe también una etiqueta con el nombre de su
album. Asi podra volver a encontrarlas aunque mas tarde las organice de otra manera.
Puede leer c6mo compartir un album con la familia en Compartir un album con familiares
0 amigos.

Consejo: pruebe primero con unos pocos archivos zip. En Stop na X ZIP-bestanden
introduzca, por ejemplo, 1. Si las fechas son correctas, importe el resto.

Puede leer més sobre fotos y fechas en Transferir Google Fotos con las fechas y albumes
correctos.
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Administracion de su
paquete en Mi WebOké

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 355/ 464



WebOké

14.1 La pagina del plan en Mi WebOké

Su WebOké Nextcloud se gestiona en dos lugares. En Nextcloud mismo trabaja con sus
archivos, su agenda y sus contactos. Todo lo relacionado con su plan lo gestiona en Mi
WebOké: usuarios, licencias de Office, almacenamiento, actualizaciones y el Asistente de
IA. Esto se hace en la pagina del plan.

Abrir la pagina del plan

1. Inicie sesién en mijn.weboke.nl.

2. Vaya a Mis productos.

3. Haga clic, junto a su plan de Nextcloud, por ejemplo Nextcloud Family o
Nextcloud Max, en Administracion.

iBusca algo en la pagina del plan? Escribalo en la barra de busqueda de Mi WebOké, por
ejemplo Asistente de IA en Nextcloud.
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« Abrir Nextcloud (1): abre su Nextcloud en una nueva pestafa.
» Los contadores (2): Usuarios de Nextcloud, Licencias de Office Suite y

Espacio de almacenamiento. Se muestra cuanto se esta utilizando de lo que tiene
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contratado, por ejemplo 3 de 5. Los usuarios, licencias o almacenamiento adicionales
se gestionan en Opciones configurables.

« La tarjeta con su version de Nextcloud: qué versién tiene y si hay una nueva
version disponible para usted. Consulte Actualizaciones de Nextcloud: cuando y
cémo.

« Opciones configurables: almacenamiento, licencias de Office, usuarios adicionales
(Max) y su direccién (Family y Max). Consulte Mas almacenamiento o usuarios,
cambiar de plan o darse de baja y Su Nextcloud en un dominio propio
(cloud.suempresa.es).

« Cambiar plan de hosting: cambiar a otro plan de Nextcloud. Esta tarjeta aparece
si hay otro plan disponible para usted. Consulte Mas almacenamiento o usuarios,
cambiar de plan o darse de baja.

« Gestidn de usuarios: afadir usuarios, cambiar contrasefas y activar o desactivar
Office. Consulte Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen.

« Asistente de IA en Nextcloud: activar la IA con su propia clave de la API. Consulte
Asistente de IA en su Nextcloud.

- Dar de baja el producto y Transferir a otro cliente, al final de la pagina.

Consejo: los contadores y la lista de usuarios se obtienen en tiempo real de su Nextcloud.
Si ve durante unos instantes Obteniendo usuarios..., espere unos segundos. Si recibe el
mensaje No se ha podido obtener la lista de usuarios, actualice la pagina mas tarde.

Nextcloud Free tiene un aspecto distinto

Con Nextcloud Free dispone de una cuenta propia en nuestro Nextcloud compartido. En
ese caso, en la pagina del plan aparece la tarjeta Su cuenta de Nextcloud Free, con su
nombre de usuario, cudnto almacenamiento utiliza, cuando inicié sesién por ultima vez y
la version de Nextcloud. La gestién de usuarios, Office y el Asistente de IA no estan
disponibles en Free. ;jDesea mas? Entonces consulte De Nextcloud Free a un paquete de
pago, o de otro proveedor de Nextcloud.

¢Quién puede hacer qué?

La pagina del plan esta destinada al propietario de la cuenta de WebOké. Algunos botones
solo funcionan para el propietario, como iniciar una actualizacién o activar o desactivar el
Asistente de IA. Las personas que solo tienen una cuenta de Nextcloud, como los
miembros de su familia o compafieros de trabajo, no tienen acceso a Mi WebOké. Ellos solo
trabajan en Nextcloud. Mas informacién sobre los permisos en Permisos: jquién gestiona
gué en su Nextcloud?.
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14.2 Gebruikers aanmaken, bewerken,
uitschakelen en verwijderen

Con Nextcloud Family y Max puede dar a cada persona su propia cuenta: los miembros de
su familia, sus companferos de trabajo o los integrantes de su asociaciéon. Cada uno
dispone de sus propios archivos, su propio calendario y sus propios contactos, y entre
todos pueden compartir facilmente. Los usuarios se gestionan en Mi WebOké, en Gestion
de usuarios en la pagina del paquete (consulte La pagina del plan en Mi WebOké).

¢Cuantos usuarios puede crear?

Paquete Usuarios

Personal 1. En Gestién de usuarios si puede administrar la contrasefia y los datos de ese
usuario.

Family 5, fijo. En Family no es posible contratar usuarios adicionales. Si necesita mas, pase
a Max.

Max 10, ampliable con Cuentas de Nextcloud adicionales en Opciones configurables,

hasta 100 en total.
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Gestién de usuarios: Afladir usuario (1), el interruptor Office Suite (2) y el menU de acciones (3)
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Por cada usuario verd el Nombre de la cuenta (el nombre de usuario), el Nombre
mostrado, la Direccion de correo, el interruptor Office Suite y la fecha del Ultimo
inicio de sesion. En quien todavia no ha iniciado sesién aparece Aun no ha iniciado
sesion.

Anadir un usuario

1. Haga clic en Gestion de usuarios en ARadir usuario (1).

2. Introduzca el Nombre de usuario. Con él iniciard sesién el usuario. Use letras
mindsculas, nimeros, un punto o un guion. El nombre de usuario no se puede
modificar mas adelante.

3. Introduzca el Nombre mostrado. Ese nombre lo veran los demas cuando usted
comparta algo.

4. Introduzca la Direccion de correo. Ahi llegardn los correos de Nextcloud, como el
cédigo de inicio de sesidén y un enlace para crear una nueva contrasena.

5. Elija una Contrasena de al menos 10 caracteres, con al menos un nimero y un
caracter especial. O haga clic en Generar.

6. ;Debe el usuario trabajar con Euro-Office? Marque entonces Asignar licencia de
Office Suite.

7. Haga clic en Crear usuario.

[ LN ] & mijn.weboke nlmijnproductentid=212051

&+ Nieuwe Nextcloud-gebruiker

Gebruikersnaam

sanne

Weergavenaam

Sanne de Vries
E-mailadres
sanne@voorbeeld.nl

Wachiwoord

Office Sulte-licentie oewijzen

Aannuleren

La ventana Nuevo usuario de Nextcloud

Atencidn: no enviamos ninguln correo de bienvenida al nuevo usuario. Comunique usted
mismo la direccién de su Nextcloud, el nombre de usuario y la contrasefia, y hagalo de
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forma segura: por ejemplo, envie la contrasefia por un canal distinto al del nombre de
usuario. Al iniciar sesién por primera vez, Nextcloud solicita un cédigo que se envia por
correo electrénico. Consulte Su primer inicio de sesién.

Mensajes que puede recibir

Mensaje

Este nombre de usuario ya existe en
la instalacion.

Elija un nombre de usuario de 2 a 64
caracteres: letras mindsculas,
numeros, punto, guion o guion bajo.

Nextcloud ha rechazado esta
contrasena.

Ha alcanzado el maximo de ...
usuarios.

Todas las licencias de Office Suite
(...) estan en uso.

Qué hacer

Elija otro nombre de usuario.

Quite mayusculas, espacios y otros caracteres del
nombre de usuario.

La contrasefa es demasiado corta, demasiado conocida
0 aparece en una lista de contrasefas filtradas. Haga
clic en Generar o elija una contrasefia mas larga.

Aumente la cantidad en Opciones configurables (Max) o
cambie a un paquete superior. Consulte Mas
almacenamiento o usuarios, cambiar de plan o darse de
baja.

Cree el usuario sin Office, o contrate mas licencias.
Consulte Asignar y ampliar licencias de Office.

Modificar el nombre o la direccion de correo

Modifigue el Nombre mostrado o la Direccion de correo directamente en la fila del
usuario y haga clic en Guardar en esa fila. La direccién de correo es importante: ahi
llegaran los cédigos de inicio de sesidn y el correo para crear una nueva contrasena.

Activar o desactivar Office

Active o desactive el interruptor Office Suite (2). Esto se guarda de inmediato. Consulte

Asignar y ampliar licencias de Office.

Contrasena, desactivacion y eliminacion

Haga clic en el menu con acciones (3) junto a un usuario. Podra elegir entre:
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Las acciones disponibles para un usuario

Cambiar contrasena: por ejemplo, si alguien ha perdido su contrasefa y no recibe
el correo de recuperacion.

Desactivar: el usuario ya no puede iniciar sesién, pero todos sus archivos, citas y
contactos se conservan. Con Activar vuelve a habilitarlo.

Eliminar: elimina de forma definitiva al usuario y todos sus datos.

Atenciodn: con Eliminar se eliminan de forma definitiva todos los archivos, calendarios y
contactos de ese usuario. Esto no se puede deshacer, ni siquiera por WebOké. Haga que el
usuario transfiera antes sus archivos. Puede consultar cémo hacerlo en Transferir la
propiedad cuando un compafiero se marcha y Un colega se va: coémo recuperar de forma
segura sus archivos, calendario y carpetas compartidas.

Cuando alguien se marcha

1.

Desactive primero Office Suite, asi la licencia queda disponible de inmediato para
otra persona.

. Elija Desactivar. El usuario ya no podra iniciar sesién, pero no se perderda nada.
. Aseglrese de que los archivos, calendarios y carpetas compartidas pasen a otra

persona (Un colega se va: cdmo recuperar de forma segura sus archivos, calendario
y carpetas compartidas).

. Elimine al usuario solo cuando esté seguro de que todo esta a salvo.
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Consejo: un usuario puede cambiar su propia contrasefia en Nextcloud, y solicitar una
nueva con Olvidé la contrasena en la pantalla de inicio de sesién. Consulte Cambiar o
restablecer la contrasena.

Esta explicacién también esta disponible en nuestro articulo de la base de conocimientos
Nextcloud gebruikers aanmaken en beheren.
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14.3 Asignar y ampliar licencias de Office

Quien quiera editar documentos, hojas de cdlculo y presentaciones con Euro-Office en su
WebOké Nextcloud necesita una licencia de Office Suite. Las licencias se compran por
usuario. Cémo contratar y asignar licencias se explica paso a paso en el manual de Euro-
Office: Contratar licencias de Office y asignarlas a usuarios. Aqui le explicamos
brevemente cémo funciona y qué cambia Office en su Nextcloud.

Asi funciona en resumen

1. En la pagina del paquete en Mi WebOké, en Opciones configurables, ajuste el
numero de Nextcloud Office users, haga clic en Guardar opciones y pague la
diferencia correspondiente al resto de su periodo.

2. En Gestion de usuarios, active el interruptor Office Suite en el usuario que vaya a
recibir la licencia.

3. El usuario vuelve a cargar Nextcloud y puede empezar a trabajar de inmediato con

Euro-Office.
Paquete Numero maximo de licencias de Office
Free Sin Office
Personal 1
Family 5
Max 25

Qué cambia Office en su Nextcloud
En cuanto su paquete tenga al menos una licencia de Office Suite, se afladen aplicaciones:

» Para todos los usuarios de su paquete: Talk (chat, lamadas y
videoconferencias), Formularios y Cuadernos.
« Solo para usuarios con licencia: Euro-Office, Tablas y Analytics.

Si el nUmero de licencias vuelve a cero, desactivamos de nuevo estas aplicaciones. Los
datos se conservan y vuelven a aparecer si mas adelante vuelve a contratar Office.
Encontrara un resumen de todas las aplicaciones en ;Qué aplicaciones incluye mi
paquete?.

Consejo: una licencia no esta vinculada a una persona en concreto. Si alguien ya no
necesita Euro-Office, desactive el interruptor Office Suite en su cuenta y asigne la
licencia a otra persona. Mas informacién sobre usuarios y el grupo office en Gestionar
usuarios y grupos para Office.
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14.4 Mas almacenamiento o usuarios, cambiar de
plan o darse de baja

Su plan crece con usted. Mas almacenamiento, usuarios adicionales o licencias de Office
los gestiona usted mismo en la pagina del plan en Mi WebOké. Alli también puede cambiar
a otro plan o darse de baja de su plan.

Opciones configurables
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Opciones configurables en Nextcloud Max: almacenamiento (1), licencias de Office (2), usuarios adicionales (3),
su direccién (4) y Guardar opciones (5)

Opcion Qué elige En qué
plan

Opslagruimte (1) Personal 250 0 500 GB, Family 500 GB o 1 TB, Max 1,2  Personal,

05TB Family, Max
Nextcloud Office El nUmero de licencias de Office Suite (véase Asignary  Personal,
users (2) ampliar licencias de Office) Family, Max
Extra Nextcloud Usuarios adicionales ademas de los 10 de Max, hasta Max
accounts (3) 100 en total
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Subdomein van La direccién gratuita en webokecloud.nl o su propio Family, Max
Nextcloud server (4) subdominio (véase Su Nextcloud en un dominio propio
(cloud.suempresa.es))

1. Elija en la opcién lo que desee.

2. Haga clic en Guardar opciones (5).

3. Veré lo que paga de mas por el resto de su periodo, sin IVA'y con IVA incluido.
4. Haga clic en Confirmar y pagar y pague la factura.

Una mejora se paga de forma proporcional por el resto de su periodo y se aplica tras el
pago. Una reduccién se aplica de inmediato. Tras un cambio en el almacenamiento,
ajustamos el almacenamiento de todos los usuarios de su plan.

Atencidn: si reduce el almacenamiento, compruebe primero en el contador
Opslagruimte si sus archivos caben en el almacenamiento mas pequefio. Qué cuenta
para su almacenamiento lo puede consultar en Consultar el almacenamiento: qué cuenta
y qué no.

Elegir otro plan

En la pagina del plan aparece la tarjeta Cambiar plan de hosting si hay otro plan
disponible para usted. Elija el nuevo plan y haga clic en Cambiar plan.

« Una mejora, por ejemplo de Personal a Family, se aplica de inmediato. Paga de
forma proporcional por los dias restantes. Conserva su propia Nextcloud con todos
sus archivos.

« Una reduccion se aplica en su siguiente renovacién. No paga nada adicional.
Asegurese de que sus usuarios y archivos quepan en el plan mas pequeio.

« ¢Mas de 5 usuarios en Family? Eso solo es posible con Max.

 De Free a un plan de pago no se hace con una mejora. Pide un nuevo plany
traslada sus datos. Véase De Nextcloud Free a un paquete de pago, o de otro
proveedor de Nextcloud.

Dar de baja su plan
Abajo en la pagina del plan aparece la tarjeta Dar de baja el producto. Alli puede elegir:

» Por la fecha de vencimiento: su Nextcloud sigue funcionando con normalidad
hasta esa fecha y después se da de baja automaticamente. Ya no recibira factura de
renovacion. Mientras la fecha no haya pasado, puede revertir esto con Anular la
baja.

- Dar de baja y eliminar ahora: su Nextcloud se elimina de inmediato, junto con
todos los archivos. No se reembolsa el periodo restante.

Atencidn: tras la baja desaparecen todos los archivos, calendarios y contactos de todos
los usuarios. Descargue antes todo lo que desee conservar: archivos con la aplicaciéon de
escritorio o como zip, calendarios y contactos como archivo ics y vCard. Véase Subir y

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 365/ 464



WebOké

descargar archivos, incluidos archivos grandes, carpetas completas y zip y Contactos:
crear, grupos, importar y exportar.

;Pasa su Nextcloud a otro cliente de WebOké, por ejemplo por la venta de su empresa o un
nuevo tesorero? Utilice entonces Transferir a otro cliente al final de la pagina del plan.
En ese caso no se dé de baja: todo permanece tal cual.
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14.5 Su Nextcloud en un dominio propio
(cloud.suempresa.es)

Por defecto, su WebOké Nextcloud funciona en una direccién de webokecloud.nl, por
ejemplo sunombre.webokecloud.nl. Con Nextcloud Family y Max también puede usar un
subdominio de su propio dominio, como cloud.suempresa.es. Eso resulta mas profesional y
es facil de recordar.

Paquete Subdominio propio

Free No, su cuenta estd en free.webokecloud.nl
Personal No

Family Si, como opcién

Max Si, como opcién

Como configurarlo

1. Abra la pagina del paquete en Mi WebOké (véase La pagina del plan en Mi WebOké).

2. En Opciones configurables, en Subdominio del servidor Nextcloud, elija
Servidor Nextcloud en un subdominio propio.

3. Haga clic en Guardar opciones, después en Confirmar y pagar, y pague la
factura.

4. Indiquenos mediante un ticket qué direccién desea, por ejemplo cloud.suempresa.es.
Nosotros configuraremos su Nextcloud.

También puede elegir el subdominio propio directamente al solicitar un nuevo paquete.

El DNS de su dominio

Su nueva direccién debe apuntar a nuestro servidor. Cémo se hace esto depende de dénde
esté alojado el DNS de su dominio.

Situacion Qué ocurre
Su dominio estd en Nosotros configuramos los registros correctamente. Usted no tiene que
WebOké y usa hacer nada.

nuestro DNS

El DNS de su Le facilitamos la direccién IPv4 e IPv6 de su servidor. Usted crea en su

dominio estd en otro  gestor de DNS un registro A (IPv4) y un registro AAAA (IPv6) para el

proveedor subdominio. Hasta que estos registros existan, la nueva direccién no
funcionara.

Si la nueva direccién apunta a nuestro servidor, generamos automaticamente un
certificado de seguridad (Let's Encrypt). Después vera el candado en su navegador. Si aun
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asi recibe una advertencia sobre la conexidn, consulte Advertencia de certificado o
conexién no segura.

Qué ocurre con la direccion antigua

La direccion antigua en webokecloud.nl sigue funcionando. Quien use la direccién antigua
llegard automaticamente a la nueva direccién. Los enlaces compartidos, la aplicacién de
escritorio y las aplicaciones de su teléfono seguiran funcionando.

Consejo: aun asi, en un momento tranquilo, actualice la direccién nueva en sus
aplicaciones. Asi trabajara siempre con la misma direccién y no dependerd de la
redireccién. Para saber qué aplicaciones debe revisar, consulte Trasladar su Nextcloud a un
dominio propio: ;qué debe ajustar después en las aplicaciones?.
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14.6 Actualizaciones de Nextcloud: cuando y como

WebOké administra el servidor de su Nextcloud y lo mantiene seguro y actualizado.
Cuando haya disponible una nueva versién principal de Nextcloud, usted, como titular,
puede elegir cudndo pasar a ella. Esto se hace con la tarjeta de versién en la pagina del
paquete en Mi WebOké.
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De versiekaart op de pakketpagina: welke Nextcloud-versie je hebt

La tarjeta de versién: aqui puede ver su versién de Nextcloud (1)

¢Qué version tiene?

En la tarjeta de versién (1) aparece, por ejemplo: Su version de Nextcloud es 35.0.2. No
hay actualizaciones disponibles. En ese caso, no tiene que hacer nada.

Hay una nueva version disponible

En ese caso, la tarjeta indica que la nueva versién esta disponible, con un botédn como
Actualizar a Nextcloud 35.x.

1. Informe a sus usuarios de que su Nextcloud no estard disponible durante unos
minutos. Pidales que guarden y cierren los documentos abiertos.

2. Haga clic en el botén y confirme la pregunta.

3. La actualizacién suele tardar entre 5 y 15 minutos. Actualice la pagina para ver el
progreso.
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¢Aparece una fecha en la tarjeta? Si no inicia la actualizacién usted mismo, nosotros la
realizaremos a mas tardar en esa fecha.
Lo que ve Qué significa

La actualizacién estd programada y La actualizacién comenzaréa en breve.
empezara en unos minutos.

La actualizacidn esta en curso. Su Espere un momento. Mientras tanto, en Nextcloud
Nextcloud volvera a estar disponible verd un mensaje sobre mantenimiento (consulte El
en breve. aviso "modo mantenimiento").

Su versién de Nextcloud es... No hay Listo.

actualizaciones disponibles.

La actualizacién no se completé del Nosotros lo solucionaremos. También puede intentarlo
todo. Lo estamos revisando, no tiene de nuevo con Reintentar.
que hacer nada.

Sus archivos, usuarios, contrasefias, enlaces compartidos y licencias de Office se
mantienen intactos durante una actualizaciéon. La aplicaciéon de escritorio y las
aplicaciones de su teléfono se pausan durante la actualizacién y contindan
automaticamente después.

¢No puede usar el boton?

« Solo el titular de la cuenta puede iniciar esta actualizacion. Inicie sesién con la
cuenta principal de su cuenta de WebOké.

« Acaba de intentarlo. Espere unos minutos. Espere un momento y actualice la pagina.

« Esta actualizacién no se puede iniciar para este paquete. P6ngase en contacto con
soporte; nosotros nos encargaremos de ello.

Consejo: ;su paquete tiene licencias de Office y la tarjeta se llama Nextcloud 35 con
Euro-Office? Entonces, con la misma actualizacién, pasara a Euro-Office. Puede consultar
gué cambia para sus usuarios en la guia de Euro-Office: El cambio a Euro-Office.

Nextcloud Free se encuentra en nuestro Nextcloud compartido. Nosotros mismos lo
actualizamos; no hay ningun botén para ello.
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14.7 Permisos: ;quién gestiona qué en su
Nextcloud?

En su WebOké Nextcloud existen tres roles: WebOké, el propietario del paquete y los
usuarios. Saber quién hace qué ahorra tiempo de blusqueda. En resumen: el propietario
gestiona el paquete en Mi WebOké, cada usuario gestiona sus propios asuntos en
Nextcloud, y el servidor en si lo gestionamos nosotros.

Quién Qué Dénde
WebOké El servidor, la seguridad, las actualizaciones, las copias de En nuestros
seguridad, qué aplicaciones hay disponibles y los ajustes servidores

del propio Nextcloud. También creamos nosotros las
carpetas de equipo.

Propietario Crear y eliminar usuarios, restablecer contrasefas, licencias  Mi WebOké, en la

del paquete de Office, almacenamiento, el dominio, iniciar la pagina del
actualizacion, el Asistente de IA paquete

Cada usuario Sus propios archivos, compartir, sus propios calendarios y En Nextcloud, en
contactos, perfil, contrasefia, verificacién en dos pasos, Ajustes

contrasefias de aplicaciéon

Nadie es administrador en Nextcloud

Incluso como propietario, usted es un usuario normal en Nextcloud. Por lo tanto, no verd
ajustes de administracién, no podré instalar aplicaciones y no vera los archivos de otros, a
menos que los compartan con usted. Asi, el trabajo de cada uno permanece bajo su propio
control. Si un familiar o compafiero necesita una contrasefia nueva, puede ayudarle a
través de la Gestion de usuarios en Mi WebOké (Gebruikers aanmaken, bewerken,
uitschakelen en verwijderen).

iQuiere saber a qué grupos pertenece? Haga clic en Nextcloud, arriba a la derecha, en su
foto de perfil y elija Ajustes. Al final de la pagina Profile & contact, en Your groups, se
indica en qué grupos se encuentra. El grupo office significa que dispone de una licencia
de Office Suite. El otro grupo, con una h y un nimero, es el grupo de su paquete; no
necesita hacer nada con él.

Carpetas de equipo (Team folders)

Una carpeta de equipo es una carpeta compartida que pertenece al equipo y no a una sola
persona. Sigue existiendo aunque alguien se marche, y dispone de su propio
almacenamiento. Solo un administrador puede crear carpetas de equipo. En un WebOké
Nextcloud, ese somos nosotros.

» ¢Desea una carpeta de equipo? Primero cree en Nextcloud un equipo con las
personas que deban formar parte de él (Crear equipos y compartir una carpeta con
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todo su equipo). Después, solicite mediante un ticket una carpeta de equipo,
indicando el nombre de la carpeta y el nombre del equipo.

« ¢Prefiere empezar ya por su cuenta? Cree una carpeta normal y compartala con
su equipo. En la aplicaciéon Equipos, al crear dicha carpeta, verd el aviso de que se
convertird en una carpeta compartida normal y de que, para una carpeta de equipo,
debe ponerse en contacto con el administrador. Asi es: una carpeta normal sigue
perteneciendo a quien la creé.

Puede consultar la diferencia entre una carpeta compartida y una carpeta de equipo en
Carpetas de equipo: una carpeta compartida que pertenece al equipo.
¢Echa de menos alguna aplicacion?

Nuestros paquetes de Nextcloud incluyen un conjunto fijo de aplicaciones (consulte ;Qué
aplicaciones incluye mi paquete?). Si echa de menos alguna aplicacién, comuniquelo
mediante un ticket. Comprobaremos si encaja con nuestros paquetes y nuestra tecnologia;
no podemos garantizar que llegue a incorporarse.
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14.8 Asistente de IA en su Nextcloud

Con Nextcloud Family y Max utiliza IA en su propio Nextcloud. Chatea con el Asistente y
hace que se resuman, reescriban o traduzcan textos. Para ello, vincula su propia cuenta
con un proveedor de IA. WebOké no cobra nada por esto de momento.

Paquete Asistente de IA

Freey No. Con Personal vera en la tarjeta El asistente de IA en Nextcloud esta disponible
Personal a partir de Nextcloud Family. con el botén Cambiar de paquete.

Family y Si

Max

¢Qué necesita?
Una clave API de uno de estos proveedores:

« Mistral, con procesamiento en la UE (marcado en la lista con EU).
« OpenAl. Con esta también puede crear imagenes y convertir voz a texto.
« Anthropic Claude (marcado en la lista como beta).

Usted paga al proveedor directamente segun el uso. Una suscripcion como ChatGPT Plus o
Claude Pro no sirve aqui: realmente necesita una clave API. Junto a la tarjeta hay un
enlace ;Ddénde consigo una clave API?
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webOké Nextcloud

La tarjeta Asistente de IA en Nextcloud: elija su proveedor (1), pegue su clave (2) y haga clic en Comprobar y
activar (3)

Como activarlo

1. Abra la pagina del paquete en Mi WebOké y vaya a la tarjeta Asistente de IA en
Nextcloud.

2. Elija su proveedor en Proveedor de IA (1).

3. Pegue su clave en el campo Clave de la API (2).

4. Haga clic en Comprobar y activar (3). Comprobamos la clave con el proveedor y lo
dejamos todo listo. Esto suele tardar menos de un minuto.

5. Ahora vera con qué proveedor y qué modelo estd activa la IA. Abra su Nextcloud y
elija el Asistente.

:Desea otro modelo? Elijalo en Modelo y haga clic en Guardar modelo. Solo la persona
titular de la cuenta puede activar o desactivar la IA.

Mensajes

Mensaje

No parece una clave API valida.

El proveedor no acepta esta clave.
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Copie la clave de nuevo, completa y sin
espacios.

Compruebe la clave y su saldo con el
proveedor.
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No hay modelos utilizables disponibles con Consulte con el proveedor qué modelos puede
esta clave. usar su cuenta.
Demasiados intentos. Inténtelo de nuevo Espere una hora.

dentro de una hora.

Privacidad

No guardamos su clave. Se envia cifrada directamente a su propio Nextcloud. Los textos

gue le entrega a la IA se envian al proveedor que elija. Si desea que todo permanezca en
la UE, elija Mistral.

Una clave propia por usuario

Ademas, cada usuario de su Nextcloud puede configurar su propia clave en Nextcloud, en
Ajustes, en el apartado sobre inteligencia artificial (1A).

Desactivar

Haga clic en la tarjeta en Desactivar la IA. Su clave se elimina entonces de su Nextcloud
y el Asistente desaparece. Sus archivos se mantienen intactos.

Lea también nuestro articulo de la base de conocimientos Usar IA en su Nextcloud con su
propia clave API.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 375/ 464


https://www.weboke.nl/kennisbank/1214-ai-gebruiken-in-je-nextcloud-met-je-eigen-api-sleutel
https://www.weboke.nl/kennisbank/1214-ai-gebruiken-in-je-nextcloud-met-je-eigen-api-sleutel

WebOké

14.9 Conectar su propia IA a su Nextcloud

Ademas del Asistente de IA en Nextcloud (Asistente de IA en su Nextcloud), existe una
segunda forma de usar IA: conectar su propio chat de IA, como ChatGPT, Claude o Le Chat,
a su Nextcloud. Después, puede preguntar en su aplicacién de IA, por ejemplo: ;Qué citas
tengo mafana? o Busca el presupuesto de Jansen y resimelo.

Consejo: la conexién funciona con Nextcloud Family y Max: en la pagina del paquete
encontrard la tarjeta Conectar su propia IA. Encontrard una explicacién detallada por
cada IA (ChatGPT, Claude, Le Chat) en nuestro articulo de la base de conocimientos
Conectar su propia IA (ChatGPT, Claude, Le Chat) a su Nextcloud.

Como funciona

« La IA actlia como su usuario de Nextcloud y nunca ve mas de lo que usted mismo
puede ver.

« Su contrasefia nunca llega a nosotros ni a la aplicacién de IA. Usted inicia sesién en
su propio Nextcloud y concede el acceso alli.

« Usted elige, para cada apartado, qué puede hacer la IA: solo leer (buscar y resumir)
o también escribir (crear o modificar cosas). Por defecto, solo esta activada la
lectura.

« Al modificar o eliminar algo, su aplicacion de IA le pedira primero su confirmacion.
Los archivos eliminados van a Archivos eliminados en Nextcloud y se pueden
restaurar.

Para el titular del paquete

En la tarjeta Conectar su propia IA determina qué puede hacer como méaximo una IA en
su paquete, activa o desactiva la conexidén para todo el paquete y ve quién ha conectado
gué IA. Con Anular detiene una conexién de inmediato. Si alguien conecta una IA en su
paquete, recibird un correo al respecto.

Anular una conexion como usuario

Una conexién aparece en Nextcloud como un dispositivo. Puede anularla en Ajustes,
Seguridad, en la lista de dispositivos y sesiones. Consulte Ver, anular o borrar
dispositivos y sesiones a distancia.

Privacidad

Lo que lee la IA se envia al servicio de IA que usted utiliza y se rige por sus propios
acuerdos con ese servicio. Nosotros no guardamos el contenido de sus archivos. Si quiere
que todo se quede en la UE, utilice Le Chat de Mistral.
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Solucion de problemas y
preguntas frecuentes
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15.1 Nextcloud no esta disponible o va lento:
compruebe esto primero

iNo se abre su WebOké Nextcloud, o va todo muy lento? Revise entonces estos pasos. A
menudo sabrd en unos minutos dénde esté el problema, y si no, ya tendrd a mano la
informacién que necesitamos.

Nextcloud no se abre en absoluto

1. Compruebe si hay alguna incidencia o mantenimiento. En
www.weboke.nl/storingen se publican las incidencias y el mantenimiento
programado.

2. Compruebe la direccion. Escriba la direccién de su Nextcloud completa, con
https:// delante, por ejemplo https://sunombre.webokecloud.nl. Si utiliza Nextcloud
Free, la direccion es https://free.webokecloud.nl.

3. Pruebe con otro dispositivo o red. Desactive el wifi en su teléfono y abra su
Nextcloud a través de internet mévil. ;Funciona ahi? Entonces el problema esté en
su propia red, o la direccion de su red se esta limitando por demasiados intentos de
inicio de sesién incorrectos. Consulte No consigo iniciar sesién: cédigo, contrasefa o
bloqueo temporal.

4. (Ve algun mensaje? Si es un aviso sobre una conexién no segura, consulte
Advertencia de certificado o conexién no segura. Si es un mensaje sobre
mantenimiento, consulte El aviso "modo mantenimiento".

5. Preguntar al asistente de IA. Inicie sesién en Mi WebOké y abra el Centro de IA.
Pregunte, por ejemplo: Mi Nextcloud no funciona. El asistente de IA comprobara
entonces si su Nextcloud esta en mantenimiento, si hay alguna actualizacién en
curso y si la direccién con la que esta conectado actualmente se esta limitando.

Nextcloud va lento

» ¢Es cosa del navegador? Pruebe con una ventana privada o con otro navegador. Si
ahi va répido, vacie la caché de su navegador habitual o desactive las extensiones
una a una.

« ¢Hay una carga o sincronizacion grande en curso? ;Esta usted o un companero
subiendo muchos archivos ahora mismo, o estéd la aplicacién de escritorio
sincronizando por primera vez una carpeta grande? Entonces todo ird algo mas
lento. Espere a que termine.

« ¢(Muchisimos archivos en una sola carpeta? Una carpeta con miles de archivos
tarda mas en cargar. Repartalos en subcarpetas.

» ¢Muchas fotos? La primera vez que abre una carpeta grande con fotos, Nextcloud
genera las miniaturas. La siguiente vez ird mas rapido.

« ¢Solo la aplicacion de escritorio va lenta o se queda bloqueada? Consulte La
sincronizacién en el ordenador falla. Si la subida de fotos se detiene en su teléfono,
consulte La subida de fotos se detiene en el teléfono.
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¢No lo consigue?

Péngase en contacto con nosotros y cuéntenos qué ha probado ya. Lo que necesitamos
para poder ayudarle rapidamente lo encontrard en Cémo notificar un problema a WebOké.
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15.2 No consigo iniciar sesion: cédigo, contrasena
o bloqueo temporal

Para iniciar sesién en su WebOké Nextcloud hay dos pasos: primero su nombre de usuario
y contrasefia, después un cédigo. ;En qué punto falla? Busque su situacién en la tabla.

Qué ve

Nombre de usuario o
contrasefa incorrectos.

El cédigo por correo
electrénico no llega

Un aviso sobre demasiados
intentos de inicio de sesién
incorrectos, o una pagina
de Demasiadas peticiones

Esta cuenta esta
deshabilitada

Ha perdido el teléfono con
la aplicacién de
autenticacion

Olvidé la contrasena

Qué debe hacer

Compruebe su nombre de usuario y si el Blog MayUs esta
activado. También puede iniciar sesién con la direccién de correo
electrénico de su cuenta. Compruebe que esta en la direccién
correcta: su propio Nextcloud, o free.webokecloud.nl en el caso de
Nextcloud Free. ;No recuerda la contrasefa? Consulte mas abajo.

Revise su carpeta de correo no deseado y compruebe qué
direccién de correo electrénico figura en su perfil de Nextcloud. Si
tiene configurada una aplicacién de autenticacién o cédigos de
respaldo, utilicelos. Consulte El cédigo de acceso por correo
electrénico: asi funciona y qué hacer si no llega el mensaje.

Su direccidn se bloguea temporalmente tras demasiados intentos
fallidos. A menudo la causa es una aplicacién con una contrasefia
antigua. Consulte mas abajo y Varios intentos de inicio de sesién

no validos: por qué se le ralentiza y cémo solucionarlo.

El propietario del paquete ha deshabilitado su cuenta. Pidale que
vuelva a habilitar su cuenta en Mi WebOké (Gebruikers
aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen).

Utilice un cddigo de respaldo. Si no dispone de uno, consulte
Teléfono perdido o 2FA perdido: asi vuelve a entrar.

1. Haga clic en la pantalla de inicio de sesion en ¢Ha olvidado su contrasena? e
introduzca su nombre de usuario o direcciéon de correo electrénico.

2. Recibira un correo con un enlace para crear una nueva contrasefia. Ese correo se
envia a la direccién de correo electrénico de su perfil de Nextcloud. Si no hay
ninguna direccién registrada, no llegara ningun correo.

3. ¢No llega ningun correo? Pida al propietario del paquete que le asigne una nueva
contrasefa. Este puede hacerlo en Mi WebOké, en Gestién de usuarios, con Cambiar
contrasena (Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen). Si
usted mismo es el propietario, puede hacerlo alli también para su propia cuenta. En
Nextcloud Free solo funciona ¢Ha olvidado su contrasena?: en ese caso, revise
también su carpeta de correo no deseado.

Puede obtener mas informacidén sobre su contrasena en Cambiar o restablecer la

contrasena.
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Su direccion esta bloqueada temporalmente

Tras varios intentos fallidos, Nextcloud le hace esperar cada vez mas antes de poder
volver a intentarlo. Esto protege su cuenta frente a intrusos. No es un bloqueo definitivo:
se resuelve por si solo con el tiempo.

Normalmente no es usted quien lo provoca, sino un dispositivo que intenta iniciar sesion
repetidamente con una contrasefa antigua o incorrecta. Piense en el calendario de su
teléfono, Thunderbird, una antigua aplicacién de escritorio o una unidad de red. Por eso,
haga primero esto:

1. Busque el dispositivo o la aplicaciéon con la contrasefia antigua. Encontrard consejos
para localizarlo en Direccién IP ralentizada por una aplicacién antigua: jcual es?.

2. Configure alli una contrasefa de aplicaciéon, o vuelva a iniciar sesion desde la propia
aplicacién. Con la verificaciéon en dos pasos, su contrasefia habitual no funciona en
las aplicaciones. Consulte Contrasenas de aplicaciéon: cuando y coémo.

3. Haga que se levante el blogueo temporal. Inicie sesién en Mi WebOké, abra el Al
Centrum y pida al asistente de IA que levante el bloqueo de su Nextcloud. Recibira
una tarjeta y usted mismo hace clic en el botén. Esto funciona para la direccién con
la que esté conectado en ese momento. Si no lo consigue, péngase en contacto con
soporte.

Atencion: si levanta el bloqueo sin sustituir antes la contrasefia antigua en sus
dispositivos, volvera a quedar bloqueado al cabo de unos minutos.
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15.3 Una aplicacion muestra "401" o pide
continuamente su contrasena

Su aplicacién de agenda, de contactos, DAVx5, Thunderbird o una unidad de red muestra
el error 401, Unauthorized o contrasefia incorrecta, o pide continuamente su contrasefa
de nuevo. Mientras que iniciar sesién en el navegador funciona sin problemas. Esto casi
siempre se debe a la verificacién en dos pasos.

¢Por qué ocurre esto?

En WebOké Nextcloud la verificacién en dos pasos esta siempre activada: después de su
contrasefa, Nextcloud pide un cédigo. Una aplicacién de agenda en su teléfono no puede
introducir ese cédigo. Por eso, en este tipo de aplicaciones Nextcloud no acepta su
contrasefia habitual. En ese caso necesita una contrasena de aplicacion: una
contrasefa independiente para una sola aplicacién o dispositivo.

Asi se soluciona

1. ;Puede la aplicacién iniciar sesién a través del navegador (el flujo de inicio de
sesién)? Entonces utilice esa opcidén. Inicia sesidn en su navegador con el cédigo, y la
aplicacién recibe automaticamente su propia contrasefia. Asi funcionan la aplicacién
de Nextcloud en su teléfono, la aplicacién de Talk, la aplicacién de escritorio y
DAVX5.

2. ;No es posible, como ocurre con la agenda en el iPhone, el Mac o en Thunderbird?
Entonces cree una contrasefia de aplicacién en Nextcloud y utilicela en lugar de su
contrasefia habitual. Puede leer como hacerlo en Contrasefias de aplicacién: cuando
y como.

3. Introduzca en la aplicacién la direccién correcta de su Nextcloud y su nombre de
usuario. Si no funciona con su direccién de correo electrénico, utilice su nombre de
usuario.

4. ;Sigue sin funcionar después de esto? Elimine la cuenta en la aplicacién y vuelva a
anadirla con la contrasefia de aplicacion.

Siempre funciond bien y de repente dejé de hacerlo

« ¢Ha revocado una contraseina de aplicacion, o ha borrado un dispositivo de
forma remota? Entonces esa aplicacion debe iniciar sesién de nuevo. Consulte Ver,
anular o borrar dispositivos y sesiones a distancia.

« ¢Ha cambiado la direccion de su Nextcloud, por ejemplo a su propio dominio?
Introduzca la nueva direccién en la aplicaciéon. Consulte Trasladar su Nextcloud a un
dominio propio: ;qué debe ajustar después en las aplicaciones?.

« ¢Se esta ralentizando el acceso desde su direccion? Una aplicaciéon que sigue
intentdndolo con una contrasefia incorrecta hace que Nextcloud también le haga
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esperar a usted en el navegador. Consulte No consigo iniciar sesion: cédigo,
contrasefa o bloqueo temporal.

Puede leer c6mo configurar su agenda y contactos en su teléfono u ordenador en
Calendario y contactos en el iPhone y el iPad, Calendario y contactos en Android con
DAVx5, Calendario y contactos en Mac y Agenda y contactos en Thunderbird. Si, a pesar
de tener la contrasefia correcta, no se sincronizan, consulte El calendario o los contactos
no aparecen en el teléfono.
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15.4 La sincronizacion en el ordenador falla

iEl'icono de la nube de la aplicacién de escritorio no estad en verde, o no llegan los
archivos? Recorra esta lista de arriba abajo. Normalmente el problema esta en un solo

archivo o en la conexion.

1. Compruebe qué indica el icono de la nube

Haga clic en el icono de la nube y lea los mensajes superiores en la ventana. El color del
icono ya indica mucho; consulte la tabla en El icono de la nube: cémo leer el estado, la

actividad y los errores.

Lo que ve

Circulo gris con dos rayas

Icono de la nube gris
tachado

Circulo rojo con una cruz, o
un mensaje de que debe
volver a iniciar sesién

Tridngulo amarillo, con un
archivo en el mensaje

Mensaje sobre conflictos

Mensaje sobre el espacio de
almacenamiento en el
servidor

Modo de mantenimiento

Causa probable

La sincronizacién esté en
pausa

Sin conexion

Se ha revocado el acceso
de la aplicacién, o su
contrasefia ha cambiado

Ese archivo en concreto
no se puede sincronizar

Un archivo se ha
modificado en dos sitios

Su Nextcloud esté lleno

WebOké estd
actualizando su
Nextcloud

Solucién

Haga clic con el botén derecho en el
icono de la nube y elija Reanudar
sincronizacion

Vaya al paso 2

Haga clic en Iniciar sesidn en la
ventana y siga los pasos en el
navegador (vea Instalar Nextcloud
Files en Windows)

Vaya al paso 3

Consulte Copias de conflicto: qué
son y cdmo resolverlas

Consulte Almacenamiento lleno:
liberar espacio o ampliar

Espere un momento; consulte El
aviso "modo mantenimiento"

2. (Funciona su Nextcloud en el navegador?

« Abra la direccién de su Nextcloud en el navegador e inicie sesién. Si esto no
funciona, el problema no esté en la aplicacién. Consulte Nextcloud no esta disponible
o va lento: compruebe esto primero y No consigo iniciar sesién: cédigo, contrasefa o

bloqueo temporal.

« ;Funciona el navegador pero no la aplicacién? Compruebe que la direccién en la
aplicacién sea correcta (en los ajustes de la aplicacién, en su cuenta). ;Se ha
trasladado su Nextcloud a un dominio propio? Consulte Trasladar su Nextcloud a un
dominio propio: ;qué debe ajustar después en las aplicaciones?.
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¢Aparece en el navegador el mensaje sobre demasiados intentos de inicio de sesién?
Entonces un dispositivo o programa antiguo esta intentando iniciar sesién con una
contrasefa incorrecta. Consulte Varios intentos de inicio de sesién no validos: por
gué se le ralentiza y cdémo solucionarlo y Direccién IP ralentizada por una aplicacién
antigua: jcudl es?.

3. Un archivo se queda bloqueado

A menudo un archivo no bloquea el resto, pero ese archivo en concreto nunca llega a
sincronizarse. Causas conocidas:

Caracteres prohibidos o un espacio o punto al final del nombre. Windows no
puede guardarlos. Cambie el nombre del archivo en el navegador. Consulte Limpiar
archivos con caracteres no permitidos para que Windows vuelva a sincronizar.

El archivo esta abierto en Word, Excel u otro programa. Cierre el programa; la
aplicacién lo volvera a intentar después.

Una ruta muy larga: muchas carpetas dentro de carpetas con nombres largos.
Acorte la ruta poniendo nombres mas cortos a las carpetas o subiéndolas en la
estructura.

Un archivo temporal de un programa (por ejemplo, que empieza por ~$). Se
omiten a propdsito; no es un error.

4. Reiniciar y actualizar

1.

Haga clic con el botén derecho en el icono de la nube (Mac: haga clic en él y abra el
menu junto a su nombre) y cierre la aplicacién. Vuelva a iniciarla.

. Descargue la ultima version de la aplicacién en www.weboke.nl/download e instalela

sobre la anterior.

. En Mac: compruebe los permisos en Ajustes del sistema (vea Instalar Nextcloud

Files en Mac (File Provider)). Tras una actualizacién de macQOS, a veces hay que
concederlos de nuevo.

. Abra los ajustes de la aplicacién, haga clic en los tres puntos junto a la carpeta de su

cuenta y elija Forzar sincronizacion ahora.

5. Ultimo paso: rehacer la conexidén

iNada funciona? Elimine la conexién y vuelva a crearla. Sus archivos permaneceran en su

Nextcloud.
1. Espere a que no quede nada por subir, o copie primero a otra carpeta los archivos
gue aun no estén en su Nextcloud.
2. Abra los ajustes de la aplicacién y elija, en la carpeta, Eliminar conexion de
sincronizacion de carpeta, o cierre la sesién de la cuenta y eliminela.
3. Vuelva a afadir la cuenta o la carpeta como se indica en Instalar Nextcloud Files en

Windows. Elija la misma carpeta en su ordenador; asi la aplicacién comparara los
archivos y no tendra que descargarlo todo de nuevo.
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Atenciodn: al volver a conectar, nunca elimine la carpeta de su ordenador antes de
aseqgurarse de que todo esta en su Nextcloud. Compruébelo en el navegador.

Consejo: ;no logra resolverlo? Envie a WebOké una captura de pantalla de la ventana del

icono de la nube, la versién de la aplicacién, su sistema operativo y la hora. Consulte
Coémo notificar un problema a WebOké.
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15.5 La subida de fotos se detiene en el teléfono

La subida automatica a veces se detiene sin un aviso claro. Normalmente se debe al
ahorro de bateria o a los permisos de su teléfono. Repase la lista correspondiente a su

teléfono.

Primero: ;funciona la aplicaciéon?

« Abra la aplicacién Nextcloud. Ve sus archivos? Si no es asi, vuelva a iniciar sesion.
iFunciona su Nextcloud en el navegador? Consulte Nextcloud no estd disponible o va

lento: compruebe esto primero.

» ;Estd llena su capacidad de almacenamiento? Compruébelo en el navegador, abajo a
la izquierda, en Archivos. Un Nextcloud lleno detiene todas las subidas. Consulte
Almacenamiento lleno: liberar espacio o ampliar.

« Actualice la aplicacién a través de la Tienda de Aplicaciones o Google Play.

iPhone y iPad

Compruebe

La subida automatica sigue activada, para
fotos y videos

La aplicacién tiene acceso a todas las fotos,
no a una seleccién limitada

Actualizaciéon en segundo plano estd
activada

El Modo de bajo consumo estd desactivado

Subir solo por wifi, mientras no tiene wifi
disponible

Las fotos solo estan en iCloud (Fotos de iCloud
con Optimizar almacenamiento del
iPhone)

Dénde

Aplicaciéon Nextcloud, Mas, Ajustes, Subida
automatica de fotos

iPhone Ajustes, Aplicaciones, Nextcloud,
Fotos

iPhone Ajustes, General, Actualizacion en
segundo plano

iPhone Ajustes, Bateria

Ajuste Usar solo una conexion wifi en la
aplicacién Nextcloud

La aplicaciéon debe descargarlas primero de
iCloud, lo cual es lento. Deje la aplicacion
abierta con wifi.

Después: abra la aplicacién Nextcloud y déjela abierta un rato, conectada al cargador y
con wifi. i0S solo permite que las aplicaciones funcionen brevemente en segundo plano,
por lo gue la mayoria de las subidas se producen mientras la aplicacion estd abierta.
Consulte también los consejos en Subir fotos automaticamente.

Android

Compruebe Doénde

La carpeta (por ejemplo,
Cdmara) sigue activada en la
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subida automatica desactivarse.

La aplicacién tiene Acceso a Android Ajustes, Aplicaciones, Nextcloud, Permisos, o
todos los archivos, o0 acceso a en Acceso especial de aplicaciones
fotos y videos

Bateria en Sin restricciones Android Ajustes, Aplicaciones, Nextcloud, Bateria. La
(sin optimizacién de bateria) propia aplicacién Nextcloud avisa si la optimizacion de
bateria o el modo de ahorro impiden las subidas.

Uso de datos mdviles en Android Ajustes, Aplicaciones, Nextcloud, Datos
segundo plano, si ho sube moviles
Unicamente por wifi

Subir solo al cargar o solo por Los ajustes de la carpeta en la subida automatica
wifi

Después: en la pantalla Subida automatica, toque Sincronizar ahora para iniciar sin
esperar. Compruebe en Subidas, en el menu, gqué subidas han fallado; alli puede volver a
intentarlas. ;Dejé de funcionar tras una actualizacién de la aplicacién? Consulte Reanudar
la subida de fotos en Android tras una actualizacién de la aplicacién.

Consejo: algunas marcas (como Samsung, Xiaomi, Huawei y OnePlus) tienen un modo
adicional que pone las aplicaciones en reposo. Busque en los ajustes de su teléfono
opciones como aplicaciones en reposo o modo de hibernacién de aplicaciones y excluya
Nextcloud de esa lista.

Subir manualmente las fotos que faltan

iFaltan fotos de un periodo determinado? Sdbalas manualmente: abra en la aplicaciéon
Nextcloud la carpeta donde se guardan sus fotos, toque el + y elija subir fotos o videos.
Seleccione las fotos que faltan. Si una foto ya existe, la aplicacién le preguntarad qué desea
hacer, para evitar duplicados.
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15.6 El calendario o los contactos no aparecen en

el teléfono

iHa vinculado su WebOké Nextcloud a su teléfono, pero no ve citas ni contactos? ;O una
nueva cita creada en su teléfono no aparece en su Nextcloud? Casi siempre se debe a una
de las causas que se indican a continuacién. Reviselas de arriba a abajo.

Comprobacion rapida

¢Qué ve?

El teléfono indica
que la contraseia
es incorrecta, o
muestra 401 o
Unauthorized

No se encuentra la
cuentaola
conexion falla

Antes funcionaba, y
ahora de repente ya
no

La cuenta esta
configurada, pero
no ve citas

Las nuevas citas
creadas desde su
teléfono no
aparecen en su
Nextcloud

En Android, la
sincronizacién va
con retraso

Causa probable

Estd usando su
contrasefia habitual.
Debido al cédigo de inicio
de sesién (verificacién en
dos pasos), esta no
funciona para el
calendario ni los
contactos.

La direccion del servidor
no es correcta.

Ha cambiado su
contrasefia o ha revocado
la contrasefia de
aplicacién, o su direccién
IP estd siendo limitada
temporalmente.

El calendario no estd
activado en la aplicacion
de calendario de su
teléfono.

Su teléfono guarda las
nuevas citas en otro
calendario
predeterminado (iCloud,
Google o En mi iPhone).

El ahorro de bateria de
Android detiene DAVX5, o
la sincronizaciéon esta
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Soluciéon

Cree una contrasefia de aplicacién
(Contrasefias de aplicacion: cuando y cémo)
y utilicela en lugar de su contrasefia
habitual. En Android, DAVx5 también puede
iniciar sesidén a través de la pantalla de
inicio de sesién de su Nextcloud; en ese
caso, DAVx5 crea automaticamente una
contrasefia de aplicacién (consulte
Calendario y contactos en Android con
DAVX5).

Introduzca la direccién sin errores de
escritura, con https:// delante. Si no
funciona, utilice la direccién completa de la
tabla siguiente.

Cree una nueva contrasefa de aplicacién e
introddzcala en el teléfono. Consulte
también Varios intentos de inicio de sesién
no validos: por qué se le ralentiza y cémo
solucionarlo.

iPhone: abra Calendario y toque
Calendarios en la parte inferior, marque
sus calendarios de Nextcloud. Android:
active los calendarios en DAVX5 y en su
aplicacién de calendario.

Al crear una cita, seleccione su calendario
de Nextcloud, o configlrelo como
calendario predeterminado.

Excluya DAVX5 de la optimizacién de
bateria y reduzca el intervalo. Consulte
Calendario y contactos en Android con
DAVX5.
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Ve los calendarios,
pero no los
contactos (o al
revés)

Falta un calendario
que alguien
compartié con
usted

Las tareas no
aparecen en
Recordatorios ni en

configurada con un
intervalo largo.

Solo ha afnadido CalDAV o
solo CardDAV, o la libreta
de direcciones estd
desactivada.

El teléfono solo muestra
los calendarios que
encontré al configurarse.

La lista se cred en su
Nextcloud como
calendario sin lista de

iPhone: afada también una cuenta
CardDAV. Android: marque también la
libreta de direcciones en DAVX5.

Actualice la lista de calendarios (iPhone:
deslice hacia abajo la lista de Calendarios;
DAVX5: actualice la lista) y marque el
calendario.

Consulte Tareas en su teléfono:
Recordatorios en el iPhone, Tasks.org en
Android.

tareas, o su aplicacién de
tareas no esta vinculada.

su aplicacién de
tareas

Las direcciones que necesita

Sustituya <su-direccién> por la direccién con la gue abre su Nextcloud en el navegador,
por ejemplo sunombre.webokecloud.nl o cloud.suempresa.nl, y <nombre-de-
usuario> por su nombre de usuario.

Para qué Direccion

Direccién general (DAVX5, https://<su-direccién>/remote.php/dav

Thunderbird, Outlook)

https://<su-direccién>/remote.php/dav/principals/users/<nombre-
de-usuario>/

iPhone, iPad y Mac, si la
direccién corta no funciona

https://<su-direccién>/remote.php/dav/calendars/<nombre-de-
usuario>/personal/

Un calendario concreto
(por ejemplo, su calendario
Personal)

Su libreta de direcciones
predeterminada Contactos

https://<su-
direccién>/remote.php/dav/addressbooks/users/<nombre-de-
usuario>/contacts/

La direccion general y la direccion para iPhone, iPad y Mac se copian en su Nextcloud en
Configuracion del calendario (consulte Calendario y contactos en el iPhone y el iPad).
La direccién de un calendario concreto se copia con Enlace interno en la ventana Editar
calendario (consulte Compartir calendarios, hacerlos publicos y afadirlos a su sitio web).

Compruebe si el problema esta en su Nextcloud

1. Inicie sesién en su navegador en su WebOké Nextcloud y abra la aplicacion
Calendario. jAparece la cita alli? Entonces el problema esta en la vinculacién con su
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teléfono.

2. Vaya a Ajustes, Seguridad. En Dispositivos y sesiones vera si su teléfono
aparece y cuando tuvo contacto por ultima vez. Si no aparece, el teléfono nunca
llegd a iniciar sesidn correctamente.

3. ¢Tampoco puede iniciar sesién en el navegador, o su Nextcloud va lento? Consulte
primero Nextcloud no esta disponible o va lento: compruebe esto primero.

Consejo: si tiene dudas, elimine la cuenta en su teléfono, revoque la antigua contrasefa
de aplicacién (Ver, anular o borrar dispositivos y sesiones a distancia) y configirela de
nuevo con una nueva contrasefa de aplicaciéon. A menudo esto es mas rapido que buscar
el problema. Use una contrasefa de aplicaciéon distinta para cada dispositivo, asi siempre
sabrd qué dispositivo tiene qué acceso.

iSigue sin funcionar después de esto? P6ngase en contacto con WebOké (consulte Co6mo
notificar un problema a WebOké) e indique qué dispositivo y qué aplicacién utiliza, la
direccién que ha introducido y el mensaje de error que ve. Nunca envie su contrasefia ni
su contrasefa de aplicacion.
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15.7 Advertencia de certificado o conexion no
segura

Su navegador o aplicaciéon le indica que la conexién no es segura o no es privada, o que el
certificado no es correcto. No continle sin méas. En WebOké Nextcloud la conexién siempre
estd protegida con un certificado vélido. Una advertencia significa que algo no es correcto.

Acaba de configurar un dominio propio

Esta es la causa mas frecuente. jUtiliza un subdominio propio, como cloud.suempresa.es
(consulte Su Nextcloud en un dominio propio (cloud.suempresa.es))? En ese caso, solo
creamos el certificado cuando esa direccién apunte a nuestro servidor.

o Compruebe en su administrador de DNS que exista para el subdominio un registro A
(IPv4) y un registro AAAA (IPv6) con las direcciones que le facilitamos.

« ;Hay todavia para ese mismo subdominio un registro antiguo, por ejemplo un CNAME
0 un registro AAAA gue apunte a otro servidor? Eliminelo. De lo contrario, algunos
dispositivos seguiran llegando al servidor antiguo.

» Un cambio en el DNS a veces tarda unas horas en propagarse para todo el mundo.
Mientras tanto, utilice la direccién antigua en webokecloud.nl, que sequira
funcionando.

Otras causas

« Un error al escribir la direcciéon. Compruebe que utiliza la direccién correcta, con
https:// delante.

» La fecha o la hora de su dispositivo no son correctas. En ese caso, un
certificado puede parecer caducado o aln no valido. Configure la fecha y la hora en
modo automatico.

« Un antivirus o una red corporativa que inspecciona el trafico. Algunos
antivirus y redes corporativas colocan su propio certificado entre su dispositivo y el
servidor. Pruebe a través de otra red, por ejemplo con internet mévil.

« Una red wifi publica, como en un hotel, a veces le muestra primero una pagina de
inicio de sesién. Abra primero otro sitio web para completar esa pagina.

El mensaje Acceso a través de un dominio no confiable

iVe, en lugar de una advertencia de certificado, el mensaje Acceso a través de un dominio
no confiable? En ese caso, su Nextcloud no reconoce la direcciéon que estd utilizando.
Utilice la direccion que figura en la pagina de su paquete en Mi WebOké junto a Abrir
Nextcloud. Si esa direccidn es correcta y aun asi ve el mensaje, pdngase en contacto con
soporte. Esto solo lo podemos solucionar nosotros.

Atencidn: no inicie sesidn nunca si su navegador le advierte de que la conexién no es
segura, especialmente en una red publica. En caso de duda, péngase en contacto con
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nosotros e indique la direccién y el mensaje literal (Coémo notificar un problema a
WebOké).
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15.8 El aviso "modo mantenimiento"

:Ve en su WebOké Nextcloud el aviso Modo mantenimiento, con el texto de que su
Nextcloud se encuentra actualmente en modo mantenimiento y que puede tardar algun
tiempo? Entonces se estd trabajando en su Nextcloud. Mientras tanto, no podra acceder a
sus archivos.

¢Por qué esta su Nextcloud en mantenimiento?

« Hay una actualizacidén en curso. ;Ha iniciado usted o el propietario de su paquete
una actualizaciéon en Mi WebOké? Esta suele durar entre 5 y 15 minutos. Consulte
Actualizaciones de Nextcloud: cudndo y cémo.

 Estamos realizando tareas de mantenimiento. El mantenimiento programado y
las incidencias se publican en www.weboke.nl/storingen.

¢Qué debe hacer?

1. Espere un momento. La pagina se actualizara automaticamente en cuanto su
Nextcloud vuelva a estar disponible.

2. No necesita hacer nada con la aplicacién de escritorio ni con las aplicaciones de su
teléfono. Estas se pausan durante el mantenimiento y después contindan
sincronizando automaticamente.

3. ;Dura méas de media hora? Consulte www.weboke.nl/storingen y pregunte al
asistente de IA en el Centro de IA cdémo se encuentra su Nextcloud. El asistente
puede comprobar si su Nextcloud estd en mantenimiento y si hay alguna
actualizacion en curso.

4. Si el aviso sigue apareciendo, pongase en contacto con soporte técnico. No tiene que
solucionarlo usted mismo: si un modo mantenimiento se queda bloqueado, nosotros
lo desactivamos.

Consejo: si usted mismo planifica una actualizacién, avise a sus usuarios con antelacién y
pidales que guarden los documentos abiertos. Asi nadie se sorprenderd al ver el aviso.
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15.9 Como notificar un problema a WebOké

iNo logra resolverlo con esta guia? Con gusto le ayudamos. Cuanta mas informacién
tengamos, mas rapido podremos actuar.

Primero, el asistente de IA

Inicie sesién en Mi WebOké y abra el Centro de IA. El asistente de IA conoce esta guia,
puede comprobar el estado de su Nextcloud, levantar una ralentizacién de su direccién y
también puede crear un ticket por usted. Esta disponible en todo momento.

Enviar un ticket

« Inicie sesién en Mi WebOké, vaya al Centro de soporte y elija Enviar un ticket.
« O bien, acceda directamente a www.weboke.nl/support.

Con Nextcloud Personal, Family y Max también puede contactarnos por WhatsApp. Con
Nextcloud Free no hay soporte personalizado; en ese caso, la base de conocimientos, esta
guia y el asistente de IA en Mi WebOké le ayudaran a resolver sus dudas.

Esto nos ayuda a atenderle con rapidez

« La direccion de su Nextcloud, por ejemplo sunombre.webokecloud.nl, y su
nombre de usuario. Si se trata de un compafiero o familiar, indique también su
nombre de usuario.

+ Qué ocurre, y el mensaje exacto que aparece. Preferiblemente con una captura de
pantalla.

« Cuando ocurrié: la fecha y la hora, con la mayor precisién posible.

« DOnde ocurre: en qué navegador, o en qué aplicaciéon y en qué dispositivo. Si se
trata de la aplicacién de escritorio o la aplicacién mévil, indique también la version.
La encontrard en los ajustes de la aplicacion.

- Si afecta a un archivo concreto: el nombre del archivo y la carpeta en la que se
encuentra.

« Qué ha intentado ya, y si otras personas en su Nextcloud tienen el mismo
problema.

Atencidn: no nos envie nunca su contrasefia ni una contrasefa de aplicacién. No la
necesitamos y nunca se la pediremos.

iSe trata de documentos en Euro-Office? Consulte también la guia de Euro-Office:
www.weboke.nl/euro-office-handleiding.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 395/ 464


https://mijn.weboke.nl/ai-centrum
https://www.weboke.nl/support
https://www.weboke.nl/euro-office-handleiding

WebOké

15.10 Preguntas frecuentes sobre paquetes,
almacenamiento y precios

¢Donde encuentro los precios?

Los precios actuales de todos los paguetes y opciones de Nextcloud estan en
www.weboke.nl/nextcloud. Puede pagar por trimestre, por semestre o por afio. Lo que
pagara de mas por una opcidn adicional lo vera en Mi WebOké antes de confirmar (Mas
almacenamiento o usuarios, cambiar de plan o darse de baja).

¢Qué paquete tengo?

Inicie sesidon en Mi WebOké y vaya a Mis productos. Alli aparece su paguete de Nextcloud
con su nombre: Free, Personal, Family o Max. Las diferencias estdn en Nextcloud Free,
Personal, Family o Max: diferencias y cambio de paquete.

¢cPuedo convertir Nextcloud Free en un paquete de pago?

No. Free es una cuenta en nuestra Nextcloud compartida. Un paquete de pago es una
Nextcloud propia. Por lo tanto, debe contratar un nuevo paquete y trasladar sus datos.
Coémo hacerlo lo puede leer en De Nextcloud Free a un paquete de pago, o de otro
proveedor de Nextcloud.

¢Cuantos usuarios puedo crear?

Personal tiene 1 usuario, Family 5 y Max 10, ampliable hasta 100. Con Family no puede
contratar usuarios adicionales; para mas de 5 usuarios, elija Max. Consulte Gebruikers
aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen.

Mi almacenamiento esta lleno. ;Qué hago?

Haga limpieza o amplielo en Opciones configurables. Cdmo hacerlo lo puede leer en
Almacenamiento lleno: liberar espacio o ampliar y Mas almacenamiento o usuarios,
cambiar de plan o darse de baja.

¢Qué cuenta para mi almacenamiento?

Sus propios archivos, y también lo que otras personas suban a una carpeta que usted
comparte con ellas. Los archivos eliminados y las versiones antiguas no cuentan. Consulte
Consultar el almacenamiento: qué cuenta y qué no y Quien utiliza archivos compartidos,
utiliza su espacio de almacenamiento.
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¢Necesito Office?

Solo si desea editar archivos de Word, Excel o PowerPoint en su navegador, o si desea usar
Talk, Formularios o Cuadernos. Puede guardar, compartir y sincronizar archivos sin Office.
Una licencia es por usuario. Consulte Asignar y ampliar licencias de Office.

¢Donde estan mis datos?

En nuestros propios servidores en centros de datos de los Paises Bajos. No compartimos
sus datos con empresas tecnolégicas estadounidenses. Puede leer mas sobre seguridad y
privacidad en ;Como protege WebOké su Nextcloud? y Preguntas frecuentes sobre
seguridad y privacidad.

¢Hacen copias de seguridad?

Qué conservamos nosotros y qué puede hacer usted mismo lo puede leer en Copias de
seguridad en WebOké: qué conservamos nosotros y qué puede hacer usted mismo. Un
archivo que usted mismo elimine normalmente podra recuperarlo desde Archivos
eliminados (Recuperar un archivo eliminado desde Archivos eliminados).

¢Se puede anadir una aplicacion adicional?

Nuestros paquetes tienen un conjunto fijo de aplicaciones. Si echa en falta alguna,
comuniquelo mediante un ticket. Consulte Permisos: ;quién gestiona qué en su
Nextcloud?.

¢Puedo usar mi propio dominio?

Si, con Family y Max, como opcidén. Consulte Su Nextcloud en un dominio propio
(cloud.suempresa.es).

¢Como me doy de baja?

En la pagina del paquete en Mi WebOké, con la tarjeta Dar de baja el producto. Primero
recupere sus datos. Consulte Mas almacenamiento o usuarios, cambiar de plan o darse de
baja. Su cuenta de Nextcloud Free se elimina en la pagina del paquete con el botén
Eliminar mi cuenta de Nextcloud Free. Con ello, todo se elimina de inmediato y no
existe ninguna copia de seguridad.
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15.11 Preguntas frecuentes sobre archivos,
compartir y sincronizar

He eliminado algo sin querer. (Puedo recuperario?

En la mayoria de los casos si. Consulte Archivos eliminados en la aplicaciéon Archivos.
Véase Recuperar un archivo eliminado desde Archivos eliminados. Una versién anterior de
un archivo se puede restaurar mediante Versiones (Restaurar una versiéon anterior y
asignar un nombre a las versiones).

¢Puedo subir archivos grandes a través del navegador?

Si. El navegador sube los archivos grandes en partes. Mantenga la pestafia abierta hasta
gue finalice la subida. Para muchisimos archivos, la aplicaciéon de escritorio resulta mas
practica. Véase Subir y descargar archivos, incluidos archivos grandes, carpetas completas

y zip.

No encuentro a mi companero cuando quiero compartir algo

Escriba el nombre de usuario completo o la direccién de correo electrénico. Solo vera a los
usuarios de su propio paguete. Alguien que nunca haya iniciado sesién o que esté
desactivado puede faltar en la lista. Si aun asi no lo consigue, pdngase en contacto con
soporte. Véase Compartir con un usuario de su propio Nextcloud.

¢Como comparto algo con alguien que no tiene Nextcloud?

Con un enlace publico, opcionalmente con contrasefia, fecha de caducidad y limite de
descargas (Crear un enlace publico: lectura, edicién, contrasefa, fecha de caducidad y
limite de descargas), o por correo electrénico (Compartir por correo electrénico con
alguien sin cuenta). Si desea que alguien le entregue archivos a usted, utilice una solicitud
de archivos (Hacer que le entreguen archivos: destino de la subida y solicitud de archivo).

¢Como comparto una carpeta con todo mi equipo o familia?

Cree un equipo y comparta la carpeta con el equipo (Crear equipos y compartir una
carpeta con todo su equipo). ¢La carpeta debe pertenecer al equipo y seguir existiendo si
alguien se marcha? En ese caso, solicite una carpeta de equipo. Véase Carpetas de
equipo: una carpeta compartida que pertenece al equipo y Permisos: jquién gestiona qué
en su Nextcloud?.
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¢Por qué se llena mi almacenamiento por una carpeta
compartida?

Lo que otros suben a una carpeta que usted comparte cuenta en su propio
almacenamiento. Véase Quien utiliza archivos compartidos, utiliza su espacio de
almacenamiento.

No quiero tenerlo todo en mi portatil

Utilice archivos virtuales o sincronice solo determinadas carpetas. Véase Archivos
virtuales: véalo todo, descargue solo lo que abre y Sincronizacién selectiva: solo
determinadas carpetas.

¢Qué significa conflicted copy o copia en conflicto en un
nombre de archivo?

El archivo se ha modificado en dos lugares al mismo tiempo. Véase Copias de conflicto:
qué son y cémo resolverlas.

Windows no quiere sincronizar algunos archivos

Probablemente el nombre contenga caracteres que Windows no permite, como : ? * o un
espacio al final. Véase Nombres de archivo que causan problemas y Limpiar archivos con
caracteres no permitidos para que Windows vuelva a sincronizar.

La sincronizacion en mi ordenador falla

Lea La sincronizacion en el ordenador falla. ;Se detiene la subida de fotos en su teléfono?
Lea La subida de fotos se detiene en el teléfono.

¢Puedo usar mi Nextcloud como unidad de red?

Si, mediante WebDAV con una contrasefia de aplicacién. Para el trabajo diario
recomendamos la aplicacién de escritorio. Véase Su Nextcloud como unidad de red
(WebDAV) en el Explorador o Finder.

¢cPuedo guardar los documentos en odt o docx de forma
predeterminada?

Esa es una pregunta sobre Euro-Office. Consulte el manual de Euro-Office.
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Tengo Nextcloud Free y un paquete de pago. (Puedo usar
ambos en la aplicacidon de escritorio?

Si, la aplicacién de escritorio admite varias cuentas a la vez. Véase Varias cuentas y
carpetas en una sola aplicacion. Si desea trasladar sus datos de Free a su paquete de

pago, consulte De Nextcloud Free a un paquete de pago, o de otro proveedor de
Nextcloud.
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15.12 Preguntas frecuentes sobre calendario,
contactos y teléfono

Las preguntas que mas recibimos sobre el Calendario, Contactos, Tareas y Correo en su
WebOké Nextcloud, con una respuesta breve y una referencia a la explicacién completa.

¢Por qué no funciona mi contraseina habitual en el calendario
de mi teléfono?

Su WebOké Nextcloud solicita un cédigo adicional al iniciar sesién. Una aplicacién de
calendario en su teléfono no puede introducir ese cédigo. Por eso, para el calendario, los
contactos y las tareas utiliza una contrasena de aplicacién: una contrasefa aparte para
un solo dispositivo, que siempre puede revocar. Consulte Contrasefas de aplicacion:
cuando y como. En Android, DAVX5 también puede iniciar sesién a través de la pantalla de
inicio de sesién de su Nextcloud y crea entonces por si mismo una contrasefia de
aplicacién (consulte Calendario y contactos en Android con DAVX5).

¢Necesito una aplicacion aparte en el iPhone?

No. El iPhone y el iPad pueden trabajar directamente con su calendario y contactos de
Nextcloud (CalDAV y CardDAV). Solo tiene que anadir una cuenta en los ajustes. Consulte
Calendario y contactos en el iPhone y el iPad.

Y en Android?

Android no puede hacerlo por si solo. Instale la aplicacion DAVx5, que lleva sus
calendarios, contactos y tareas a las aplicaciones normales de su teléfono. Consulte
Calendario y contactos en Android con DAVX5.

¢Puedo ver mi calendario en Outlook?

Si, con el complemento gratuito CalDav Synchronizer para Outlook en Windows. Solo
para consultar también es posible mediante un enlace de suscripcién. Consulte Calendario
en Outlook con CalDav Synchronizer y Outlook y Calendario de Nextcloud en paralelo.

¢Como traslado mi calendario y mis contactos de Google o
iCloud?

Exporte el calendario como archivo .ics y los contactos como vCard (.vcf) e impértelos en
su Nextcloud. Consulte Suscribirse a un calendario externo e importar un calendario,
Contactos: crear, grupos, importar y exportar y Traspasar calendario y contactos desde
Google, iCloud u Outlook (ics y vCard). Para Google también puede utilizar la WebOké
Import Tool (Migrar Google Drive, Fotos, Calendario y Contactos con la herramienta de
importacién de WebOké).
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Después de importar, tengo todo duplicado. ;Qué hago?

Esto ocurre si importa el mismo archivo dos veces. En Contactos, seleccione dos tarjetas
duplicadas y combinelas; si hay muchos duplicados, es mas rapido volver a importar en
una libreta de direcciones vacia. Consulte Eliminar contactos duplicados después de la
migracién.

Las personas que invito no reciben la invitacion

Verifique que crea la cita en su propio calendario, que la fecha sea futura y que su
direccién de correo electrénico figure en su perfil. Consulte Invitar a personas a una cita y
Invitaciones de citas que no llegan.

¢Puede alguien sin Nextcloud ver mi calendario?

Si, con un enlace publico. Cualquiera que tenga ese enlace puede consultar el calendario,
pero no modificarlo. También puede incluir el calendario en su sitio web. Consulte
Compartir calendarios, hacerlos publicos y afadirlos a su sitio web y Un calendario publico
0 una pagina de citas en su sitio web.

¢Pueden los clientes reservar directamente una cita conmigo?

Si, con un horario de citas. Usted elige cudndo esta disponible y comparte un enlace; el
cliente elige un horario libre. Consulte Permitir que le reserven citas a través de una
pagina de citas.

¢Donde estan los cumpleanos de mis contactos?

Complete el cumpleafios en la ficha de un contacto. Este aparecerd automaticamente en
el calendario Cumpleanos de su Calendario.

He eliminado por accidente una cita o todo un calendario

Las citas y calendarios eliminados van primero a la Papelera, abajo a la izquierda del
Calendario. Desde ahi puede restaurarlos. Consulte El Calendario: vistas, crear citas,
repetir y recordatorios.

¢Veo también mis tareas en el teléfono?

Si. En el iPhone aparecen en Memorias, y en Android con DAVxX5 en una aplicacion de
tareas como Tasks.org. Consulte Tareas en su teléfono: Recordatorios en el iPhone,
Tasks.org en Android y Tareas de su iPhone y Android a la vez.
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¢Puedo leer mi correo electronico en mi Nextcloud?

Si, con la aplicaciéon Correo electronico. Conecta su propio buzén, por ejemplo un buzén
de su paquete de alojamiento WebOké o de un paquete Email Only. Consulte Afadir su
buzdén de correo a la aplicacién Correo electrénico.

Me han robado el teléfono. ;Puede alguien acceder ahora a mi
calendario?
Revoque de inmediato la contrasefna de aplicacién de ese teléfono en Ajustes,

Seguridad, Dispositivos y sesiones. A partir de ese momento, el teléfono ya no tendra
acceso. Consulte Ver, anular o borrar dispositivos y sesiones a distancia.

Mi direccion IP esta siendo limitada y no sé por qué

A menudo se trata de un dispositivo antiguo que sigue intentando sincronizar con una
contrasefa anterior, como un teléfono o una tableta antiguos con su calendario instalado.
Consulte Varios intentos de inicio de sesién no validos: por qué se le ralentiza y cémo
solucionarlo y Direccién IP ralentizada por una aplicacién antigua: jcudl es?.
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15.13 Preguntas frecuentes sobre seguridad y
privacidad

A continuacion encontrara las preguntas que mas nos hacen sobre la seguridad y la
privacidad de su WebOké Nextcloud. Si su pregunta no aparece aqui, péngase en contacto
con nosotros.

¢Donde estan mis archivos?

En los Paises Bajos, en dos centros de datos de NorthC en Aalsmeer y Oude Meer. Sus
archivos no van a parar a empresas de cloud estadounidenses. Ademas, con un paquete
Personal, Family o Max dispone de su propio servidor Nextcloud, independiente de otros
clientes. Consulte ;Qué es Nextcloud y qué es un WebOké Nextcloud?.

¢Estan cifrados mis archivos?

Si, de dos formas: durante el transporte (todo el trafico pasa por https) y en los discos del
centro de datos. Si desea que una carpeta solo pueda leerse en sus propios dispositivos,
también puede utilizar el cifrado de extremo a extremo. Lea antes las limitaciones en
Cifrado de extremo a extremo: cuando si, cudndo no.

¢Puedo desactivar el codigo de inicio de sesidn por correo
electronico?

No. El segundo paso al iniciar sesién estd activado para todos los usuarios, ya que una
contrasefia por si sola no ofrece suficiente proteccién. Sin embargo, en lugar del cédigo
por correo electrénico puede utilizar una aplicaciéon de autenticacién, un aviso en otro
dispositivo o cédigos de recuperacion. Consulte Configurar una aplicacién de autenticacion
y guardar cédigos de respaldo y Aprobar el inicio de sesién con una notificacién en otro
dispositivo.

¢Por qué mi contrasena habitual no funciona en el calendario
de mi teléfono?
Porque esa aplicaciéon no puede introducir el cédigo de inicio de sesién adicional. Para este

tipo de aplicaciones, utilice una contrasefia de aplicaciéon. Consulte Contrasefas de
aplicacién: cuando y cémo.

Otra persona conoce mi contrasena. ;Qué debo hacer?

1. Cambie su contrasena (Cambiar o restablecer la contrasena).

2. Revise en Dispositivos y sesiones qué dispositivos y navegadores han iniciado
sesién, y cierre la sesién de todos los que no reconozca (Ver, anular o borrar
dispositivos y sesiones a distancia).

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 404 / 464



WebOké

3. Cambie también la contrasefa de su buzdn de correo, ya que ahi llegan sus cédigos
de inicio de sesién.

4. Active una aplicacion de autenticacién (Configurar una aplicaciéon de autenticacion y
guardar cédigos de respaldo).

He recibido un cdédigo de inicio de sesidon, pero no estaba
iniciando sesion.

En ese caso, alguien ha intentado acceder con su contrasefa y ha acertado. No facilite el
cédigo a nadie y cambie su contrasefa de inmediato. A continuacién, siga los pasos
indicados arriba. WebOké nunca le pedird un cédigo.

¢Puedo ver quién ha accedido a mi cuenta?

En Ajustes, Seguridad, Dispositivos y sesiones puede ver todos los navegadores,
aplicaciones y contrasefas de aplicacion con su ultima actividad (Ver, anular o borrar
dispositivos y sesiones a distancia). En la aplicacién Actividad puede ver qué ha ocurrido
con sus archivos y carpetas compartidas.

Me han robado el portatil o el teléfono. ;Qué hago?

Cierre la sesion del dispositivo o borre su contenido de forma remota desde Dispositivos y
sesiones, y cambie su contrasefia. Encontrard el procedimiento completo en Bloquear de
forma remota un portatil robado.

¢Quién en mi paquete puede ver mis archivos?

Cada usuario tiene sus propios archivos. Los demas solo ven lo que usted mismo comparte
con ellos. El administrador del paquete crea las cuentas y puede restablecer una
contrasefa, pero no puede consultar sus archivos desde Mi WebOké. Tenga en cuenta que
guien le establece una nueva contrasefia podra iniciar sesién como usted mientras el
cédigo se envie a una direccidn que esa persona pueda leer. Por eso, asigne siempre a
cada usuario su propia direccién de correo electrénico.

¢Utiliza WebOké o algun tercero mis archivos para 1A?

No. El Asistente de IA de Nextcloud solo se activa si el propietario de un paquete Family o
Max lo activa él mismo, con una cuenta propia en el proveedor de IA que elija (por
ejemplo, Mistral, con procesamiento en la UE). Unicamente lo que usted mismo pregunta
al asistente se envia a ese proveedor. Consulte Asistente de IA en su Nextcloud.

cDisponen de un contrato de encargado del tratamiento?

Si. Si utiliza su Nextcloud con fines profesionales y almacena en ella datos personales de
terceros, debera firmar con WebOké un contrato de encargado del tratamiento. Lo
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encontrara en nuestra base de conocimientos: Contrato de encargado del tratamiento.

¢Por qué de repente tarda tanto en iniciar sesiéon?

Probablemente su direccién de internet se esté ralentizando porque desde su red se ha
probado una contrasefia incorrecta con demasiada frecuencia, a menudo por culpa de una
aplicacién antigua. Consulte Varios intentos de inicio de sesién no validos: por qué se le
ralentiza y cémo solucionarlo y Direccién IP ralentizada por una aplicacién antigua: cual
es?.

¢Es segura realmente la fuente abierta? ;No puede cualquiera
leer el cédigo?

Precisamente por eso. Miles de desarrolladores e investigadores de seguridad lo revisan
constantemente, por lo que los puntos débiles se detectan y se corrigen con rapidez.

Ademas, Nextcloud cuenta con un programa de recompensas para quienes notifican una
vulnerabilidad. WebQOké instala las actualizaciones de seguridad por usted.
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Avanzado: preguntas y
soluciones
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16.1 Limpiar archivos con caracteres no
permitidos para que Windows vuelva a
sincronizar

La pregunta: la aplicaciéon de escritorio en Windows indica que varios archivos no se
pueden sincronizar, con un mensaje similar a un nombre no valido o caracteres que no
estan permitidos. En el Mac o en el navegador aparecen sin problema.

Por qué: su WebOké Nextcloud permite casi todos los caracteres en los nombres,
Windows no. Los archivos que recibieron un nombre con ese tipo de caracter en un Mac,
teléfono o en el navegador, Windows no puede guardarlos. La aplicacién los omite
entonces; el resto se sincroniza con normalidad.

Lo que Windows no Ejemplo Mejor

permite

Los caracteres\/:*?2 " Notulen 24:10:2026.docx Notulen 24-10-

<> | 2026.docx

Un espacio o un punto al  Offerte .docx o la carpeta "Klanten " Offerte.docx, carpeta
final del nombre "Klanten"

Nombres reservados CON, PRN, AUX, NUL, COM1, LPT1 Otro nombre

(también con extensidén, como con.txt)

Rutas muy largas Muchas carpetas dentro de carpetas con Nombres mas cortos o
nombres largos menos niveles
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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

Unos dos puntos (1) y un signo de interrogacién (2) en el nombre: en el navegador no hay problema, en
Windows sf

Asi lo soluciona

1. Haga clic en la nube y anote qué archivos omite la aplicacién. El aviso indica el
nombre y la carpeta.

2. Abra su Nextcloud en el navegador y vaya a esa carpeta.

3. Haga clic en los tres puntos junto al archivo y elija Renombrar. Déle un nombre sin
los caracteres de la tabla y pulse Intro.

4. Repita esto con los demds archivos. Una carpeta con ese tipo de nombre se
renombra de la misma manera; todo lo que contiene se traslada con ella.

5. Haga clic en la nube: la aplicacién recogera automaticamente los archivos
renombrados en la siguiente ronda.
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Zoek hier

| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
49 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B2 Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

2 Mapboom

[ Verwijderde bestanden

® 5 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Geef het bestand een naam zonder verboden tekens

O
O
O
O
O

[ Alle bestanden *>  Handleiding C werkmap

Naam =

Begroting 2027 xlsx

Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xlsx

Jaarverslag.docx

P
Eo (Notulen 24-10-2026 doc

o

O
[

Offerte klant.docx
Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx
Planning? concept.xlsx

T bestander

Escriba el nuevo nombre (1) sin dos puntos y pulse Intro

¢Muchos archivos a la vez?

&, Mensen B3

Aange...
enkele seco
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...

enkele seco...

« Escriba en el navegador, en el campo de blUsqueda Buscar aqui en la parte superior
izquierda de Archivos, el caracter en cuestiéon, por ejemplo unos dos puntos o un

signo de interrogacién. Asi los encontrara rapidamente.

» ;Reaparecen continuamente? Compruebe de dénde proceden. A menudo es un
programa en un Mac o un teléfono que pone la fecha con dos puntos en el nombre,
como una aplicacién de escaneo o un programa de capturas de pantalla. Configure
alli otro formato de nomenclatura.

» jTrabaja con personas en Mac y Windows en las mismas carpetas? Acuerden no usar

signos de puntuacién salvo el guion y el guion bajo.

Atencidn: renombre este tipo de archivos en el navegador o en el Mac, no en el propio

ordenador con Windows. Al fin y al cabo, en Windows no aparecen.

Puede leer més sobre los nombres de archivo que causan problemas en Nombres de
archivo que causan problemas.
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16.2 Copias de conflicto en una carpeta grande,
como ordenarlas sin perder nada

La pregunta: después de un tiempo sin conexién a internet, o tras configurar un segundo
ordenador, aparecen decenas de archivos con (conflicted copy en el nombre. ;Se
pueden eliminar sin mas?

La respuesta breve: no sin revisarlos antes. Una copia de conflicto contiene su version
del archivo, que (todavia) no esta en su Nextcloud. Lo que hay en el original es la versién
gue esta en su Nextcloud. Puede leer cémo se produce un conflicto en Copias de conflicto:
gué son y cOmo resolverlas.

Paso 1: eliminar la causa

Ordene los archivos solo cuando ya no se generen conflictos nuevos. Cuando hay muchos
conflictos a la vez, la causa suele ser una de estas:

« La misma carpeta esta siendo sincronizada por dos programas distintos (por
ejemplo, Nextcloud y OneDrive, o dos conexiones de Nextcloud a la misma carpeta).
Elimine uno de los dos.

« Un programa modifica los archivos por su cuenta, por ejemplo un programa de
copias de seguridad o un programa de fotos que escribe datos en sus fotos. Cierre el
programa o excluya la carpeta.

» Ha restaurado una copia antigua de su carpeta en un ordenador que ya estaba
vinculado.

Paso 2: encontrar todas las copias de conflicto

1. Abra su Nextcloud en el navegador y vaya a la carpeta.

2. Escriba en el campo de blUsqueda Buscar aqui, arriba a la izquierda, conflicted
copy (1). Verd las copias de conflicto de esta carpeta. Haga clic en Buscar en
todas partes para buscar en todo su Nextcloud.

3. En su ordenador también puede hacerlo: busque en el Explorador o en el Finder
conflicted copy. Las copias de conflicto que solo estdn en su ordenador solo las
verd alli.
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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

i Naam = 3r0... Aange...
& Persoonlijke bestanden

£ Recent D Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xlsx TKB  enkele seco...
+r Favorieten O Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx 35KB  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

Escriba conflicted copy en el campo de blUsqueda (1) para encontrar todas las copias de conflicto

Paso 3: decidir por archivo

Situacion Qué hacer

La copia y el original tienen el Elimine la copia de conflicto.

mismo tamano y el mismo

contenido

La copia de conflicto es mas Conserve la copia de conflicto: elimine el original y asigne a la
reciente y el original no se ha copia el nombre original. O bien, en la aplicacién, en Resolver
vuelto a modificar conflicto, elija la versién que desea conservar.

Ambos se han modificado Abra los dos, incorpore sus cambios al original y después

elimine la copia.

No lo sabe Mueva las copias de conflicto a una carpeta Por revisar. Asi
quedan fuera del paso, pero no desaparecen.

Una red de seguridad

» Todo lo que elimine en su Nextcloud permanece un tiempo en Archivos eliminados
(Recuperar un archivo eliminado desde Archivos eliminados).

« Del original, su Nextcloud conserva versiones anteriores (Restaurar una version
anterior y asignar un nombre a las versiones). Si por error conservd la versién
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equivocada, puede restaurar la anterior.
« Una copia de conflicto que solo estaba en su ordenador y que elimina alli va a la
papelera de su ordenador, no a su Nextcloud.

Consejo: ;muchos conflictos con documentos compartidos? Haga que todos abran esos
documentos en el navegador con Euro-Office, asi trabajaran todos sobre una misma
versiéon. Consulte Trabajar con archivos de Office desde su ordenador.
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16.3 Portatil con poco espacio en disco: configurar
bien los archivos virtuales y Liberar espacio

La pregunta: su Nextcloud es méas grande que el disco de su portétil, o su disco se llena
desde que usa la aplicacién de escritorio.

La solucidn: utilice archivos virtuales y libere espacio usted mismo de vez en cuando.
Encontrara la explicacién sobre los archivos virtuales en Archivos virtuales: véalo todo,
descargue solo lo que abre; aqui la configuracion para un portatil con poco espacio.

Configuracion

1.

Compruebe si los archivos virtuales estan activados. Abra los ajustes de la aplicacién
(nube, su nombre, Ajustes), seleccione su cuenta y haga clic en los tres puntos
junto a la carpeta. ;Aparece Activar compatibilidad con archivos virtuales?
Entonces selecciénelo. Si aparece Desactivar compatibilidad con archivos
virtuales, es que ya estan activados.

. Fije solo las carpetas que realmente necesita cuando esta fuera de casa: clic

derecho, Mantener siempre en este dispositivo. Elija carpetas de trabajo
pequefas, no todo su archivo de fotos.

. Libere espacio de las carpetas grandes que haya abierto alguna vez: clic derecho

sobre la carpeta, Liberar espacio. Empiece por las carpetas con fotos, videos y
proyectos antiguos.

i se mantiene pequenfo

Windows no libera espacio automaticamente con los archivos virtuales. Cada archivo
que abre se queda guardado. Por eso, una vez al mes, seleccione Liberar espacio
en toda su carpeta de Nextcloud (clic derecho sobre Nextcloud a la izquierda en el
Explorador). Las carpetas fijadas se mantendran igualmente.

No deje que los programas examinen toda su carpeta de Nextcloud. Un programa de
copia de seguridad, un antivirus o un programa de fotos que lee todo, descarga todo.
Excluya la carpeta de Nextcloud en ese tipo de programas; sus archivos ya estan
seguros en su Nextcloud.

No deje que Buscar de Windows indexe el contenido de los archivos de la carpeta de
Nextcloud si eso provoca descargas continuas.

En Mac, el File Provider lo gestiona automaticamente: con poco espacio, macOS
vuelve a poner en linea los archivos que lleva tiempo sin abrir. Los archivos fijados se
mantienen.

Mejor evitar: sincronizacion selectiva

Con la sincronizacién selectiva (Sincronizacién selectiva: solo determinadas carpetas) las
carpetas que desmarque dejardn de verse por completo en su portatil. Para un disco
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pequefo, los archivos virtuales son mas préacticos: ve todo, y solo lo que abre ocupa

espacio.

Atencion: Liberar espacio es algo distinto de Eliminar. Eliminar también quita el
archivo de su Nextcloud, y de los companeros con los que comparte la carpeta.
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16.4 En el Mac: archivos desaparecidos tras el
cambio a File Provider

La pregunta: después de una actualizacién de la aplicacién de escritorio en su Mac, su
carpeta de Nextcloud parece vacia, estd en otro lugar, o ya no sincroniza nada.

Por qué: las nuevas versiones de la aplicacién utilizan en el Mac el File Provider de
Apple. Sus archivos ya no estan entonces en la carpeta normal Nextcloud de su carpeta
de inicio, sino en un lugar que gestiona macOS. En el Finder los vera a la izquierda, bajo
Ubicaciones. Sus archivos siguen estando normalmente en su WebOké Nextcloud;
compruébelo primero en el navegador.

Paso 1: mire en Ubicaciones

1. Abra el Finder y mire a la izquierda, bajo Ubicaciones. ;Aparece ahi Nextcloud (a
veces junto con su nombre o la direccién)? Haga clic en él: ahi estdn sus archivos.

2. Si no ve Ubicaciones, elija en la barra de menus Finder, Ajustes, pestafia Barra
lateral, y active el almacenamiento en la nube y Nextcloud.

Paso 2: conceda los permisos

« Ajustes del sistema, General, Elementos de inicio de sesion y extensiones:
active la extensién de Nextcloud para el Finder o Proveedor de archivos (el nombre
varia segln la versién de macQOS).

« Ajustes del sistema, Privacidad y seguridad, Archivos y carpetas: si
Nextcloud aparece ahi, activelo. Tras una actualizaciéon de macOS, a veces hay que
hacerlo de nuevo.

Paso 3: la carpeta antigua

La antigua carpeta Nextcloud de su carpeta de inicio ya no se actualiza tras el cambio.

iHay ahi archivos que haya modificado o afiadido después del cambio? Compruebe en el
navegador si estan en su Nextcloud. Si no, arrastrelos a su Nextcloud bajo Ubicaciones.
Solo cuando todo esté ahi podra eliminar la carpeta antigua.

Paso 4: ;sigue sin funcionar?

. Haga clic en la nube de la barra de menus y lea los mensajes.

. Cierre la aplicacién y vuelva a iniciarla. O reinicie el Mac.

. Instale la versién mas reciente a través de www.weboke.nl/download.

. Abra los ajustes de la aplicacién y elija su cuenta. Haga clic en Reset File Provider
Domain: esto reconfigura el File Provider de esta cuenta. Su Nextcloud desaparecera
brevemente del Finder y volvera a aparecer después. Los cambios que aln no se
habian subido se conservan.

A W N B
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5. Si no funciona: elimine la aplicacién por completo, vuelva a instalarla e inicie sesién
de nuevo.

Atencion: el botén Abrir localmente del navegador solo puede mostrar en el Finder los
archivos que gestiona el File Provider, no abrirlos directamente. Esto es una limitacién de
macOS. Abra después el archivo usted mismo desde el Finder.

¢Prefiere volver a la carpeta normal?

Es posible: en los ajustes de la aplicacién, en General, quite la marca de Enable File
Provider (esto se aplica a todas sus cuentas) y elija una carpeta de sincronizacién clasica.
En ese caso perderd las ventajas de los archivos que solo se descargan al abrirlos.
Consulte Instalar Nextcloud Files en Mac (File Provider).
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16.5 Un cliente le entrega archivos mediante una
solicitud de archivo con contrasena y fecha limite

La pregunta: "Mis clientes deben entregarme documentos: néminas, facturas, fotos. Por
correo no funciona bien con archivos grandes y no es seguro. ;Cémo hago para que dejen
los archivos conmigo, sin que vean nada méas?"

La solucidn: una solicitud de archivo por cliente, en una carpeta propia, con una
contrasefia y una fecha limite. El cliente sube los archivos desde su navegador y no
necesita ninguna cuenta.

Paso 1: una carpeta por cliente

1. Cree en Archivos una carpeta para las entregas, por ejemplo Entregas.
2. Cree dentro una carpeta por cliente, por ejemplo Entregas/Panaderia De Linde
2026 (consulte Crear, mover, copiar y renombrar carpetas).

Asi un cliente nunca puede acceder a los archivos de otro cliente, y usted sabe de
inmediato de quién es cada cosa.

Paso 2: crear la solicitud de archivo

1. Haga clic en Nuevo y elija Crear solicitud de archivo.

2. Indique en Asunto de la solicitud lo que pide, por ejemplo "Documentos anuales
2026".

3. Elija en Destino de la subida |la carpeta de este cliente.

4. Escriba en Nota para el destinatario exactamente lo que necesita y para cuando.
Ese texto lo verd el cliente en la parte superior de la pagina de subida.
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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

Rellenar el asunto, la carpeta y la nota

Paso 3: contrasena y fecha limite

1. Haga clic en Continuar.
2. Marque Establecer fecha de vencimiento y elija una fecha unos dias después de

su plazo limite.

3. Marque Establecer contrasena y elija una contrasena.
4. Haga clic en Continuar y copie el Compartir enlace con el botén a la derecha del

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

Maak een bestandsaanvraag

© De aanvraag verloopt op 25-10-2026 om middemacht en zal
beveiligd zijn met een wachtwoord.

Wanneer moet de aanvraag verlopen?
Stel een opgave vervaldatum in

| 25-10-2026

Welk wachtwoord moet gebruikt worden voor de aanvraag?
Instellen wachtwoord

Wachtwoord

sesensns @ 4

Vorige stap Annuleren - Doorgaan

Configurar la fecha limite y la contrasefia

Paso 4: enviar el enlace y la contrasena

Envie el enlace directamente a su cliente, por ejemplo en un correo electrénico. Envie la
contrasefa por otro canal: por SMS, WhatsApp o por teléfono. Asi, quien intercepte el
correo todavia no podra hacer nada con el enlace.

Su cliente abre el enlace, escribe la contrasena y hace clic en Subiendo o arrastra sus

archivos a la ventana. Solo vera su nota y el botén de subida, no lo que ya hay en la

carpeta.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. php/s/pTEbwmeHnKQLILA

webciké.. Aanlevering klant e Directe link ()

Bestandsopslag ~ ) Type [ Aangepast © Markering 88

Bestandsopslag
foto's en documenten voor de open dag neer

+ Uploaden

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Zo ziet je klant de bestandsdrop: alleen uploaden. geen andere bestanden

Lo que ve su cliente

Paso 5: seguimiento de los archivos recibidos

« En la aplicacién Actividad y en la pestafia Actividad de la carpeta puede ver qué
llegd y cudndo (consulte Chat y actividad en un archivo).

« Tras la fecha limite, el enlace deja de funcionar automaticamente. Si termina antes,
elimine el recurso compartido en la pestafia Compartir de la carpeta, o en
Compartidos y Solicitudes de archivos.

» Prepare una nueva solicitud para su cliente cada afio o por cada encargo. Asi todo
permanece bien separado.

Atencidn: lo que suban los clientes cuenta para su propio espacio de almacenamiento
(consulte Quien utiliza archivos compartidos, utiliza su espacio de almacenamiento).
Elimine o archive las entregas antiguas periédicamente.

Encontrard mas explicaciones sobre la solicitud de archivo en si en Hacer que le entreguen
archivos: destino de la subida y solicitud de archivo.
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16.6 Una carpeta de asociacion o familia que no
desaparece cuando alguien lo deja

La pregunta: "En nuestra asociacidon todo esta en una carpeta compartida de la anterior
secretaria. Ahora ella lo deja. ;Qué pasa con la carpeta y cémo lo evitamos la préxima
vez?"

El problema: una carpeta compartida siempre pertenece a una persona. Si se elimina ese
usuario, la carpeta también desaparece para todos los demds. Lo mismo ocurre en una
familia donde todo esta en la carpeta de uno de los progenitores.

Ahora: poner la carpeta a salvo

1. Haga que la persona que se va transfiera la propiedad de la carpeta a alguien que se
quede, mediante Ajustes, Compartir y el bloque Archivos. Consulte Transferir la
propiedad cuando un compafero se marcha.

2. Elimine al usuario en Mi WebOké solo cuando la transferencia esté terminada. Si
desea conservar la cuenta un tiempo mas, desactivela en lugar de eliminarla.

3. ;La persona ya no puede iniciar sesién? Siga entonces Un colega se va: cémo
recuperar de forma segura sus archivos, calendario y carpetas compartidas.

A partir de ahora: un equipo y una carpeta de equipo

1. Crear un equipo

Cree en la aplicaciéon Equipos un equipo, por ejemplo "Junta" o "Familia", y afada a los
miembros (consulte Crear equipos y compartir una carpeta con todo su equipo). Si alguien
se incorpora o se va, solo tiene que ajustar el equipo.
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[ E X ] & demo.webokecloud.nlfappsicircles/teams/

My teams

and everything shared with them across Nextcloud

+ Nieuw team

Nog geen teams
Stel je eerste team samen om aan de slag te gaan met samenwerken.

Stel je eerste team samen

De app Teamns

Crear un equipo en la aplicacién Equipos
2. Solicitar una carpeta de equipo

Una carpeta de equipo pertenece al equipo, no a una persona. Se mantiene aunque
alguien se vaya, y el almacenamiento no cuenta para ninglin miembro en concreto.
WebOké crea la carpeta de equipo por usted: solicitela mediante un ticket en Mi WebOké e
indique el nombre de la carpeta y del equipo (consulte Carpetas de equipo: una carpeta
compartida que pertenece al equipo). Las carpetas de equipo estan disponibles en
Personal, Family y Max, pero no en Nextcloud Free.

3. Trasladar los archivos

1. Abra en Archivos la antigua carpeta compartida.

2. Marque todo (la casilla situada encima de la lista selecciona todo).

3. Elija arriba Mover o copiar, seleccione la carpeta de equipo y haga clic en Mover a
con el nombre de la carpeta de equipo (consulte Crear, mover, copiar y renombrar
carpetas).

4. Compruebe gque todo se ha trasladado correctamente y después elimine el antiguo
recurso compartido.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne

Kies bestemming

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

@ Recent Klantenoverzicht.xlsx 7KB 58 minuten geled...

+ Favorieten

|2 Kopieer naar Klanten [3 Verplaats naar Klanten

Elija la carpeta de destino y haga clic en Mover a

Consejos para la organizacion

» Utilice una estructura de carpetas fija, por ejemplo Actas, Finanzas, Miembros,
Actividades. Afhada una breve explicaciéon con Ahadir descripcion a carpeta
(consulte Crear notas y archivos de texto con Texto).

« Establezca quién puede hacer qué. No todo el mundo necesita poder modificar los
documentos financieros.

« Al compartir hacia fuera (miembros, padres, ayuntamiento), hdgalo siempre con un
enlace con contrasefa y fecha de caducidad (consulte Crear un enlace publico:
lectura, edicién, contrasefa, fecha de caducidad y limite de descargas).
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16.7 Un colega se va: como recuperar de forma
segura sus archivos, calendario y carpetas
compartidas

La pregunta: "Un empleado deja la empresa. ;COmo me aseguro de conservar sus
archivos, su calendario y sus carpetas compartidas, y de que después ya no pueda
acceder a ellos?"

Siga los pasos en este orden. La regla mas importante: elimine al usuario solo cuando
todo se haya transferido. Un usuario eliminado desaparece de forma definitiva junto
con todos sus archivos, calendarios y contactos.

Paso 1: transferir mientras el colega todavia esta

1. El colega transfiere sus archivos mediante Ajustes, Compartir, bloque Archivos:
elija la carpeta principal o las carpetas importantes en Archivo o carpeta que se
va a transferir, un sucesor en Nuevo propietario, y pulse Transferir. Consulte
Transferir la propiedad cuando un compafero se marcha.

2. El sucesor acepta la transferencia mediante la notificacion en Nextcloud.

3. El sucesor recupera los calendarios y las libretas de direcciones haciendo que se
compartan con él, o exportdndolos e importandolos. Consulte Compartir calendarios,
hacerlos publicos y afadirlos a su sitio web y Contactos: crear, grupos, importar y
exportar.

4. Para las conversaciones de Talk, los tableros de Deck y los formularios de los que sea
propietario: asigne también permisos de administrador a otra persona.
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Transferencia de la propiedad por parte del colega saliente

Paso 2: cerrar el acceso

apen

1. Como administrador, vaya a Mi WebOké, Mis productos y su paquete de Nextcloud.

2. Seleccione, junto al usuario, en el blogue Gestion de usuarios, la opcién

Desactivar. El colega ya no podra iniciar sesion, pero sus datos se conservaran.

3. Haga que cierre sesién en sus propios dispositivos, o revoque el acceso de esos
dispositivos. Consulte Ver, anular o borrar dispositivos y sesiones a distancia.

Paso 3: ;el colega ya se ha ido?

Si el colega no pudo transferir nada, usted mismo, como administrador, puede proteger los

archivos:

1. Primero vuelva a activar al usuario si lo habia desactivado.

2. En Mi WebOké, seleccione junto al usuario Cambiar contrasena y establezca una
nueva contrasena.

3. El cédigo de acceso se enviara por correo electrénico a la direcciéon del usuario. Si no
tiene acceso a ella, modifique la direccién de correo electrénico mediante Editar
datos, o solicite ayuda al soporte de WebOké.

4. Inicie sesién como ese usuario y transfiera los archivos tal como se indica en el paso

1.

5. Después, vuelva a desactivar al usuario.
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Atencion: inicie sesién en la cuenta de un (ex)empleado Unicamente si esto encaja con
los acuerdos de su organizacién y las normas de privacidad. Si tiene dudas, consultelo
primero.

Paso 4: ordenar

» Compruebe que todos los archivos importantes se encuentran con el sucesor y que
las carpetas compartidas siguen funcionando para el resto del equipo.

» Solo después, seleccione junto al usuario, en Mi WebOké, Eliminar. Esta accién no
se puede deshacer.

» iLlega un nuevo colega? Cree un nuevo usuario y, si su paquete incluye Office,
vuelva a asignar la licencia de Office.

Consejo: evite este tipo de tareas usando carpetas de equipo: estas pertenecen al equipo
y no a una sola persona. Consulte Carpetas de equipo: una carpeta compartida que
pertenece al equipo y Una carpeta de asociacién o familia que no desaparece cuando
alguien lo deja.
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16.8 Invitaciones de citas que no llegan

Ha invitado a personas a una cita, pero le dicen que no han recibido nada. Su WebOké
Nextcloud envia la invitacidn por correo electrénico en el momento en que guarda la cita.
Si esto falla, casi siempre es por uno de los puntos siguientes.

Compruebe primero estas cinco cosas

1. ¢Figura su propia direccion de correo electréonico en su perfil? Su Nextcloud
le coloca a usted como organizador en la invitacién, con la direccién de correo
electrénico de su perfil. Sin direccidn de correo electrénico no puede salir ninguna
invitaciéon. Consulte Ajustes, Profile & contact (véase Completar su perfil: nombre,
foto, correo electrénico, idioma y zona horaria).

2. ¢Es su propio calendario? Cree la cita en un calendario propio. En un calendario
que otra persona ha compartido con usted, esa persona es la propietaria y las
invitaciones no siempre funcionan como espera.

3. ¢La cita esta en el futuro? Para las citas pasadas no se envian invitaciones.

4. ¢Es correcta la direccion de correo electronico del asistente? Abra la cita,
vaya a Asistentes y compruebe que la direccion esta bien escrita. Con un
compafero de su propio Nextcloud, su Nextcloud utiliza la direccién de correo
electrénico de su perfil; si ahi no hay nada indicado, ese compafiero si recibira la cita
en su calendario, pero no un correo.

5. ¢Ha guardado los cambios? La invitacién no se envia hasta que hace clic en
Guardar o Actualizar. Solo afadir un asistente no es suficiente.

Observe donde crea la cita

Lo ideal es crear citas con asistentes en su navegador, en la aplicacién Calendario de su
WebOké Nextcloud (véase Invitar a personas a una cita). Entonces su Nextcloud envia la
invitacién. Si crea la cita en un programa de su ordenador o teléfono, depende de ese
programa:

¢Doénde crea la cita? ¢Quién envia la invitacion?

Calendario en el navegador Su WebOké Nextcloud

iPhone, iPad o Mac con su Generalmente su Nextcloud, después de que el teléfono haya
calendario de Nextcloud transmitido la cita

(CalDAV)

Thunderbird Thunderbird puede enviar la invitacién por si mismo a través de

su propio buzdn de correo; en ese caso vera una pregunta para
enviar la invitacion

Outlook con CalDav Outlook mismo, a través de su propia cuenta de correo, o su
Synchronizer Nextcloud tras la sincronizacién; depende de los ajustes
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¢ Tiene dudas? Pruébelo: invitese a si mismo con otra direcciéon de correo electrénico y
compruebe si la invitacién llega.

La invitacidn se ha enviado, pero no llega

» Pida al destinatario que revise la carpeta Spam, Correo no deseado o, en Gmail,
en Promociones.

» Algunas empresas solo dejan pasar las invitaciones con un archivo de calendario
(.ics) después de un tiempo, o las bloquean directamente. En ese caso, envie
también la hora y el lugar en un correo normal.

« Una cita que modifique enviara una nueva versién de la invitacién. Si modifica con
mucha frecuencia, el destinatario podria empezar a considerar sus correos como no
deseados.

¢No lo consigue?

Péngase en contacto con WebOké (véase Como notificar un problema a WebOké). Indique
el titulo y la fecha de la cita, el momento en que la guardé y la direccién de correo
electrénico del asistente que no recibié nada. Asi podremos comprobar en los registros si
el correo se envio.
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16.9 Outlook y Calendario de Nextcloud en

paralelo

¢Trabaja con Outlook, por ejemplo para su correo, y aun asi quiere tener su calendario en
su WebOké Nextcloud? Eso es posible de dos maneras. Decida de antemano qué
calendario es el principal, para no mantener todo por duplicado.

Dos métodos comparados

Funciona en

Ver

Modificar en Outlook y
sincronizar de vuelta con
Nextcloud

¢Con qué rapidez ve los
cambios?

;Qué necesita?

Explicacién

CalDav Synchronizer

Outlook para Windows (el
programa cldsico)

Si

Si, en ambas direcciones

Tras unos minutos
(configurable)

El complemento gratuito y
una contrasefa de
aplicacién

Calendario en Outlook con
CalDav Synchronizer

Suscripcion mediante un
enlace

Outlook para Windows, Outlook en
la web, el nuevo Outlook y Outlook
para Mac

Si

No, solo lectura

Outlook se actualiza por si solo, a
veces solo tras varias horas

Un enlace publico de su calendario

A continuaciéon

Método 1: en ambas direcciones con CalDav Synchronizer

Esta es la mejor opcién si desea crear y modificar citas en Outlook. El complemento
mantiene sincronizada una carpeta de calendario independiente en Outlook con su
calendario de Nextcloud. Encontrara los pasos detallados para configurarlo en Calendario
en Outlook con CalDav Synchronizer.

Consejo: configure el complemento para que sincronice con una carpeta de calendario
nueva y vacia en Outlook, no con su calendario existente de Outlook. Asi no perdera
nada y vera su calendario de Nextcloud como un calendario independiente junto a sus

demas calendarios.

Método 2: solo visualizacion mediante una suscripcion

1. Abra en su WebOké Nextcloud la aplicacién Calendario, coloque el ratén sobre el
calendario y haga clic en el lapiz, o en los tres puntos y luego en Editar y
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compartir calendario.

2. Cree un enlace publico con el signo més junto a Compartir enlace y elija en el
menu del enlace Copiar enlace de suscripcion (consulte Compartir calendarios,
hacerlos publicos y afnadirlos a su sitio web).

3. En Outlook en la web o0 en el nuevo Outlook: vaya al calendario, elija Agregar
calendario y luego Suscribirse desde internet. Pegue el enlace y asigne un
nombre al calendario. En el Outlook clédsico para Windows, elija en el calendario
Agregar calendario y luego Desde internet.

Atencidn: con un enlace publico, cualquiera que disponga del enlace podra ver su
calendario. Utilice esto, por lo tanto, solo para un calendario sin datos privados, o cree un
calendario aparte para lo que otras personas puedan ver. El enlace deja de funcionar en
cuanto lo elimine en su Nextcloud.

Consejos para evitar trabajo duplicado

- Elija un unico lugar para crear citas. Si crea sus citas en su calendario de
Nextcloud (en el navegador, en su teléfono o mediante CalDav Synchronizer),
estaran correctas en todas partes.

« ¢Trabaja en una empresa con Microsoft 365 o Exchange? En ese caso, su
calendario de Exchange seguira siendo un calendario independiente. Las invitaciones
de compaferos en Exchange llegaran ahi, no a su Nextcloud. No sincronice ambos
calendarios entre si, ya que eso generaria citas duplicadas.

« Zona horaria. jAparece una cita desplazada una hora? Compruebe entonces la
zona horaria en Outlook y en la configuracién del calendario de su Nextcloud
(consulte El Calendario: vistas, crear citas, repetir y recordatorios).

« Invitaciones. Que una invitacién se envie desde Outlook o desde su Nextcloud
depende de dénde cree la cita. Consulte Invitaciones de citas que no llegan.
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16.10 Un calendario publico o una pagina de citas
en su sitio web

¢Quiere mostrar a los visitantes de su sitio web sus actividades, como los partidos de su
club, el horario de apertura de su consulta o los cursos de su asociacién? ;O quiere que los
clientes programen una cita a través de su sitio web? Con su WebOké Nextcloud puede
hacerlo, sin necesidad de programas adicionales.

Preparacion: un calendario aparte para su sitio web

Cualquiera puede ver todo lo que figura en un calendario publico, con titulo, hora, lugar y
descripcidn. Por eso, cree un calendario aparte, por ejemplo Actividades sitio web, y
coloque en él Unicamente las citas que todo el mundo pueda ver.

1. Abra la aplicacién Calendario y haga clic en el signo més junto a Mis calendarios.
2. Elija Nuevo calendario y asignele un nombre (consulte Suscribirse a un calendario
externo e importar un calendario).

Colocar el calendario en su sitio web

1. Situe el ratdn sobre el calendario y haga clic en el lapiz, o en los tres puntos y luego
en Editar y compartir calendario.

2. Haga clic en el signo mas junto a Compartir enlace. El calendario tiene ahora un
enlace publico.

3. Abra el menu junto al enlace y elija Copiar cédigo de inserccion.

4. Pegue el codigo en su sitio web en el lugar donde debe aparecer el calendario, como
HTML. En WordPress utilice para ello el bloque HTML personalizado; en otros
constructores de sitios suele llamarse bloque HTML, insertar o embed.
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L ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

El menu junto al enlace publico: enlace publico, enlace de suscripcién o el cédigo para su sitio web

Bewerk kalender

Bewerk kalender
Deze agenda ondersteunt evenementen,

@ werk

[ Teon mij nooit als bezet (stel deze agenda in als transparant)

Standaard herinnering voor activiteiten

Geen

Standaard herinnering voor hele-dag activiteit

Geen

Deze herinneringen worden automatisch toegevoegd aan nieuwe
activiteiten die in deze agenda worden aangemaakt

Delen kalender

Deel met gebruikers of groepen

e Dea link o

Interne link

Een privélink die kan worden gebrulkt met exten B3 Stuur link naar de agenda

| via e-mail
Lisa de Wit [ kan vertrouwelij

W demo- evenementen zi (5 Kopieer abonnementslink

handleiding@weboke.nl wijzigen

[] Kopieer embedded code

@ Verwijder deellink

[ Verwijderen &, Exporteren i

L ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/calendar/embed/on&PwpBRRFyxibW/dayGridMonth/now

wobciié.. WebOké Nextcloud

oktober 2026 > Vandaag

19 20
@ 09:30 Teamowverleg ® 14:00 Klantgesprek Bakk..,

26 27

® 09:30 Teamoverieg ® 13:00 Kwartaalplanning

Dag Week Jaar

21 22 23

®12:30 Lunch met Lisa @ 10:00 Offerte afronden [v‘akbeurs Utrecht

29

® 15:00 Webinar veilig wer..

Asi aparece el calendario en su sitio web
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El cédigo es una ventana (iframe) que contiene su calendario. Si modifica una cita en su
Nextcloud, el visitante vera la nueva versién en cuanto vuelva a cargar la pagina.

Consejo: ;quiere que los visitantes puedan anadir sus actividades a su propio calendario?
Coloque también el enlace de suscripcion en su sitio web, con el texto "Afada nuestras
actividades a su calendario". Quien afada ese enlace a su aplicacion de calendario vera
aparecer automaticamente las nuevas actividades.

Una pagina de citas en su sitio web

Con un horario de citas, los clientes eligen ellos mismos un horario disponible (consulte
Permitir que le reserven citas a través de una pagina de citas). Coloque el enlace a su
pagina de citas en su sitio web:

« como botdn, por ejemplo "Programar una entrevista de presentacién", que enlace al
horario de citas. Esto funciona en cualquier constructor de sitios;
« 0 en su firma de correo electrénico y en su tarjeta de visita.

El cliente solo ve los horarios disponibles, no el resto del contenido de su calendario.

Dejar de compartir

Abra de nuevo Editar y compartir calendario, abra el menu junto al enlace y elija
Eliminar enlace compartido. El calendario en su sitio web y todas las suscripciones
dejaran de funcionar después de esto. Si mas adelante crea un nuevo enlace, este tendra
una direccion distinta y debera sustituir el cédigo en su sitio web.

Atencidn: no incluya nombres, niumeros de teléfono u otros datos personales en un
calendario publico. Cualquiera que tenga el enlace, asi como los motores de busqueda que
rastreen su sitio web, podran verlos.
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16.11 Eliminar contactos duplicados después de la
migracion

Ha trasladado sus contactos a su WebOké Nextcloud y ahora cada persona aparece dos o
tres veces. Esto suele ocurrir porque el mismo archivo se ha importado dos veces, o
porque su teléfono también ha subido los contactos. Contactos puede combinar dos
tarjetas a la vez, pero no busca duplicados por su cuenta. Elija a continuacion el método
gue mejor se adapte a su situacion.

Primero, una copia de seguridad

Descargue su libreta de direcciones antes de empezar a ordenar. Haga clic en Contactos,
abajo a la izquierda, en Ajustes de contactos, abra en Libretas de direcciones el
menu de los tres puntos junto a la libreta de direcciones y elija Descargar (consulte
Contactos: crear, grupos, importar y exportar). Recibira un archivo .vcf con todos sus
contactos. Si algo sale mal, podra importarlo de nuevo mas tarde.

Método 1: combinar dos tarjetas en Contactos
iSe trata de un pufado de duplicados? Combinelos de dos en dos.

1. Escriba el nombre en el campo de busqueda situado encima de la lista, de modo que
vea las tarjetas duplicadas una debajo de la otra.

2. Haga clic en la foto redonda o las letras de la primera tarjeta y después en las de la
segunda. Ahora quedan seleccionadas.

3. Haga clic en la parte superior de la lista en el botén para combinar los dos contactos
(1).

4. Elija por cada dato cual desea conservar y confirme con Combinar contactos.
Quedard una sola tarjeta con los datos de ambos.
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/contacts/alle contactpersonen/ZGVth3SELXNIenZlcilnZWSIemFOZWOILXNSc2RIbO

+ Nieuwe contactpersoon

| &% Alle contactpersonen

2 Niet gegroepeerd

Adresboeken

[E Contactpersonen

[2 Accounts

Contactgroepen

2\ Familie

&, Klanten
Leveranciers

Vereniging

# Contactinstellingen

Anne de Groot
demo-handleiding@weboke...

Eva Visser
eva.visser@example.com

Joost Dekker
Sportclub De Wetering

Lisa de Wit
demo-han ding@weboke...
Mohamed EI Amrani

El Amrani Instaliatietechniek

Pieter Jansen
Bakkerij Jansen

| Pieter Jansen o
pieter@bakkerij-jansen...
Sanne Bakker
Bakker Advies

Supportteam WebOké
rt@weboke.n|

Tom Visser
demo-handleiding@weboke.

2

Owerig

©

Nextcloud

E3

Voornaam
Extra namen

Achternaam

a3

-]

Adresboek

Anne de Groot

Q & 82

demo-handleiding@weboke.nl

Sociaal netwerk

https://demo.webokecloud.nl/index.php
fu/demo

Gedetailleerde naam
Anne
de

Groot

Gefedereerde Cloud ID

demo@demo.webokecloud.nl

Adresboek

Accounts

Lo

Dos tarjetas duplicadas seleccionadas; con el botén (1) las combina

L ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/conta

Alle contactpersonen/ZGVib3IS6LXNIcnZIcilnZWSIcmFOZWQILXNSCIRIBO

Voeg contactpersonen samen

Bevestig samenvoegen contactpersonen

A

moet worden

® O
Voomnaam Pieter

Achternaam Jansen

2 Naam

Pleter Jansen

B Organisatie

Bakkerij Jansen

. Telefoon

Mabjel +31 30000 0012

= Email

pieter@bakkerij-
Werk jansen.example

Elija qué desea conservar y combine las tarjetas
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Solo se puede combinar tarjetas de una libreta de direcciones en la que tenga permiso de
escritura. Las tarjetas de la libreta de direcciones Cuentas (los usuarios de su Nextcloud)
no se pueden combinar.

Método 2: empezar de nuevo con una importacion limpia
Esta es la forma mas rapida si todo esta duplicado y aln conserva la exportacién original.

1. Cree en Ajustes de contactos una libreta de direcciones nueva y vacia con Nueva
libreta de contactos, por ejemplo Contactos nuevo.

2. Importe su archivo original (de Google, iCloud u Outlook) una sola vez en esa nueva
libreta de direcciones, con Importar contactos (consulte Contactos: crear, grupos,
importar y exportar).

3. Compruebe que todo esté correcto.

4. Después, elimine la libreta de direcciones antigua y duplicada mediante el menu
junto a la libreta en Ajustes de contactos. ;Utiliza sus contactos en el teléfono?
Entonces active alli la nueva libreta de direcciones.

Método 3: buscar duplicados desde su Mac o iPhone

¢Tiene un Mac o un iPhone que funciona con sus contactos de Nextcloud (consulte
Calendario y contactos en el iPhone y el iPad y Calendario y contactos en Mac)? Estos
dispositivos pueden detectar duplicados por si mismos.

« Mac: abra la aplicaciéon Contactos, elija su cuenta de Nextcloud y busque en el menu
Mapa la funcién para buscar tarjetas duplicadas. Contactos le propondra qué
tarjetas se pueden combinar.

« iPhone o iPad: si la aplicaciéon Contactos encuentra duplicados, aparecera en la
parte superior de su lista un aviso de que se han encontrado contactos duplicados.
Toque sobre él para combinarlos.

El resultado combinado volvera a su Nextcloud mediante la sincronizacién. Espere un
momento y después compruebe en su navegador que todo sea correcto.

Mas vale prevenir

« Importe un archivo una sola vez. Si duda de si se ha realizado correctamente,
compruebe primero la lista antes de intentarlo de nuevo.

« Importe en una libreta de direcciones vacia, no en una que ya contenga contactos.

« No active a la vez en su teléfono los contactos de Google o iCloud y sus contactos de
Nextcloud si contienen las mismas personas. De lo contrario, vera a todos duplicados
en su teléfono, aunque en su Nextcloud esté todo correcto.

« Contactos lee archivos vCard en las versiones 3.0 y 4.0. Un archivo mas antiguo a
veces no se lee correctamente: en ese caso, vuelva a exportarlo desde el programa
original.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 437 | 464



WebOké

16.12 Tareas de su iPhone y Android a la vez

¢Utiliza usted mismo un iPhone y su pareja o compafero un teléfono Android, o tiene
ambos? Con su WebOké Nextcloud trabajan juntos en las mismas listas de tareas: lo que
uno marca como completado, el otro también lo ve como completado. Su Nextcloud es, en
este caso, el punto central donde todo converge.

Asi funciona

Dispositivo ¢Ddénde ve las tareas? ¢Como se conecta?

Navegador App Tareas en su No se necesita nada (Tareas: listas, fechas de
Nextcloud vencimiento y subtareas)

iPhone y App Recordatorios La cuenta CalDAV que también utiliza para su

iPad calendario (Calendario y contactos en el iPhone y el

iPad)

Android Una app de tareas como DAVx5 (Calendario y contactos en Android con

Tasks.org o jtx Board DAVx5 y Tareas en su teléfono: Recordatorios en el

iPhone, Tasks.org en Android)

Mac App Recordatorios Cuenta CalDAV (Calendario y contactos en Mac)

Paso 1: cree la lista en su Nextcloud

Cree siempre una lista de tareas compartida en su Nextcloud, no en su teléfono. Abra la
app Tareas y haga clic en Agregar lista, o cree en el Calendario un Nuevo calendario
con lista de tareas. ;Desea compartir la lista con otra persona? Utilice entonces en
Tareas el botén de compartir junto a la lista (véase Tareas: listas, fechas de vencimiento y
subtareas), o compéartala desde el Calendario, igual que un calendario (véase Compartir
calendarios, hacerlos publicos y anadirlos a su sitio web).

Paso 2: iPhone

1. Asegurese de haber afadido la cuenta CalDAV (véase Calendario y contactos en el
iPhone y el iPad) y de que en esa cuenta Recordatorios esté activado.

2. Abra Recordatorios. Sus listas de Nextcloud aparecen bajo el nombre de la cuenta.

3. Cree nuevas tareas en esas listas, no en una lista de iCloud o En mi iPhone.

Paso 3: Android

1. Instale primero una app de tareas, como Tasks.org o jtx Board, y después (o de
nuevo) DAVX5.

2. Abra DAVX5, toque en su cuenta y marque en la pestafna CalDAV las listas de tareas.

3. Abra su app de tareas: las listas de su Nextcloud aparecen en ella.
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Puntos a tener en cuenta

« No todo lo de Recordatorios se transfiere. Las funciones mas nuevas de
Recordatorios en el iPhone, como etiquetas, secciones y algunos tipos de subtareas,
solo funcionan en listas de iCloud. En una lista de Nextcloud funcionan el titulo, las
notas, la fecha, la prioridad y marcar como completado.

» Las subtareas es mejor crearlas en la app Tareas de su Nextcloud. En el iPhone a
veces las verd como tareas normales.

« La sincronizaciéon tarda un poco. En Android, DAVx5 obtiene los cambios con un
intervalo fijo. Si desea verlo de inmediato, haga que DAVx5 sincronice manualmente.

« Cambios simultaneos. Si modifican la misma tarea al mismo tiempo, prevalece el
Gltimo cambio. Acuerden quién se encarga de cada tarea.

iNo funciona? Consulte El calendario o los contactos no aparecen en el teléfono.
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16.13 Transferir Google Fotos con las fechas y
albumes correctos

La pregunta: he exportado mis fotos de Google Fotos, pero en Nextcloud todas aparecen
con la fecha de subida. Y mis adlbumes han desaparecido. ;Cémo las transfiero
correctamente?

Por qué ocurre esto

Si descarga sus fotos con Google Takeout, Google suele guardar la fecha de captura, la
ubicacién y la descripcién no en la propia foto, sino en un archivo .json aparte junto a cada
foto. Fotos y Memorias solo leen los datos contenidos en la foto. Sin esos datos, utilizan la
fecha del archivo: el dia en que lo subid. Los dlbumes los guarda Takeout en carpetas
independientes; como album todavia no existen en Nextcloud.

Solucion 1: la Herramienta de Importacion de WebOké
(recomendada)

La Herramienta de Importacién de WebOké procesa la exportacidon de Google por usted.
Extrae automaticamente los archivos zip de Google Takeout y conserva la fecha, el lugar y
el dispositivo con el que se tomé la foto. Sus dlbumes se mantienen intactos. No tiene que
hacer nada usted mismo con los archivos .json.

1. Primero solicite el acceso: envie mediante un ticket en Mi WebOké la direccién de
correo electrénico de su cuenta de Google. Esto es necesario por una limitacién por
parte de Google.

2. Exporte sus fotos con Google Takeout a su Google Drive (en archivos zip).

3. Abra en su Nextcloud, arriba a la derecha, su foto de perfil, Ajustes, WebOke
Import Tool e inicie sesiéon en Google.

4. En Photo import(zip), obtenga los archivos zip con Takeout bestanden migreren
van Google Drive y después inicie Start Google Photos Import.

Todos los pasos con capturas de pantalla se encuentran en Migrar Google Drive, Fotos,
Calendario y Contactos con la herramienta de importacién de WebOké.

Solucion 2: manualmente con Google Takeout

1. Exporte sus fotos con Google Takeout y extraiga los archivos zip en su ordenador.

2. Vuelva a incorporar las fechas y ubicaciones de los archivos .json a las fotos, con una
herramienta disefiada para procesar las exportaciones de Google Takeout. Haga esto
antes de subirlas. Consulte también Fotos de Google Takeout con la fecha correcta.

3. Suba las fotos a una carpeta propia, por ejemplo Foto's Google, con la aplicaciéon de
escritorio o arrastrando la carpeta en Archivos.

4. Anhada esa carpeta en Configuracidn de fotos en Fotos, y en Memorias elija una
carpeta de la linea de tiempo a la que pertenezca (vea Linea de tiempo, albumes y
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carpetas y Fotos o Memorias: ;qué aplicacién para qué?).

Recrear sus albumes

Si utiliza la Herramienta de Importacién, sus dlboumes se conservan. Si ha transferido las
fotos usted mismo (solucién 2), en la exportacidon de Google cada album aparece como
una carpeta propia con el nombre del dloum. Asi puede volver a convertirlos en albumes:

1. Vaya en Fotos a Albumes y cree un album con el mismo nombre.
2. Al anadir fotos, seleccione las fotos de esa carpeta.

Si tiene pocos albumes, a menudo resulta igual de practico dejar las carpetas como estan
y consultarlas en Carpetas. Una carpeta también se puede compartir, igual que un dlbum
(vea Compartir un dloum con familiares o amigos).

¢Aun hay alguna foto incorrecta?

Si después de la transferencia todavia hay fotos con la fecha equivocada, corrijalas en
Memorias: abra la foto, elija mediante los tres puntos de la esquina superior derecha
Editar metadatos e introduzca la fecha correcta. Vea Mapa y ubicacion; ajustar la fecha
de una foto.

Atencidn: una biblioteca de fotos de Google suele ocupar decenas de gigabytes.
Compruebe de antemano si dispone de suficiente almacenamiento (vea Consultar el
almacenamiento: qué cuenta y qué no), y elimine las fotos de Google solo después de
haber comprobado en Nextcloud que todo se ha transferido correctamente.
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16.14 Reanudar la subida de fotos en Android tras
una actualizacion de la aplicacion

La pregunta: desde una actualizacién de la aplicacion de Nextcloud en Android, las fotos
nuevas ya no llegan a su Nextcloud, sin mostrar ningin mensaje de error.

Por qué: en las actualizaciones grandes, los ajustes de subida automatica se han
renovado por completo varias veces. Esto puede hacer que una carpeta se desactive, o
gue Android vuelva a pedir permiso. Ademas, Android puede volver a activar la restriccién
de bateria tras una actualizacion.

Como volver a activarlo

1. Abra la aplicacién de Nextcloud. ;Aparece un aviso en la parte superior, por ejemplo
sobre permisos o el modo de ahorro de energia? Toque sobre él y siga las
indicaciones.

2. Menu (tres rayas), Ajustes, Subida automatica. ;Sigue activada la carpeta
Camara (y, en su caso, otras carpetas)? Activela.

3. Toque los tres puntos junto a la carpeta y compruebe la carpeta de destino en su
Nextcloud. ;Sigue siendo correcta, por ejemplo apunta a su propia carpeta en lugar
de a /SubidaAutomatica?

4. Compruebe el permiso: en Android, Ajustes, Aplicaciones, Nextcloud. Conceda
acceso a fotos y videos, o Acceso a todos los archivos.

5. Ponga la bateria de Nextcloud en llimitado.

6. En la pantalla de subida automatica, toque Sincronizar ahora.

Fotos realizadas mientras tanto

« En principio, la aplicacion solo sube las fotos realizadas después de activar la opcién,
salvo que esté activado Subir también los archivos existentes. Active esa opcién
en los ajustes de la carpeta para incluir también las fotos que faltaban. Las fotos que
ya estdn en su Nextcloud, la aplicacién las omite.

» O bien suba manualmente las fotos que faltan: abra la carpeta de destino en la
aplicacién, toque el + y seleccione las fotos.

« Consulte en el menu el apartado Subidas: ahi aparecen las subidas fallidas, que
puede volver a intentar.

Consejo: ;utiliza a la vez la versién de F-Droid y la de Google Play? Elija una de las dos.
Tener dos aplicaciones de Nextcloud con subida automética genera fotos duplicadas.

La lista de comprobacién completa estd en La subida de fotos se detiene en el teléfono;
cdmo configurar la subida automatica, en Subir fotos automaticamente.
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16.15 Una unidad de red WebDAV que desaparece
tras reiniciar

La pregunta: ha conectado su Nextcloud como unidad de red en el Explorador (consulte
Su Nextcloud como unidad de red (WebDAV) en el Explorador o Finder). Tras reiniciar, la
unidad ha desaparecido, aparece con una cruz roja, o Windows le pide la contraseia
continuamente.

Por qué ocurre: el cliente WebDAV integrado de Windows es delicado. Necesita un
servicio de Windows que a veces tarda en iniciarse, no siempre recuerda la contrasefa, y
tiene un limite para archivos de gran tamafo.

Compruebe estos puntos

1. Utilice una contrasena de aplicacidén. Con su contrasefia habitual no funcionara,
ya que su Nextcloud solicita un cédigo de inicio de sesién. Cree una contrasefia de
aplicacién (Contrasefas de aplicacién: cuando y cémo) y utilicela al conectar la
unidad.

2. Haga que Windows recuerde la contrasena. Elimine la unidad (botén derecho
del ratén, Desconectar) y vuelva a conectarla marcando las casillas Reconectar al
iniciar sesion, Conectar con credenciales diferentes y después Recordar mis
credenciales. Vera los datos guardados en el Administrador de credenciales de
Windows, en las credenciales de Windows.

3. Configure el servicio WebClient como automatico. Escriba services.msc en el
menu de inicio, busque WebClient, dbralo y configure el Tipo de inicio como
Automatico. Haga clic en Iniciar. Para esto necesitard permisos de administrador.

4. Utilice la direcciéon completa con https. La direcciéon termina en
/remote.php/dav/files/ seguido de su nombre de usuario, con una barra inclinada
al final. La encontrara en Archivos, en Configuracion de archivos.

5. ¢Ha cambiado su contraseia o ha revocado la contrasena de aplicacion? En
ese caso, Windows seguira intentando usar la antigua. Actualicela en el
Administrador de credenciales. Una conexién antigua que intenta iniciar sesién
repetidamente con datos incorrectos puede hacer que se restrinja su direccion IP;
consulte Direccién IP ralentizada por una aplicaciéon antigua: jcual es?.

Archivos de mas de 50 MB

De forma predeterminada, Windows no copia a través de WebDAV archivos de mas de
unos 50 MB. En ese caso recibird un aviso de que el archivo es demasiado grande. Ese
limite se encuentra en el registro de Windows (valor FileSizeLimitinBytes del servicio
WebClient) y puede aumentarse hasta 4 GB. Esto es tarea para alguien familiarizado con
el registro. Mas sencillo: utilice el navegador o la aplicacién de escritorio para los archivos
grandes.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 443 |/ 464



WebOké

cSigue desapareciendo?

En ese caso, utilice la aplicacién de escritorio Nextcloud Files con archivos virtuales
(Instalar Nextcloud Files en Windows y Archivos virtuales: véalo todo, descargue solo lo
gue abre). Asi vera también todos sus archivos en el Explorador, sin que ocupen espacio, y
la conexidén serd mucho mas estable. Ya no necesitara la unidad de red: desconéctela y
revoque la contrasefa de aplicacién (Ver, anular o borrar dispositivos y sesiones a
distancia).

Consejo (Mac): en Mac también desaparece una conexidn creada mediante Conectar al
servidor tras reiniciar. Si desea que se recupere automaticamente, aflada la unidad
conectada en Ajustes del sistema, General, Elementos de inicio de sesidon y
extensiones, en Abrir al iniciar sesion. O bien, utilice también aqui la aplicacién de
escritorio.
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16.16 Bloquear de forma remota un portatil
robado

Su portatil ha sido robado o extraviado, y en él esta instalada la aplicacién de escritorio
Nextcloud Files con sus archivos. Con estos pasos conseguira que el ladrén no pueda
acceder a su Nextcloud, y que los archivos del portatil se borren en cuanto vuelva a estar
en linea. Hagalo cuanto antes, desde otro ordenador o su teléfono.

Paso 1: inicie sesion desde otro dispositivo

Inicie sesién en su Nextcloud desde un navegador en otro ordenador o en su teléfono.
iNecesita el cédigo por correo electrénico y su correo solo estaba en el portatil? Consulte
entonces su correo a través del webmail de su proveedor de correo electrénico, o utilice su
aplicacién de autenticaciéon o un cédigo de respaldo (Teléfono perdido o 2FA perdido: asf
vuelve a entrar).

Paso 2: busque el portatil en Dispositivos y sesiones

1. Haga clic en su foto de perfil, elija Ajustes y haga clic a la izquierda en Seguridad.

2. Desplacese hasta Dispositivos y sesiones.

3. Busque la linea correspondiente a la aplicaciéon de escritorio en su portatil. Fijese en
el nombre y en la dUltima actividad. Si duda entre dos lineas, actle sobre ambas.
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a8 demo.w ecloud.nlfindex.php/settings/u

“tel voor je account wach bze authe: e in volgens de FIDO2 standaard
Personal o
I @ Geen apparaten geconfigureerd,
Profile & contact

WebAuthn-apparaat toevoagen
Language & locale e PP vOROEN

Bevelliging

o g Begin-tot-eind versleuteling

P i

g en toegank

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

Delen
Enable E2EE navigation in browser
Beschikbaarheid

WebOke Import Tool
WebOke Taken Manager

Flow

Apparaten & sessies
Gegevensmigratie

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

Apparaat Laatste activiteit
Administration

o @z Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden o

T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding 1 minuut geleden

App naam

Dispositivos y sesiones: busque aqui su portatil

Paso 3: elija Borrar dispositivo

Haga clic en los tres puntos junto al portatil y elija Borrar dispositivo.
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“tel voor je account wachtwo
Personal o

I © Geen apparaten geconfigureerd,
& Profile & contact

@ Language & locale WebAuthn-apparaat toevoagen
| & Bevelliging

0 Meldingen

Begin-tot-eind versleuteling

+ Weergave en toegankelijk

End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients
& Delen
Enable E2EE navigation in browser
@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o Flow
Apparaten & sessies
& Gegevensmigratie
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelegd op je account
0 Intros
Apparaat Laatste activiteit
Administration
@ Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem
& Hernoemen
@ handleiding 1 minut @ Intrekken

= @ Apparaat wissen
l\l'lr\ naam

Het menu bij een apparaat: intrekken of op afstand wissen

Elija Borrar dispositivo en el portatil robado
Qué ocurre a partir de ese momento:

« El portétil ya no podra acceder a su Nextcloud.

« En cuanto la aplicacién de escritorio del portatil vuelva a conectarse a internet,
recibira la orden de cerrar sesién y de eliminar los archivos de Nextcloud que haya
sincronizado desde el portatil.

e Sus archivos en su Nextcloud permanecen intactos. No se pierde nada.

Atencidn: el borrado solo se produce cuando el portatil se conecta de nuevo e inicia la
aplicacién de escritorio. Si eso no sucede nunca, los archivos que ya estaban en el portatil
sequirdn alli. Si el portétil estaba cifrado con una contrasefa (BitLocker en Windows,
FileVault en Mac), un ladrén no podra acceder a ellos en ningln caso. Active esa opcion en
su nuevo portatil.

Paso 4: anule todo lo demas que estuviera en el portatil

iHabia en el portatil otras aplicaciones con acceso a su Nextcloud, como Thunderbird con
una contrasena de aplicacién, o un navegador en el que habia permanecido conectado?
Anule también esas lineas con Anular.

Paso 5: cambie sus contrasenas

1. Cambie su contrasena de Nextcloud (Cambiar o restablecer la contrasena).
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2. Cambie la contrasefa de su buzén de correo, ya que alli llegan sus cédigos de inicio

de sesion.
3. ¢Guardaba su navegador contrasefias en el portatil? Cambie también las de sus
cuentas mas importantes.

Paso 6: revise sus enlaces compartidos

Los enlaces publicos que haya creado seguiran funcionando, ya que no requieren inicio de
sesion. Consulte en Archivos, en Compartidos, bajo Compartido por enlace, si hay
enlaces que prefiera anular, sobre todo si la contrasefia de alguno de ellos estaba
guardada en el portatil. Consulte Crear un enlace publico: lectura, edicién, contrasena,
fecha de caducidad y limite de descargas y Compartido con usted: resumen, rechazo y
recomparticion.

Uso profesional

Si utiliza su Nextcloud para su empresa o asociacién, notifique también el robo al
administrador del paquete. Si en el portatil habia datos personales de terceros, en algunos
casos debera notificar el robo a la autoridad de proteccién de datos correspondiente.
Consultelo con el responsable dentro de su organizacion.
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16.17 Direccion IP ralentizada por una aplicacion
antigua: ;cual es?

Todos en su red notan que iniciar sesion va lento, las aplicaciones muestran errores 401 o
429, y después de levantar la ralentizacién vuelve a empezar en menos de una hora.
Entonces, en algun lugar de su red, una aplicacién esta intentando iniciar sesién
repetidamente con una contrasefia incorrecta. Puede leer qué es la ralentizacién en Varios
intentos de inicio de sesién no vélidos: por qué se le ralentiza y cémo solucionarlo. Aqui
buscamos al culpable.

Paso 1: confirme que el problema esta en su red

Desactive el wifi en su teléfono y abra su Nextcloud mediante 4G o 5G. ;Se inicia sesién
alli de inmediato sin problemas? Entonces se esta ralentizando la direccién de internet de
su casa u oficina, y la causa esta en un dispositivo de esa red.

Paso 2: haga una lista de todo lo que se comunica con su

Nextcloud

Piense en todos los dispositivos de la casa o la oficina, también los de familiares o
compaferos, y también en los dispositivos que usa pocas veces:

Dispositivo Dénde mirar Problema tipico

iPhone o iPad Ajustes, Calendario (o Contactos), Una cuenta CalDAV o CardDAV
Cuentas con su contrasefa habitual o

una antigua

Teléfono Android La aplicacién DAVX5 y la Cuenta con una contrasefia de
aplicacion de Nextcloud aplicacion revocada

Mac Ajustes del sistema, Cuentas de Calendario o contactos con
Internet una contrasefia antigua

PC con Windows Thunderbird, Outlook con CalDav Contrasena antigua guardada

Synchronizer, una unidad de red
en el Explorador

Portétil o teléfono antiguo ;Sigue encendido, en algun Aplicacién de escritorio o
cajén? calendario de una cuenta que
ya no existe
NAS, programa de copia Los ajustes de WebDAV o copia de  Credenciales de hace mucho
de seguridad, escaner o seguridad en la nube tiempo
impresora

Consejo: ;Ha cambiado algo recientemente? ;Una contrasefia nueva, un usuario
eliminado, una contrasefia de aplicacién que haya revocado? Empiece entonces por los
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dispositivos relacionados con eso. Esa es casi siempre la causa.

Paso 3: revise Dispositivos y sesiones

Vaya a Ajustes, Seguridad, Dispositivos y sesiones (Ver, anular o borrar dispositivos y
sesiones a distancia). Verd, por contrasefia de aplicaciéon y por aplicacién, cuando estuvo
activa por dltima vez. Una aplicacién que funciona correctamente aparece en la lista con
una hora reciente. La aplicacién que causa el problema, en cambio, no consigue iniciar
sesién y por eso a menudo no aparece (ya) en la lista. Compare la lista con su listado del
paso 2: lo que falta es su sospechoso.

Paso 4: solucione el problema

1. Cree una nueva contrasefa de aplicacién (Contrasefas de aplicacion: cuando y
cémo) para la aplicacién sospechosa e introdlzcala alli. O elimine la cuenta de la
aplicacién si ya no la utiliza.

2. Apague un dispositivo que ya no utilice, o elimine de él la cuenta de Nextcloud.

3. Después, solicite que se levante la ralentizacién a través del asistente de IA en Mi
WebOké, desde la red donde se produce el problema, o a través del soporte de
WebOké (Varios intentos de inicio de sesién no validos: por qué se le ralentiza y
como solucionarlo).

Paso 5: ;sigue sin funcionar?

Si la ralentizacion vuelve a aparecer después de levantarla, todavia hay otro dispositivo
implicado. Apague los dispositivos sospechosos uno por uno o desactive su wifi, pida que
se levante la ralentizacién de nuevo y observe cuando deja de aparecer el problema. Si no
logra resolverlo, péngase en contacto con el soporte de WebOké. Indique la direccién de su
Nextcloud, el momento en que comenzé el problema y la direccién de internet de su red.
Asi podremos ayudarle a revisarlo.
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16.18 Trasladar su Nextcloud a un dominio propio:
cqueé debe ajustar después en las aplicaciones?

Su WebOké Nextcloud ha recibido una nueva direccién, por ejemplo cloud.suempresa.es
en lugar de sunombre.webokecloud.nl (consulte Su Nextcloud en un dominio propio
(cloud.suempresa.es)). La buena noticia: la direccién antigua sigue funcionando y redirige
a la nueva. Asi que nada deja de funcionar de inmediato. Aun asi, es recomendable que en
un momento tranquilo utilice en todas partes la nueva direccién. De esta forma todo
funciona directamente y no dependerd de la redireccién.

¢Qué permanece igual?

« Su nombre de usuario, su contrasefa y sus archivos.

« Sus contrasefas de aplicacién. No tiene que crear ninguna nueva; puede seqguir
utilizando la contrasefa de aplicacién existente de cada aplicacién.

« Su aplicacién de autenticacién. Es posible que todavia muestre la direcciéon antigua
como nombre, pero los cédigos siguen siendo correctos.

« Los enlaces publicos que ya ha compartido. Quien abra un enlace antiguo llegara
automaticamente a la nueva direccién.

Lista de comprobacidon: dénde debe indicar la nueva direccion

Dénde

Marcadores en su
navegador

Aplicacién de
escritorio
(Nextcloud Files)

Aplicacion de
Nextcloud en su
teléfono

Aplicacién de Talk
en su teléfono

Agenda y contactos
en iPhone o iPad

Qué debe hacer

Abra su Nextcloud mediante la nueva
direccién y guardela como marcador.
Elimine el antiguo.

Vuelva a afiadir su cuenta con la
nueva direccion y elimine después la
cuenta antigua. Al afadirla, seleccione
su carpeta existente y conserve los
datos que ya estan ahi, asi no tendra
que volver a descargarlo todo.

Afada una cuenta con la nueva
direccién y elimine la cuenta antigua.
Después, vuelva a activar la subida
automatica de fotos.

Cierre sesién y vuelva a iniciarla con la
nueva direccién.

Ajuste la direccién del servidor en la
cuenta de agenda y en la cuenta de
contactos, o elimine la cuenta y
vuelva a afadirla con su contrasefa
de aplicacién.
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Mas informacion

Instalar Nextcloud Files en
Windows, Instalar Nextcloud
Files en Mac (File Provider),
Varias cuentas y carpetas en
una sola aplicacién

La aplicaciéon de Nextcloud en
el iPhone o iPad, La aplicacién
de Nextcloud en Android, Subir
fotos automaticamente

Talk en su teléfono y
notificaciones

Calendario y contactos en el
iPhone y el iPad
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Agenda y contactos
en Android (DAVX5)

Agenda y contactos
en Mac

Thunderbird

Outlook con CalDav
Synchronizer

Unidad de red
(WebDAV)

Nextcloud Office en
su ordenador

Su sitio web

Su firma de correo
electrénico,
documentos y
explicaciones a
terceros

Afiada en DAVxX5 una nueva cuenta
con la nueva direccién y elimine
después la antigua.

Ajuste la direccién del servidor en las
cuentas de internet, o vuelva a anadir
la cuenta.

Ajuste en las propiedades de cada
agenda la ubicacién a la nueva
direccion.

Ajuste en cada perfil de sincronizacién
la direccién DAV.

Desconecte la conexién y vuelva a
crearla con la nueva direccién.

Vuelva a vincular el programa con la
nueva direccién.

Una agenda publica o una pagina de
citas que haya incorporado en su sitio
web: sustituya el cddigo por el cédigo
con la nueva direccién.

Sustituya la direccién antigua por la
nueva.

Informe a sus usuarios

Calendario y contactos en
Android con DAVx5

Calendario y contactos en Mac

Agenda y contactos en
Thunderbird

Calendario en Outlook con
CalDav Synchronizer

Su Nextcloud como unidad de
red (WebDAV) en el Explorador
o Finder

Manual de Euro-Office

Un calendario publico o una
pagina de citas en su sitio web

¢ Tiene un paquete Family o Max? Envie a los miembros de su familia o a sus compafieros
un breve mensaje con la nueva direccién y esta lista de comprobaciéon. Cada uno realizara
los pasos por su cuenta en sus propios dispositivos. No se pierde nada si alguien lo hace

mas tarde, ya que la direccion antigua sigue funcionando.

La nueva direccion todavia no funciona

iRecibe una advertencia sobre la conexién en la nueva direccién o no se abre nada?
Entonces es probable que la nueva direccién todavia no apunte correctamente a nuestro
servidor. Lea Advertencia de certificado o conexién no segura. Mientras tanto, siga
trabajando con normalidad con la direccién antigua.

Consejo: comience por un solo dispositivo, por ejemplo su propio portatil. Si funciona
correctamente, ajuste el resto.
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16.19 Un tablero de Deck con plazos en su

calendario

La pregunta: planificamos nuestro proyecto en Deck, pero también quiero ver los plazos
en mi calendario y en mi teléfono. ;Es posible?

Si. Deck puede mostrar cualquier tablero como un calendario y una lista de tareas propios.
Las tarjetas con una fecha de vencimiento aparecen entonces en la aplicacién Calendario,
en la aplicacién Tareas y, mediante la conexién de su calendario, también en su teléfono.

Paso 1: asigne una fecha de vencimiento a las tarjetas

Abra una tarjeta y rellene Fijar una fecha limite. Solo las tarjetas con una fecha de

vencimiento aparecen en su calendario. Consulte Deck: tableros, listas y tarjetas, y su uso

compartido.

Paso 2: incluya los tableros en su calendario

1. Abra Deck y haga clic abajo a la izquierda en Configuracion del tablero.

2. Active Mostrar tableros en calendario/tareas (1).

3. Cierre la ventana.

[ X X ] @ demo.webokecloud.nlfapps/deck/upcoming

Deck
instellingen

I Algemeen

Uiterlijk

Keyboard shortcuts

Configuracién del tablero
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Algemeen

Gebruik een grotere kaartweergave

Uiterlijk

Toon je kaart IP badge

Toon borden in agendaftaken

Keyboard shortcuts
Bord acties
Scroll zijdelings Shift

Navigeer tussen kaarten
Sluit kaart detalls
Zoeken

Toon kaart filters

Wis kaart filters

Toon die snelkoppelingen

Kaart acties

Open kaart details

Scroll

Enter Space

453/ 464



WebOké

Paso 3: vea las tarjetas en Calendario y Tareas

Abra Calendario. A la izquierda aparece ahora un calendario con el nombre de su tablero
(1). Las tarjetas con una fecha de vencimiento se muestran en su plazo. Haga clic en una
tarjeta en el calendario para abrirla.

Filter activiteiten .

< cktober 2026

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck
Welkom bij Nextcloud De...
Mieuwe website vereniging o

Taken
19 20

®09:30 Teal @ 14:00Kla

Klussen

Vergadervoorstellen +
i, Geen actieve vergadervoorst...

26 27

Afspraakschema's + |0 Prizenco.. g Offert=a..

0930 Teal @ 13:00Kw..

[ 17:00 Teks

[ Prullenbak
2

# Agenda instellingen
@ 09:30 Tea

Tarjetas de Deck en el Calendario

21 22
® 12:30 Luin.

® 16:00 2w ® 10:00 Off.

28 29

@ 16:00 Zw. ® 15:00 We...

-
@ 16:00 Zw.

23

020:00 Pia...

3
|0 Bonnetjes...

25

®08:15Tan... |Vekbeurs U @ 10:00 voe... [Verjaardag ..

u 17:00 Con.

Ongeplande taken

@ 1. Open om meer te leren over borden en kaarten
@ 2. Sleep kaarten links en rechts. op en neer

@ 2. Pas rijke opmaak toe en link inhoud

@ 4. Deel. reageer en werk samen!

@ List : Aangepaste lijsten - Klik om te hernoemen!
@ List : Bezig

@ List : Klaar

@ List ; Te doen

@ Maak je eerste kaart!

@ Domeinnaam kiszen

@ List : Bezig

@ List: Klaar

@ List : T doen

@ Frivacyverklaring nalopen

En la aplicacion Tareas el tablero aparece como lista de tareas (1). Asi ve las tarjetas junto

a sus demas tareas.
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1r Belangrijk

M Vandaag W List : Bezig

5 Week B Planning bespreken in Talk
QO Alle M Contactformulier maken
~» Huidige W List : Klaar

Persoonlijk B Domeinnaam kiezen

@ Klussen W List: Te doen

@ Deck: Walkom bij Nextclo e W Teksten voor de homepage schrijven

| @ Deck: Nieuwe websit o B Foto’s van het jubileum uitzoeken

Privacyverklaring nalopen
+ Lijst toevoegen ] YV g D!

@&y Laad de afgeronde taken van lijst "Deck: Nieuwe website vereniging”.

[ Prullenbak
& Taak instellingen

In de app Taken staat het bord als takenlijst

El tablero como lista de tareas

Paso 4: en su teléfono

Si ya tiene su calendario de Nextcloud en su teléfono (consulte Calendario y contactos en
el iPhone y el iPad y Calendario y contactos en Android con DAVx5), el tablero aparecera
alli como calendario o lista de tareas adicional. Si no lo ve, activelo en la configuracion de
calendario de su teléfono, o en DAVx5 en la lista de calendarios.

Bueno saberlo

« Una tarjeta se mueve en Deck, no en el calendario. El calendario se actualiza
automaticamente.

« Todas las personas con quienes comparta el tablero pueden activar la opcién por si
mismas y veran entonces los mismos plazos.

« ;Solo quiere tener a mano sus plazos? Utilice entonces Préximas tarjetas en Deck
o el bloque en su Dashboard. Consulte El Dashboard y las aplicaciones usados en
conjunto.

» Si desea recibir un aviso para un plazo, active Recordatorios de la fecha de
vencimiento en el menu del tablero.
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16.20 Una encuesta con las respuestas
directamente en una hoja de calculo

Disponible en paquetes con Office. Formularios esta presente en su WebOké
Nextcloud en cuanto haya al menos una licencia de Office Suite en su paquete. Consulte
¢Qué aplicaciones incluye mi paquete?.

La pregunta: utilizamos Formularios para las inscripciones. ;Puedo obtener las
respuestas en una hoja de célculo, para poder ordenarlas, contarlas y compartirlas con la
junta directiva?

Si. Puede guardar las respuestas una sola vez como archivo, o vincular el formulario a una
hoja de calculo de su Nextcloud que se actualice automaticamente con cada nueva
respuesta.

Vincular las respuestas a una hoja de calculo

1. Abra el formulario en Formularios y haga clic arriba en Respuestas.

2. Haga clic en Create spreadsheet.

3. Se abre la ventana Choose spreadsheet location. Elija la carpeta de su Nextcloud
donde debe ubicarse la hoja de calculo. Con Nuevo puede crear primero una carpeta
nueva.

4. Haga clic en Create XLSX (para Excel), Create ODS o Create CSV.
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[ Z X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/forms/D7MYR3IxgW3EWECRfresults/summary

Choose spreadsheet location

Bestandslijst filtaren
I A + Nieuw

Naam = Grootte

© Recent Il Deck 188 KB

W Favorieten B3 Handboek vereniging 0B

B Notities
I Photos

B Uities en vakantie
B WebOkeé

Il Website

FH Create XLSX [ Create CSV

Elegir una carpeta para la hoja de célculo

La hoja de célculo ya estd vinculada al formulario. Cada vez que alguien complete el
formulario, se afiadira una fila. Abra el archivo en Archivos. Si dispone de una licencia

Gewijzigd

3 uur geleden

34 minuten geled...
3 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden
gisteren

3 uur geleden

[ Create ODS

propia de Office, se abrira en Euro-Office. Puede consultar cémo ordenar, filtrar y contar

alli en el manual de Euro-Office.

Guardar o descargar una sola vez

Si solo desea una instantanea, haga clic en los tres puntos junto a Create spreadsheet.
Con Save copy to Files guarda una copia en su Nextcloud, con Descargar obtiene las
respuestas como archivo en su ordenador. Eliminar todas las respuestas borra todas

las respuestas enviadas; esta accidén no se puede deshacer.
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[ Save copy to Files
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&, Download »
Wat is je naam? [ Verwijder alle antwoorden
Kort antwoord
» 0 {0%): Geen antwoord
= Anne de Groot
» Tomn 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 ant

Guardar o descargar respuestas una sola vez

Compartir la hoja de calculo con otras personas

Comparta la hoja de célculo con la junta directiva a través de Archivos (consulte Compartir
con un usuario de su propio Nextcloud). Otorgue Unicamente permisos de lectura si no
deben poder modificar nada. A quien deba poder ver o modificar el formulario en si,
afadalo en la barra lateral Compartir del formulario.

Bueno saberlo

« No modifique las columnas con respuestas en la hoja de calculo vinculada;
Formularios escribe nuevas filas continuamente. Si desea hacer calculos o crear
graficos, hagalo en una segunda pestafia (en el caso de XLSX u ODS).

« Si elimina una respuesta en Formularios, revise también la hoja de calculo.

« ;Contiene el formulario datos personales? Entonces comparta la hoja de calculo solo
con quien lo necesite, y eliminela una vez finalizado el evento.

« Puede consultar cémo crear y compartir formularios en Crear, compartir y consultar
las respuestas de formularios y encuestas.
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16.21 Cifrado de extremo a extremo en varios
dispositivos sin quedarse bloqueado

Con el cifrado de extremo a extremo usted cifra una carpeta en sus propios dispositivos
(Cifrado de extremo a extremo: cuando si, cuando no). La clave se guarda Unicamente en
su poder. Esa es la idea, pero también significa que si pierde la clave, nadie puede
ayudarle, ni siquiera WebOké. Si utiliza la carpeta cifrada en mas de un dispositivo, siga
este procedimiento.

La frase de recuperacion lo es todo

Cuando configura el cifrado de extremo a extremo en su primer dispositivo, recibe una
frase de recuperacién de doce palabras. Con esa frase puede recuperar su clave en
cualquier dispositivo nuevo.

« Andtela en papel y guardela junto a sus documentos importantes, o guardela en su
gestor de contrasefas.

« No la guarde en un archivo normal dentro de su Nextcloud, ni Unicamente en el
propio dispositivo.

 Compruebe que ha copiado bien las palabras, incluido el orden.

Procedimiento para un segundo dispositivo

1. Asegurese de que su primer dispositivo funciona correctamente y de que la carpeta
cifrada estd completa en él.

2. Instale en su segundo dispositivo la aplicacién de escritorio Nextcloud Files o la
aplicacién moévil de Nextcloud, e inicie sesién con su cuenta habitual.

3. Abra la carpeta cifrada. La aplicacidon detecta que ya existe un cifrado para su cuenta
y le pide su frase de recuperacién.

4. Escriba las doce palabras. La aplicacién recupera su clave y la carpeta también
queda disponible en este dispositivo.

5. Compruebe en el segundo dispositivo que puede abrir algunos archivos antes de
hacer cualquier cambio en el primer dispositivo.

Sustituir un dispositivo

» Configure primero su nuevo dispositivo y compruebe que la carpeta cifrada funciona.
Solo después borre el dispositivo antiguo.

« ;Solo tiene un dispositivo y va a sustituirlo? Aseglrese de tener a mano la frase de
recuperacidon antes de borrar el antiguo.

« Después, revoque el acceso del dispositivo antiguo en Dispositivos y sesiones (Ver,
anular o borrar dispositivos y sesiones a distancia).
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Cosas que nunca debe hacer

« No haga clic en Reset end-to-end encryption en Ajustes, Seguridad mientras haya
archivos en sus carpetas cifradas. Con eso elimina sus claves.

» No coloque en una carpeta cifrada archivos que no pueda permitirse perder mientras
no haya anotado la frase de recuperacion.

 No comparta su cuenta con otra persona para poder acceder a la carpeta cifrada.
Cada persona debe tener su propia cuenta.

Seguridad adicional: una segunda copia

Si los archivos son realmente imprescindibles, guarde también una copia fuera de
Nextcloud, por ejemplo en una memoria USB cifrada guardada en una caja fuerte. Asi
nunca dependera de una sola clave.

Consejo: ;No esta seguro de si realmente necesita el cifrado de extremo a extremo? Para
la mayoria de las personas, la seguridad estandar de su WebOké Nextcloud (conexién
cifrada, almacenamiento cifrado, verificacién en dos pasos) es mas que suficiente. Utilice
el cifrado de extremo a extremo Unicamente para una pequefa carpeta con sus
documentos mas sensibles.

Manual de Nextcloud - www.weboke.nl 460/ 464



WebOké

16.22 Invitados en una reunion de Talk con una
sala de espera (lobby)

Disponible en paquetes con Office. Talk esta incluido en su WebOké Nextcloud en
cuanto haya al menos una licencia de Office Suite en su paquete. Consulte ;Qué
aplicaciones incluye mi paquete?.

La pregunta: organizo una reunién en linea con personas externas, por ejemplo una
velada de socios o una conversacion con un cliente. No quiero que los invitados ya estén
dentro antes de que yo llegue. ;Es posible?

Si. Con la sala de espera, los invitados y los participantes normales esperan en una sala
de espera hasta que un moderador abra la reunién. Los moderadores (usted y quien usted
designe como moderador) siempre pueden entrar.

Paso 1: activar el acceso de invitado

Abra la conversacion, elija mediante los tres puntos Ajustes de la conversacién y en
Administracion, junto a Acceso de invitado, active el interruptor. Copie el enlace.
Consulte Invitar a invitados mediante un enlace (sin cuenta).

Paso 2: activar la sala de espera

1. En los Ajustes de la conversacion, vaya a Reunion.

2. Active Activar sala de espera, limitar la conversacion a moderadores (1).

3. Si lo desea, indique una Hora de inicio de la reunion (2). Asi, quienes esperan
veran a qué hora empieza.
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Rechten Je kan een lijst van e-maildeelnemers importeren vanuit een CSV-bestand.

Live transcriptie & Importeer e-maildesinemears
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Pollconcepten
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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

Activar la sala de espera

Consejo: si crea una nueva conversacion, elija como tipo de conversacion Webinar. Asi,

la sala de espera queda activada de inmediato.

Lo que ve el invitado

El invitado abre el enlace y ve que esta esperando en la sala de espera. Puede escribir ya

su nombre y probar su cdmara y micréfono. Todavia no puede chatear ni llamar.
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[ E X & demo.webokecloud.nlfindex php/callt44rk9gq

wobckié.. WebOké Nextcloud

El invitado espera en la sala de espera

Paso 3: abrir la reunion

a2

Ledenavond online

You are currently waiting in the lobby

Online ledenavond met leden en gasten.

A

8 Apparaten & Achtergronden

Microfoon (standaard)
Camera
Luidspreker (standaard) w

7= Microfooninstellingen

-

“

ols Test

Weergavenaam (verplicht)

Heb je al een account? Aanmelden

Como moderador, vera en la barra lateral quién esta esperando en la sala de espera (2).

Tiene dos opciones:

« Haga clic en Desactivar sala de espera (1) para dejar entrar a todos a la vez.
« Deje entrar a una persona con el botén junto a su nombre (3). Los demas siguen

esperando.
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De moderator ziet de gast in de deelnemerslijst en kan hem toelaten of verwijderen

Dejar entrar a quienes esperan

Atencion: también los participantes normales con una cuenta esperan en la sala de
espera. Si sus compafneros deben entrar de inmediato, conviértalos en moderadores
mediante los tres puntos situados junto a su nombre.

Después de la reunion

» Desactive el acceso de invitado o elimine la conversacién, para que el enlace deje de
funcionar.

» Sidesea conservar la lista de participantes, elija durante la Ilamada, mediante los
tres puntos, Descargar lista de asistentes (véase Videollamadas y reuniones:
camara, micréfono, fondo y levantar la mano).

» No es posible grabar conversaciones en su WebOké Nextcloud.
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