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Alles over werken met je WebOké Nextcloud: bestanden,
delen, synchroniseren met je computer en telefoon, agenda,
contacten, Talk en beheer. Stap voor stap uitgelegd, met
schermafbeeldingen en korte films.
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Alle hoofdstukken

1. Kennismaking 4. Werken met bestanden in de

1.1 Wat is Nextcloud en wat is een WebOké browser

Nextcloud?

1.2 Welke apps zitten in mijn pakket?

1.3 Rondleiding door het scherm

1.4 Nextcloud Free, Personal, Family of Max:
verschillen en overstappen

1.5 Welke browsers, apps en apparaten
werken?

2. Aan de slag

2.1 Je eerste keer inloggen

2.2 Je profiel invullen: naam, foto, e-
mailadres, taal en tijdzone

2.3 Het Dashboard naar je hand zetten

2.4 Meldingen en e-mails over activiteit
instellen

2.5 Je status instellen: online, afwezig of niet
storen

2.6 Snel starten: de vijf dingen die je de
eerste dag doet

3. Inloggen en beveiliging

3.1 Hoe beveiligt WebOké je Nextcloud?

3.2 De inlogcode per e-mail: zo werkt het en
wat als de mail niet komt

3.3 Een authenticator-app instellen en back-
upcodes bewaren

3.4 Inloggen goedkeuren met een melding
op een ander apparaat

3.5 App-wachtwoorden: wanneer en hoe

3.6 Apparaten en sessies bekijken, intrekken
of op afstand wissen

3.7 Wachtwoord wijzigen of vergeten

3.8 Meerdere ongeldige inlogpogingen:
waarom je wordt afgeremd en hoe je het
oplost

3.9 End-to-end-encryptie: wanneer wel,
wanneer niet

3.10 Telefoon kwijt of 2FA kwijt: zo kom je
weer binnen
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4.1 De app Bestanden: overzicht en
weergaven

4.2 Uploaden en downloaden, ook grote
bestanden, hele mappen en zip

4.3 Mappen maken, verplaatsen, kopiéren en
hernoemen

4.4 Bestanden bekijken: foto's, pdf, video en
tekst in de browser

4.5 Notities en tekstbestanden maken met
Tekst

4.6 Zoeken, favorieten, recent en tags

4.7 Chat en activiteit bij een bestand

4.8 Bestandsnamen die problemen geven

5. Delen en samenwerken

5.1 Delen met een gebruiker uit je eigen
Nextcloud

5.2 Een openbare link maken: lezen,
bewerken, wachtwoord, vervaldatum en
downloadlimiet

5.3 Bestanden laten aanleveren:
bestandsdrop en bestandsaanvraag

5.4 Delen via e-mail met iemand zonder
account

5.5 Teams maken en een map met je hele
team delen

5.6 Teammappen: een gezamenlijke map die
van het team is

5.7 Delen met iemand op een andere
Nextcloud (federatief delen)

5.8 Gedeeld met jou: overzicht, weigeren en
opnieuw delen

5.9 Wie gedeelde bestanden gebruikt,
gebruikt jouw opslag

5.10 Eigendom overdragen als een collega
vertrekt
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6. Versies, prullenbak en opslag

6.1 Een verwijderd bestand terughalen uit
Verwijderde bestanden

6.2 Een oudere versie terugzetten en versies
een naam geven

6.3 Hoe lang bewaart Nextcloud versies en
verwijderde bestanden?

6.4 Opslag bekijken: wat telt wel en niet
mee

6.5 Opslag vol: ruimte maken of uitbreiden
6.6 Back-ups bij WebOké: wat wij bewaren
en wat je zelf kunt doen

7. Synchroniseren met je computer

7.1 Waarom de desktop-app? Browser, app
of netwerkschijf

7.2 Nextcloud Files installeren op Windows
7.3 Nextcloud Files installeren op de Mac
(File Provider)

7.4 Nextcloud Files installeren op Linux
(Applmage)

7.5 Virtuele bestanden: alles zien, alleen
downloaden wat je opent

7.6 Selectief synchroniseren: alleen
bepaalde mappen

7.7 Het wolkje: status, activiteit en fouten
lezen

7.8 Conflictkopieén: wat het is en hoe je ze
oplost

7.9 Meerdere accounts en mappen in één
app

7.10 Je Nextcloud als netwerkschijf
(WebDAV) in Verkenner of Finder

7.11 Werken met Office-bestanden vanaf je
computer

8. Nextcloud op je telefoon en tablet

8.1 Welke apps heb je nodig op je telefoon
en tablet?

8.2 De Nextcloud-app op de iPhone of iPad
8.3 De Nextcloud-app op Android

8.4 Foto's automatisch uploaden

8.5 Bestanden offline beschikbaar maken en
delen vanaf je telefoon

8.6 Documenten scannen met de app

8.7 Talk, Notities en Deck op je telefoon
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9. Agenda, contacten, taken en mail

9.1 De Agenda: weergaven, afspraken
maken, herhalen en herinneringen

9.2 Mensen uitnodigen voor een afspraak
9.3 Agenda's delen, openbaar maken en in
je website zetten

9.4 Abonneren op een externe agenda en
een agenda importeren

9.5 Afspraken laten boeken via een
afsprakenpagina

9.6 Werktijden en afwezigheid instellen
9.7 Contactpersonen: aanmaken, groepen,
importeren en exporteren

9.8 Taken: lijsten, deadlines en subtaken
9.9 Agenda en contacten op de iPhone en
iPad

9.10 Agenda en contacten op Android met
DAVx5

9.11 Agenda en contacten op de Mac

9.12 Agenda en contacten in Thunderbird
9.13 Agenda in Outlook met CalDav
Synchronizer

9.14 Taken op je telefoon: Herinneringen op
de iPhone, Tasks.org op Android

9.15 Je mailbox toevoegen aan de app E-
mail

9.16 Mail lezen, schrijven, mappen en
bijlagen opslaan in Bestanden

10. Talk: chatten, bellen en
vergaderen

10.1 Wat is Talk en wie heeft het?

10.2 Een gesprek beginnen: één-op-één,
groep of team

10.3 Videobellen en vergaderen: camera,
microfoon, achtergrond en hand opsteken
10.4 Je scherm delen

10.5 Gasten uitnodigen via een link (zonder
account)

10.6 Bestanden delen en samen bekijken in
een gesprek

10.7 Talk op je telefoon en meldingen

10.8 Camera of microfoon werkt niet, of de
belknop is grijs
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14. Beheer van je pakket in Mijn
WebOké

11. Organiseren: Deck, Notities,
Formulieren, Collectives, Tabellen

11.1 Deck: borden, lijsten en kaarten, en
samen gebruiken

11.2 Notities maken en op je telefoon
gebruiken

11.3 Formulieren en enquétes maken, delen
en de antwoorden bekijken

11.4 Collectives: een gezamenlijke
kennisbank voor je team of vereniging
11.5 Tabellen: lijsten en kleine databases
zonder spreadsheet

11.6 Analytics: gegevens in grafieken
11.7 Het Dashboard en de apps samen
gebruiken

12. Foto's en Herinneringen

12.1 Foto's of Herinneringen: welke app
waarvoor?

12.2 Tijdlijn, albums en mappen

12.3 Een album delen met familie of
vrienden

12.4 Personen en dingen herkennen en
zoeken

12.5 Kaart en locatie; de datum van een foto
aanpassen

12.6 Foto's van je telefoon naar je Nextcloud

13. Overstappen naar je WebOké

Nextcloud

13.1 Voorbereiden: wat neem je mee en in
welke volgorde

13.2 Google Drive, Foto's, Agenda en
Contacten overzetten met de WebOké
Import Tool

13.3 Dropbox overzetten met
Gegevensmigratie

13.4 OneDrive overzetten met
Gegevensmigratie

13.5 Agenda en contacten overzetten vanuit
Google, iCloud of Outlook (ics en vCard)
13.6 Van Microsoft 365 naar WebOké:
bestanden, documenten, mail en agenda
13.7 Van Nextcloud Free naar een betaald
pakket, of van een andere Nextcloud-
aanbieder

13.8 Foto's uit Google Takeout met de juiste
datum
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14.1 De pakketpagina in Mijn WebOké
14.2 Gebruikers aanmaken, bewerken,
uitschakelen en verwijderen

14.3 Office-licenties toekennen en
bijbestellen

14.4 Meer opslag of gebruikers, pakket
wijzigen of opzeggen

14.5 Je Nextcloud op een eigen domein
(cloud.jouwbedrijf.nl)

14.6 Updates van Nextcloud: wanneer en
hoe

14.7 Rechten: wie beheert wat in je
Nextcloud?

14.8 Al Assistent in je Nextcloud

14.9 Je eigen Al koppelen aan je Nextcloud

15. Problemen oplossen en
veelgestelde vragen

15.1 Nextcloud is niet bereikbaar of traag:
eerst dit controleren

15.2 Inloggen lukt niet: code, wachtwoord of
afremming

15.3 Een app zegt "401" of vraagt steeds om
je wachtwoord

15.4 Synchronisatie op de computer hapert
15.5 Foto-upload op de telefoon stopt

15.6 Agenda of contacten komen niet op de
telefoon

15.7 Certificaatwaarschuwing of onveilige
verbinding

15.8 De melding "onderhoudsmodus"

15.9 Zo meld je een probleem bij WebOké
15.10 Veelgestelde vragen over pakketten,
opslag en prijzen

15.11 Veelgestelde vragen over bestanden,
delen en synchroniseren

15.12 Veelgestelde vragen over agenda,
contacten en telefoon

15.13 Veelgestelde vragen over beveiliging
en privacy
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16. Gevorderd: vragen en
oplossingen

16.1 Bestanden met verboden tekens
opruimen zodat Windows weer
synchroniseert

16.2 Conflictkopieén in een grote map
opruimen zonder iets kwijt te raken

16.3 Laptop met weinig schijfruimte: virtuele
bestanden en Ruimte vrijmaken goed
instellen

16.4 Op de Mac: bestanden kwijt na de
overstap naar File Provider

16.5 Een klant laat bestanden aanleveren
met een bestandsaanvraag met wachtwoord
en einddatum

16.6 Een verenigings- of gezinsmap die niet
verdwijnt als iemand stopt

16.7 Collega vertrekt: bestanden, agenda en
gedeelde mappen veilig overnemen

16.8 Uitnodigingen voor afspraken die niet
aankomen

16.9 Outlook en Nextcloud-agenda naast
elkaar

16.10 Een openbare agenda of
afsprakenpagina in je website zetten

16.11 Dubbele contacten na het overzetten
opruimen

16.12 Taken van je iPhone en Android
tegelijk

16.13 Google Foto's overzetten met de juiste
datums en albums

16.14 Foto-upload op Android hervatten na
een app-update

16.15 Een WebDAV-netwerkschijf die na een
herstart wegvalt

16.16 Op afstand een gestolen laptop
afsluiten

16.17 IP-adres afgeremd door een oude app:
welke is het?

16.18 Je Nextcloud verhuizen naar een eigen
domein: wat pas je daarna aan in apps?
16.19 Een Deck-bord met deadlines in je
agenda

16.20 Een enquéte met de antwoorden
direct in een spreadsheet

16.21 End-to-end-encryptie op meerdere
apparaten zonder buitengesloten te raken
16.22 Gasten in een Talk-vergadering met
een wachtkamer (lobby)
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1.1 Wat is Nextcloud en wat is een WebOké
Nextcloud?

Nextcloud is een online werkplek voor je bestanden, foto's, agenda, contactpersonen en
meer. Je kent het idee van Google Drive, Dropbox of OneDrive: je bestanden staan veilig
online en je kunt er vanaf elk apparaat bij. Nextcloud doet dat ook, en nog veel meer. Het
verschil: met een WebOké Nextcloud staan je gegevens op een server in Nederland, en
niet bij een groot Amerikaans techbedrijf.

ese @ demo.webokecloud.nlflogin

web:iike

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of email ﬁ

Wachtwoord (o]

Onthoud mij
= Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

rken in je eigen cloud

Zo begint het: het inlogscherm van je WebOké Nextcloud

Nextcloud: open source uit Europa

Nextcloud is open source. Dat betekent dat iedereen de broncode kan bekijken en
controleren. De software wordt gemaakt door het Duitse bedrijf Nextcloud GmbH en
duizenden vrijwilligers over de hele wereld. Overheden, universiteiten, ziekenhuizen en
bedrijven in heel Europa gebruiken Nextcloud. Omdat het open source is, zit je nergens
aan vast: je gegevens blijven van jou en je kunt ze altijd meenemen.

Wat is een WebOké Nextcloud?

Bij WebOké krijg je Nextcloud kant-en-klaar. Je hoeft zelf niets te installeren, bij te werken
of te beveiligen: dat doen wij. Je opent je Nextcloud in je browser op een eigen adres,
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bijvoorbeeld jouwnaam.webokecloud.nl, of op een eigen subdomein zoals
cloud.jouwbedrijf.nl.

» Je eigen server. Met een Personal-, Family- of Max-pakket krijg je een eigen
Nextcloud. Je bestanden staan niet tussen die van andere klanten. Alleen Nextcloud
Free is een gedeelde Nextcloud: daar heb je een eigen account op een server die je
deelt met andere Free-gebruikers.

» In Nederland. Je gegevens staan in twee Nederlandse datacenters van NorthC, in
Aalsmeer en Oude Meer. Die draaien op 100% groene stroom en hergebruiken hun
restwarmte.

» Veilig ingericht. Inloggen gaat standaard met een extra code per e-mail, er gelden
strenge regels voor wachtwoorden en wie te vaak een verkeerd wachtwoord
probeert, wordt afgeremd. Daarover lees je alles in Hoe beveiligt WebOké je
Nextcloud?.

« Bijgehouden door ons. WebOké houdt je Nextcloud up-to-date en maakt back-ups
(zie Back-ups bij WebOké: wat wij bewaren en wat je zelf kunt doen). Komt er een
nieuwe hoofdversie, dan kiest de eigenaar van het pakket zelf wanneer hij overstapt,
met één knop in Mijn WebOké (Updates van Nextcloud: wanneer en hoe).

 Hulp in het Nederlands. Loop je ergens tegenaan, dan helpen we je via een ticket
of de Al-assistent in Mijn WebOké, of via WhatsApp en mail. Bij Nextcloud Free is er
geen persoonlijke support; daar helpen de kennisbank, deze handleiding en de Al-
assistent in Mijn WebOké je verder.

Wat kun je ermee?

Na het inloggen kom je op het Dashboard. Daar zie je in één oogopslag wat er vandaag
speelt: je volgende afspraken, berichten en meldingen. Van daaruit open je de apps. De
belangrijkste:
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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 ...

Het Dashboard: je startpunt na het inloggen

App Wat je ermee doet Vergelijkbaar met

Bestanden Bestanden en mappen opslaan, delen en Google Drive,
synchroniseren met je computer en telefoon  OneDrive, Dropbox

Foto's en Herinneringen Foto's en video's bekijken, ordenen in Google Foto's, iCloud
albums en delen Foto's

Agenda, Je agenda, adresboek en takenlijsten, ook Google Agenda,

Contactpersonen en op je telefoon Outlook-agenda

Taken

E-mail Je bestaande mailboxen lezen in je Gmail, Outlook
Nextcloud

Notities en Deck Snelle notities en takenborden met kaarten OneNote, Trello

Euro-Office (met Office) Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden Microsoft 365, Google
bewerken in je browser Docs

Talk (met Office) Chatten, bellen en videovergaderen Teams, Zoom,

WhatsApp

Welke apps precies in jouw pakket zitten, lees je in Welke apps zitten in mijn pakket?.
Documenten bewerken met Euro-Office leggen we uit in een aparte handleiding: de Euro-
Office-handleiding.
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WebOké

Wat doet WebOké en wat doe je zelf?

Dat regelt WebOké Dat doe je zelf

De server, de installatie en de updates van Je bestanden, mappen, agenda's en

Nextcloud contactpersonen beheren

Beveiliging van de server en back-ups Een goed wachtwoord kiezen en eventueel een

authenticator-app instellen

Het adres van je Nextcloud en het Delen met anderen en bepalen wat zij mogen
certificaat (het slotje in je browser)

Hulp bij vragen en storingen Als beheerder: gebruikers en opties beheren in
Mijn WebOké

Tip: Ben je nieuw? Begin dan met Je eerste keer inloggen en daarna Snel starten: de vijf
dingen die je de eerste dag doet. Dan heb je binnen een kwartier alles goed staan.
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1.2 Welke apps zitten in mijn pakket?

Elke WebOké Nextcloud heeft een vaste set apps. Heb je een pakket met Office, dan
komen daar nog een paar apps bij. In dit artikel zie je precies wat je hebt.

De apps in elk eigen pakket (Personal, Family en Max)

App

Dashboard

Bestanden

Activiteit

Foto's en
Herinneringen

Agenda

Contactpersonen

Taken

E-mail

Notities

Deck

Teams

WebOké Import
Tool

Gegevensmigratie

Waarvoor

Je startscherm met
afspraken, meldingen en
berichten

Opslaan, delen, versies
terugzetten en verwijderde
bestanden terughalen

Zien wat er met je bestanden
en gedeelde mappen gebeurt

Foto's ordenen in albums,
tijdlijn en kaart, personen en
dingen herkennen

Afspraken, uitnodigingen,
gedeelde agenda's

Je adresboek, ook op je
telefoon

Takenlijsten met deadlines

Je bestaande mailbox lezen
en versturen vanuit
Nextcloud

Snelle notities, ook op je
telefoon

Takenborden met kaarten
(kanban)

Groepen mensen maken om
in één keer mee te delen

Je bestanden, foto's en
agenda overzetten vanuit
Google

Bestanden overzetten vanuit
Dropbox of OneDrive
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Meer lezen

Het Dashboard naar je hand zetten

De app Bestanden: overzicht en
weergaven, Een verwijderd bestand
terughalen uit Verwijderde bestanden

Chat en activiteit bij een bestand

Foto's of Herinneringen: welke app
waarvoor?

De Agenda: weergaven, afspraken
maken, herhalen en herinneringen

Contactpersonen: aanmaken, groepen,
importeren en exporteren

Taken: lijsten, deadlines en subtaken

Je mailbox toevoegen aan de app E-mail

Notities maken en op je telefoon
gebruiken

Deck: borden, lijsten en kaarten, en
samen gebruiken

Teams maken en een map met je hele
team delen

Google Drive, Foto's, Agenda en
Contacten overzetten met de WebOké
Import Tool

Dropbox overzetten met
Gegevensmigratie
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Daarnaast zitten er onderdelen in die je niet als losse app ziet, maar die er wel altijd zijn:
delen via een openbare link of per e-mail, een downloadlimiet op links, versies van
bestanden, de prullenbak (Verwijderde bestanden), end-to-end-encryptie en inloggen met
een extra code of een authenticator-app.

Wat komt erbij met Office

Heeft je pakket minstens één Office Suite-licentie, dan krijg je er deze apps bij:

App

Euro-Office

Talk

Formulieren

Collectives

Tabellen

Analytics

Voor wie

Gebruikers met
een licentie

ledereen in het
pakket

ledereen in het
pakket

ledereen in het
pakket

Gebruikers met
een licentie

Gebruikers met
een licentie

Waarvoor

Documenten, spreadsheets, presentaties en pdf's bewerken
in je browser. Zie de Euro-Office-handleiding.

Chatten, bellen, videovergaderen en je scherm delen (Wat is
Talk en wie heeft het?)

Enquétes en aanmeldformulieren (Formulieren en enquétes
maken, delen en de antwoorden bekijken)

Een gezamenlijke kennisbank of handleiding (Collectives:
een gezamenlijke kennisbank voor je team of vereniging)

Lijsten en kleine databases (Tabellen: lijsten en kleine
databases zonder spreadsheet)

Gegevens in grafieken (Analytics: gegevens in grafieken)

Let op: Gaat Office van je pakket af, dan verdwijnen deze apps uit het menu. Je gegevens
blijven bewaard. Zet je Office later weer aan, dan staan je gesprekken, formulieren en
tabellen er weer.

Zo zie je welke apps je hebt

Bovenaan het scherm staan de pictogrammen van de apps die je het meest gebruikt. Klik
op de drie puntjes (1) om de andere apps te zien. Hieronder zie je het menu bij een pakket
met Office: daar staan ook Talk, Formulieren en Tabellen in. Bij een pakket zonder Office

ontbreken die.

Nextcloud handleiding - 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...

Achter de drie puntjes staan de andere apps uit je pakket

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

Linksboven zit nog een knop met negen blokjes. Die opent aan de linkerkant een menu

met al je apps onder elkaar. Meer over de onderdelen van het scherm lees je in

Rondleiding door het scherm.

En bij Nextcloud Free?

Nextcloud Free is een gratis account van 5 GB op een gedeelde Nextcloud. Daarin zitten
de basisapps om kennis te maken: Bestanden, Foto's, Agenda, Contactpersonen, E-mail,
Notities en Taken. Office, Talk en gebruikersbeheer zitten er niet in. Wil je meer, dan stap
je over naar een betaald pakket. Zie Nextcloud Free, Personal, Family of Max: verschillen

en overstappen.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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1.3 Rondleiding door het scherm

Elk scherm van je WebOké Nextcloud heeft bovenaan dezelfde blauwe balk. Ken je die
balk, dan vind je overal je weg. Hieronder lopen we hem van links naar rechts door.

Goedemiddag, Anne de Groot

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

v v/

Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten meer vandaag

Ledenavond online Nog geen berichten gevonden . Verjaardag oma

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

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

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

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

Meer gesprekken Meer activiteiten

Oz

De onderdelen van het scherm

1. De app-pictogrammen. Links in de balk staan je meest gebruikte apps, zoals

Dashboard, Bestanden, Agenda, Activiteit en Analytics. Beweeg met je muis over een
pictogram om de naam te zien. Het streepje onder een pictogram laat zien in welke

app je nu bent. Het WebOké-logo links brengt je altijd terug naar het begin.
2. Meer apps. Achter de drie puntjes staan de apps die niet in de balk passen.

3. De zoekbalk. Zoek in één keer in je bestanden, agenda, taken, contactpersonen en

gesprekken. Je opent hem ook met de toetsen Ctrl + K.

4. Meldingen. Het belletje krijgt een rood stipje als er iets nieuws is: iemand deelde

iets met je, er is een herinnering of een beveiligingsmelding.

. Je profielfoto. Hier vind je je status, de instellingen en Afmelden.

. Aanpassen. Alleen op het Dashboard: kies welke blokken (widgets) je ziet.

. Het appmenu. De knop met negen blokjes helemaal links opent een menu met
apps onder elkaar.

0 N O U

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

. Contactpersonen. Zoek snel iemand op en stuur een mail of start een gesprek.

al je
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Alle apps in één overzicht

Helemaal links in de balk staat een knop met negen blokjes. Klik erop en aan de linkerkant
schuift een menu open met al je apps onder elkaar, van Dashboard tot Talk. Klik op een
app om hem te openen, of klik ernaast om het menu weer te sluiten. Bovenin dat menu zit

ook een zoekknop (Search).

ese & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

h

webiike .

Goedemiddag, Anne de Groot

Foto's

ctpersonen

v v

E-mail ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten meer vandaag

oo

N

# Notities denavond online Nog geen berichten gevonden . Verjaardag oma
Blkom bij de online ledena... over 8 uur

Q2

Herinneringen
denavond online Teamoverleg
Deck Anne de Groot begindigde... over 2 dagen

iii W

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

Tabellen
ten we beginnen! . Zwemles Noor

@ Beheer gespreksinstel... over 4 dagen

Meer gesprekken Meer activiteiten

AR

Taken

3

. Collectives

22 Teams

Q Tk

Alle apps onder elkaar via de knop linksboven

Zoeken

= Belangrijke mail u Aanstaande activ...

Klik op de zoekbalk en typ een paar letters. Je ziet meteen resultaten, netjes gegroepeerd:
bestanden, afspraken, taken en meer. Met de knoppen Type, Datum en Mensen maak je de

zoekopdracht kleiner. Klik op een resultaat om het te openen.

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

O, offerte|

£ Type - B Datum

Bestanden

— Offerte bakkerij.docx
in Werkmap Anne

_ Offerte WebOke Cloud.docx
in WebOke

Evenementen

Offerte afronden
(]

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

Taken

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

Eén zoekopdracht vindt bestanden, afspraken en taken

Meldingen

Klik op het belletje om je meldingen te zien. Met het kruisje haal je een melding weg, met
Wis alle meldingen ruim je de hele lijst in één keer op. Welke meldingen je krijgt en of ze

ook per e-mail komen, stel je in. Zie Meldingen en e-mails over activiteit instellen.

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

eergisteren X

Goedemiddag, Anne de Groot Een beheerder maakte een app

wachtwoord voor gen sessie met
de naam “handleiding"

Q Talk vermeldingen = Belangrijke mail

eergisteren X

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

rereerd. Die zifr
Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten

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

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

Maak een account aan

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

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

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

Meer activiteiten

Je meldingen achter het belletje

Contactpersonen

Het pictogram met het kaartje opent een snelle zoeklijst van je contactpersonen en
collega's. Met het envelopje stuur je direct een mail, met het cameraatje start je een
gesprek in Talk (bij een pakket met Office).

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 17 / 444
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& demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen = Belangrijke mail

v

Geen ongelezen vermeldingen \/

Overleg nieuwe website Nog geen berichten gevonden

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

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

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

MNotitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Snel iemand mailen of bellen

Het profielmenu

Klik op je profielfoto of je initialen rechtsboven. Je ziet dan:

- Bekijk profiel: hoe anderen jouw profiel zien.

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

« Intros: korte rondleidingen door Nextcloud, zoals die uit het welkomstvenster bij je

eerste bezoek (Je eerste keer inloggen).

» Status instellen (1): laat zien of je online, afwezig of bezet bent. Zie Je status

instellen: online, afwezig of niet storen.

- Weergave en toegankelijkheid: licht of donker thema, achtergrond en lettertype.
» Instellingen (2): je profiel, taal, beveiliging, meldingen en meer.

« Help & privacy: hulp en informatie over Nextcloud zelf.

« Afmelden (3): uitloggen. Doe dat altijd op een computer die niet van jou is.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

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

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

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

MNotitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Het profielmenu achter je profielfoto

E Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

Anne de Groot
Bekijk profiel

Intros

o Status instellen

ﬂ Aanstaande a

o Instellingen

Help & privacy

v o Afmelden

Geen activiteiten meer vandaag

Weergave en toegankelijiheid

. Verjaardag oma

aver 9 uur

. Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meaer activiteiten

Tip: Sommige instellingen en knoppen zijn (nog) in het Engels, zoals Profile & contact en
Language & locale. Dat komt doordat Nextcloud die teksten nog niet heeft vertaald. In
deze handleiding noemen we ze zoals je ze op je scherm ziet.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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1.4 Nextcloud Free, Personal, Family of Max:
verschillen en overstappen

WebOkeé heeft vier Nextcloud-pakketten. Ze werken allemaal hetzelfde, maar verschillen in
opslag, aantal gebruikers en extra's. De actuele prijzen vind je op
www.weboke.nl/nextcloud.

Free Personal Family Max
Soort Nextcloud Gedeeld Eigen server Eigen server Eigen server
(eigen
account)
Opslag 5 GB 250 GB, uit te 500 GB, uit te 1 TB, uit te
breiden naar breiden naar 1 breiden naar 2
500 GB TB of 5TB
Gebruikers 1 1 5 10, uit te

breiden tot 100

Gebruikers beheren in Nee Ja Ja Ja

Mijn WebOké

Office (Euro-Office, Talk Nee Optie, 1 Optie, tot 5 Optie, tot 25
en meer) licentie licenties licenties

Al Assistent met je Nee Nee Ja Ja

eigen API-sleutel

Eigen subdomein Nee Nee Optie Optie
(cloud.jouwbedrijf.nl)

Hulp Kennisbank Ticket, Al- Ticket, Al- Ticket, Al-
en Al- assistent, assistent, assistent,
assistent WhatsApp en WhatsApp en WhatsApp en
mail mail mail

Welk pakket past bij jou?

» Free is om kennis te maken. Je bewaart een paar bestanden, je agenda en
contacten, en ontdekt hoe Nextcloud werkt.

« Personal is voor één persoon die al zijn bestanden, foto's en agenda in een eigen
cloud wil. Met een Office-licentie bewerk je ook documenten in je browser.

« Family is voor een gezin of een klein team. ledereen heeft een eigen account en
eigen bestanden, en jullie delen makkelijk mappen, agenda's en albums.

 Max is voor bedrijven, verenigingen en grotere teams. Je breidt opslag en gebruikers
uit wanneer je groeit.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 20/ 444
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WebOké

Uitbreiden of overstappen

Meer opslag, extra gebruikers of Office-licenties regel je zelf in Mijn WebOké. Ga naar Mijn
Producten en open je Nextcloud-pakket. Bij Configureerbare opties kies je wat je nodig
hebt en klik je op Opties opslaan.

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

L2 okt 202

88 Dashboard o Opslagruimte 1TB (inbegrepen)

Open Nextcloud £

o Nextcloud Office users

o Extra Nextcloud accounts 0 (Inbegrepen)

@ Mijn Producten

Mijn Domeinen

o Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt v

Opties opslaan

= Gebrulkersbeheer
Wijzigingen warden direct opgeslagen

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

#4Pl-sleutel

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

Bij Configureerbare opties breid je je pakket uit

 Een upgrade betaal je naar rato bij voor de rest van je periode. Hij gaat in zodra je
hebt betaald.

« Een verlaging gaat direct in. Zorg dan wel dat je bestanden in de kleinere opslag
passen.

- Naar een groter pakket, bijvoorbeeld van Personal naar Family, kan altijd. Je
bestanden blijven gewoon staan.

 Van Free naar een betaald pakket betekent een overstap naar een eigen
Nextcloud. Hoe je je bestanden meeneemt, lees je in Van Nextcloud Free naar een
betaald pakket, of van een andere Nextcloud-aanbieder.

Alles over het beheer van je pakket, zoals gebruikers aanmaken en licenties toekennen,
lees je vanaf De pakketpagina in Mijn WebOké.
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1.5 Welke browsers, apps en apparaten werken?

Je WebOké Nextcloud werkt op bijna elk apparaat. In de browser hoef je niets te
installeren. Voor je computer en telefoon zijn er gratis apps die je bestanden, agenda en
contacten automatisch bijhouden.

Browsers

Gebruik de nieuwste versie van een van deze browsers:

Browser

Google Chrome of Chromium

Microsoft Edge
Mozilla Firefox

Safari

Werkt op

Windows, Mac, Linux

Windows, Mac

Windows, Mac, Linux

Mac, iPhone en iPad

Tip: Doet een knop niets of ziet een scherm er vreemd uit? Werk dan eerst je browser bij
en ververs de pagina. Helpt dat niet, probeer dan een privévenster. Werkt het daar wel,
dan zit een browserextensie (bijvoorbeeld een advertentieblokker) in de weg.

Apps voor je computer en telefoon

Wat

Bestanden
synchroniseren op
Windows, Mac of Linux

Documenten bewerken
op je computer

Bestanden en foto's op
je telefoon of tablet

Chatten en bellen (met
Office)

Notities op je telefoon

Agenda en contacten
op de iPhone en iPad

App

Nextcloud Files

Nextcloud
Office (Euro-
Office)

Nextcloud

Nextcloud Talk

Nextcloud
Notes

Ingebouwd in
iOS, geen app
nodig

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

Waar te krijgen

www.weboke.nl/download

www.weboke.nl/download

App Store en Google Play

App Store en Google Play

App Store en Google Play

Meer lezen

Waarom de desktop-
app? Browser, app of
netwerkschijf

Euro-Office-
handleiding

Welke apps heb je
nodig op je telefoon
en tablet?

Talk op je telefoon en
meldingen

Notities maken en op
je telefoon gebruiken

Agenda en contacten
op de iPhone en iPad
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WebOké

Agenda en contacten

op Android

& www.weboke.nl/download

webkké .

Webhosting ~ Domeinen

NEXTCLOUD

DAVx5

Producten Support Tools

Google Play

Apps en programma's voor je Nextcloud

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

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

o Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

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

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

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videcbellen

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

o Nextcloud Files

isatie-app voor je

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

A Linux {Applmage)

i50.0 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVXS

Agenta en contacten op Android

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

Alle apps voor je Nextcloud staan op www.weboke.nl/download

Apps van anderen

Al Builder EXSED

Agenda en contacten
op Android met DAVx5

A Mijn Account —

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

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

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Je Nextcloud werkt ook samen met veel programma's die open standaarden gebruiken,

zoals Thunderbird, de agenda en contacten van je Mac, en Outlook met een extra

koppeling. Zulke programma's hebben bijna altijd een app-wachtwoord nodig, omdat je
WebOké Nextcloud met een extra inlogcode werkt. Hoe dat zit, lees je in App-

wachtwoorden: wanneer en hoe.

Let op: Gebruik alleen apps van de officiéle App Store, Google Play of
www.weboke.nl/download. Een onbekende app die om je Nextcloud-wachtwoord vraagt,
kan je gegevens doorsturen naar anderen.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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Aan de slag
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2.1 Je eerste keer inloggen

Je WebOké Nextcloud staat klaar. In dit artikel log je voor het eerst in. Dat gaat in drie
stappen: het adres openen, je gebruikersnaam en wachtwoord invullen, en de code uit je
e-mail invullen.

Wat heb je nodig?

 Het adres van je Nextcloud. Dat is bijvoorbeeld jouwnaam.webokecloud.nl, of een
eigen adres zoals cloud.jouwbedrijf.nl. Bij Nextcloud Free is het adres
free.webokecloud.nl.

» Je gebruikersnaam en wachtwoord. Heb je het pakket zelf besteld, dan koos je
die bij de bestelling. Heeft iemand anders een account voor je gemaakt, dan krijg je
ze van die persoon: de beheerder van het pakket.

- Toegang tot je e-mail. Bij het inloggen krijg je een code per e-mail.

Ben je de eigenaar van het pakket? Dan kun je ook inloggen in Mijn WebOké, naar Mijn
Producten gaan en je Nextcloud-pakket openen. Met de knop Open Nextcloud (1) ga je
direct naar het goede adres.

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

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

8 Dashboard € Terug naar Mijn Producten

Nexteloud Max Actief Nextcloud 35 met Euro-Office  WiEuw

\ouw Nextcloud-versieis 35.0.2. Geel

€0,00

= Configureerbare opties

22 okt 2026 Een upgrade betaal je naar rato

Opslagruimte 1T8 (Inbegrepen)

Open Nexteloud &

Nextcloud Office users

Extra Mextcloud accounts 0 (Inbegrepen)

Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt  «

) Affiliate programma
Werdien met het aanbrenger Opties opslaan

% Voorbeeld Account
4% Gebrulkersbeheer

# Al Assistent in Nextcloud  VOORLO®IG Sa

In Mijn WebOké brengt Open Nextcloud je naar je Nextcloud
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Stap 1: gebruikersnaam en wachtwoord

1. Open je browser en typ het adres van je Nextcloud in de adresbalk.

2. Vul je gebruikersnaam of e-mailadres in (1).

3. Vul je wachtwoord in (2). Met het oogje rechts in het veld zie je wat je typt.
4. Klik op Inloggen (3).

Het vinkje Onthoud mij staat standaard aan: dan blijf je op deze computer langer

ingelogd. Zit je achter een computer die niet van jou is, haal het vinkje dan weg. Over
Inloggen met een apparaat lees je meer in Een authenticator-app instellen en back-
upcodes bewaren, over Wachtwoord vergeten? in Wachtwoord wijzigen of vergeten.

[ X ] & demo.webokecloud.nlflogin

web:ke

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

o [Gebruikersnaam of emall ﬁ

& Onthoud mij

=» Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

. Weboké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Vul je gegevens in en klik op Inloggen

Stap 2: de code uit je e-mail

Na het wachtwoord vraagt je Nextcloud om een code van zes cijfers. Die code is net naar
je e-mailadres gestuurd. Zo weet je Nextcloud zeker dat jij het bent, ook als iemand anders
je wachtwoord zou kennen.

1. Open je mailbox. Je krijgt een mail van WebOké Nextcloud met als onderwerp
WebOké Two-Factor Authenticatie Code.

2. Typ de zes cijfers in het codeveld (1). Op je telefoon kun je de code vaak direct boven
het toetsenbord aantikken.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 26 / 444



WebOké

3. Zodra de zes cijfers erin staan, gaat het meestal vanzelf verder. Gebeurt er niets, klik

dan op Verifieer Code (2).

Boven het codeveld zie je naar welk adres de code is gestuurd. Een deel van het adres is

afgeschermd met sterretjes, zodat een voorbijganger het niet kan lezen.

[ X ] a demo.w loud.nlfindex. phpflogin/ch fweboke_email

Vul de zes cijfers uit de e-mail in

web:ike
WebOké Email Verificatie

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

O

° Verifieer Code

i1 De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

° Verstuur nieuwe code
(178s)

Inlag annuleran

loud - Vellig in je eigen cloud

Lees je je mail op hetzelfde apparaat? Dan kun je ook op de link in de mail klikken. Je bent
dan meteen ingelogd, zonder de code over te typen.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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& )& mailbox: WebOké Two-Factor Authentlcatie Code

De e-mail met je inlogcode

De e-mail met je inlogcode

Geen mail gekregen? Kijk in je map met ongewenste mail. Na drie minuten kun je met

Elk "l

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

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

bevelligen hebben we een verificatiecode naar je gestuurd.

JE VERIFICATIECODE

240867

"
1
i
'
'
i
'
'
1
'
'
l

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

Verstuur nieuwe code (3) een nieuwe code laten sturen; de knop telt de seconden af.
Wil je toch niet verder, klik dan op Inlog annuleren. Alles over de code, en wat je doet als
hij niet komt, lees je in De inlogcode per e-mail: zo werkt het en wat als de mail niet komt.

Tip: Vind je de mail bij elke keer inloggen lastig? Stel dan ook een authenticator-app in.
Dan kun je voortaan ook een code van je telefoon overtypen. Zie Een authenticator-app
instellen en back-upcodes bewaren.

Stap 3: welkom!

Je bent binnen. Je komt op het Dashboard. De eerste keer verschijnt er een

welkomstvenster van Nextcloud. Dat is (nog) in het Engels. Kies Yes (2) voor een korte
rondleiding langs de knoppen, of No (1) om direct zelf te beginnen. Met het kruisje sluit je

het venster ook.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

28/ 444



WebOké

@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

Het welkomstvenster bij je eerste bezoek

Daarna zie je je Dashboard. Wat alle knoppen doen, lees je in Rondleiding door het scherm.
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[ X X ] & demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Goedemiddag, Lisa de Wit

Q Talk vermeldingen

v/

Geen angelezen vermeldingen

Notitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

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

Laten we beginnen!
#4 & Beheer gespreksinstel..

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

Je Dashboard na het inloggen

Ingelogd blijven

E Belangrijke mail u Aanstaande activ...

v/

\/ Geen activiteiten meer vandaag

Nog geen berichten gevonden . Voorbeeldafspraak - ope...

over 5 dagen
Maak een account aan

Met Onthoud mij aangevinkt blijf je op die computer langere tijd ingelogd, ook als je de
browser sluit. Op je eigen computer is dat handig. Werk je op een computer van iemand
anders, meld je dan altijd af: klik op je profielfoto en kies Afmelden.

Lukt het niet?

Wat zie je?

Verkeerde login of wachtwoord.

Er komt geen mail met de code

Een melding over te veel of
ongeldige inlogpogingen

De pagina laadt niet of je browser
waarschuwt voor een onveilige
verbinding

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

Wat doe je?

Controleer hoofdletters en of Caps Lock aanstaat.
Wachtwoord vergeten? Zie Wachtwoord wijzigen of
vergeten.

Kijk in je map met ongewenste mail en wacht een paar
minuten. Zie De inlogcode per e-mail: zo werkt het en wat
als de mail niet komt.

Je wordt even afgeremd. Zie Meerdere ongeldige
inlogpogingen: waarom je wordt afgeremd en hoe je het
oplost.

Controleer het adres. Zie Nextcloud is niet bereikbaar of
traag: eerst dit controleren en Certificaatwaarschuwing of
onveilige verbinding.
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2.2 Je profiel invullen: naam, foto, e-mailadres,
taal en tijdzone

Een ingevuld profiel is handig voor jezelf en voor de mensen met wie je samenwerkt. Zij
zien je naam en foto als je iets deelt, en je krijgt meldingen en inlogcodes op het goede e-
mailadres. Het kost je twee minuten.

Naar je profiel

1. Klik rechtsboven op je profielfoto of je initialen.
2. Kies Instellingen.
3. Je komt direct op Profile & contact. Deze pagina heet (nog) in het Engels zo.

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

en, berichten, en meer

Personal

{2 Pofie s contact Profile & contact

@ Language & |ocale

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

e ° Upload profielafbeelding
o Flow

Selecteer uit Nextcloud Files

& Gegevensmigratie

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

ibidiaE i
o Anne de Groot
Administration

Parsoonlijke voomaamwoorder

T Uiterlijk
Locatie

Geboortedatum

Je profiel invullen bij Profile & WwebOké Nextcloud

Je profiel invullen bij Profile & contact

Je foto

Klik op Upload profielafbeelding (1) en kies een foto op je computer. Staat de foto al in
je Nextcloud, kies dan Selecteer uit Nextcloud Files. De foto moet een PNG- of JPG-
bestand zijn. Je kunt hem daarna bijsnijden. Zonder foto toont Nextcloud je initialen in een
gekleurd rondje.
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Je naam

Bij Volledige naam (2) vul je je voor- en achternaam in. Die naam zien anderen als je iets

met ze deelt of een afspraak stuurt. Wijzigingen worden direct opgeslagen; je hoeft

nergens op Opslaan te klikken.

Tip: Je gebruikersnaam, waarmee je inlogt, kun je niet wijzigen. Je volledige naam wel.

Wie ziet wat?

Naast elk veld staat een pictogram (3). Daarmee bepaal je wie dat gegeven mag zien. Klik
op het pictogram en kies bijvoorbeeld alleen jij, alleen de mensen in jouw Nextcloud, of
ook mensen op andere Nextclouds waarmee je samenwerkt. Vul alleen in wat je wilt delen.

Locatie, geboortedatum, telefoonnummer en de velden voor sociale media zijn niet

verplicht.

Je e-mailadres: belangrijk!

Scrol naar het blok Contact. Bij Primary email address (1) staat het e-mailadres waarop
je meldingen, je inlogcodes en mails voor een nieuw wachtwoord ontvangt. Controleer of
het klopt en of je die mailbox echt leest.

| & Profile & contact
@ Language & |ocale
@& Bevelliging
0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid
2 Delen
@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager
o Flow
& Gegevensmigratie

o Intros

. Administration

T Uiterlijk

berichten, en meer

Contact

Motifications and password reset requests will be sent to your primary ema

Primary email address
o demo-handleiding@weboke.nl

Additional address

Telefoonnummer

Website

Fediverse (b.v. Mastodon)
Bluesky

X (voorheen Twitter)

Your groups

h212051, office, users

Je gebruikt 1.3 MB van 1 TB (0%)

B Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

Ontwikkeld door de Nextcloud community, de broncode s ge

00RO

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

Je e-mailadres: hier komen je inlogcodes en meldingen binnen
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Let op: Je inlogcode komt op dit adres binnen. Verander je het in een adres dat je niet
kunt lezen, dan kom je bij de volgende keer inloggen niet meer binnen. Twijfel je, laat het
dan zoals het is of vraag het de beheerder van je pakket.

Onderaan dit blok zie je bij Your groups in welke groepen je zit, en hoeveel opslag je
gebruikt van het totaal.

Taal, landinstelling en tijdzone

Klik links op Language & locale.

en, berichten, en meer

Personal

2 Profile & contact Language & locale

| @ Language & locale Taal

@ Beveiliging | Nederlands

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

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

@ Beschikbaarheid | Dutch (Netherlands)

o WebOke Import Tool Eerste dag van de week

B WebOke Taken Manager | Afgeleid van je regionale instellingen Maandag

o Flow i' Amsterdam

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

Taal, regio en tijdzone kiezen

» Taal: de taal van alle menu's en knoppen. Kies bijvoorbeeld Nederlands, English of
Deutsch.

 Regionale instellingen: bepaalt hoe datums en tijden eruitzien. Bij Dutch
(Netherlands) is dat dag-maand-jaar met een 24-uursklok.

- Eerste dag van de week: voor je agenda. In Nederland is dat maandag.

o Tijdzone: het laatste veld, bijvoorbeeld Amsterdam. Klopt je tijdzone niet, dan staan
je afspraken op het verkeerde uur.
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2.3 Het Dashboard naar je hand zetten

Het Dashboard is het eerste wat je ziet na het inloggen. Het bestaat uit blokken, widgets
genoemd. Elke widget laat iets uit een app zien: je volgende afspraken, je laatste
berichten, taken die eraan komen. Je kiest zelf welke widgets je wilt zien.

Widgets kiezen

1. Ga naar het Dashboard: klik op het eerste pictogram in de blauwe balk, of op het
WebOké-logo.

2. Klik onderaan op Aanpassen.

3. Het venster Widgets bewerken opent. Vink aan wat je wilt zien en vink uit wat je
niet nodig hebt.

4. Sluit het venster met het kruisje. Je keuze is direct bewaard.

ene & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Widgets bewerken

] O
Status

Q = (m] - A

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

& O @ = O @& O
Ka

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

= . y = O o

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

[] 1

Recente sta...

Kies welke widgets je op je Dashboard ziet

Welke widgets zijn er?

Widget Wat je ziet

Status en Weer Bovenaan, onder de begroeting: je eigen status en
het weer op een plaats die je kiest

Aanstaande activiteiten Je volgende afspraken uit de Agenda
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Aanstaande taken

Recente activiteit

Favoriete bestanden

Belangrijke mail en Ongelezen mail

Notities

Aanstaande kaarten, Kaarten die
vandaag of morgen vervallen

Op deze dag

Teams en Recente statussen
Talk vermeldingen (met Office)
Recente pagina's (met Office)

Rapportages (met Office)

Taken met een deadline uit de app Taken

Wat er met je bestanden en gedeelde mappen is
gebeurd

De bestanden die je een ster hebt gegeven

Mails uit de app E-mail (als je daar een mailbox hebt
toegevoegd)

Je laatste notities

Kaarten uit Deck met een einddatum

Foto's van dezelfde dag in eerdere jaren
Je teams en de status van je collega's
Gesprekken waarin je bent genoemd
Pagina's uit Collectives

Grafieken uit Analytics

Thema en achtergrond

Vind je het scherm te licht of te donker? Klik op je profielfoto en kies Weergave en
toegankelijkheid. Daar kies je onder andere:

« Standaard systeemthema: volgt de instelling van je computer of telefoon (licht
overdag, donker als je apparaat op donker staat).

« Licht thema of Donker thema.

« Thema's met hoog contrast en een lettertype dat prettiger leest bij dyslexie. Scrol
daarvoor naar beneden.

» Verder naar beneden kies je ook een andere achtergrond.
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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

Thema en achtergrond kies je bij Weergave en toegankelijkheid
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2.4 Meldingen en e-mails over activiteit instellen

Je Nextcloud laat je weten als er iets gebeurt dat jou aangaat. Bijvoorbeeld als iemand een

bestand met je deelt, een opmerking plaatst of je uitnodigt voor een afspraak. Dat gaat op
drie manieren:

« In je Nextcloud: het belletje rechtsboven krijgt een rood stipje.
» Per e-mail: een mail naar het adres in je profiel.

« Als pushmelding: een melding op je telefoon, als je de Nextcloud-app gebruikt.

Je meldingen bekijken

Klik op het belletje. Je ziet je meldingen onder elkaar, de nieuwste bovenaan. Klik op een

melding om ernaartoe te gaan. Met het kruisje ernaast haal je hem weg, met Wis alle
meldingen ruim je alles op.

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

eergisteren X

Goedemiddag, Anne de Groot

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

Q Talk vermeldingen = Belangrijke mail

eergisteren X

@ Genereer back-upcode

\‘/ Je hebt tweefactorauthenticatie

ingeschakeld, maar nog geen back-

sgenereerd. Die
Geen ongelezen vermeldingen ‘J

Geen activiteiten

Overleg nieuwe website Nog geen berichten gevonden . Verjaardag ¢ * Wis alle meldingen
Ik heb de eerste teksten in ...

over @ uur
Maak een account aan

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

@ Talk updates [|

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

Teamoverleg
over 2 dagen

Notitie aan mijzelf

. Zwemles Noor
System heeft het gesprek a... over 4 dagen

Meer activiteiten

Je meldingen achter het belletje

Kiezen wat je krijgt

1. Klik op je profielfoto en kies Instellingen.
2. Klik links op Meldingen.
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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

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

Instellen welke meldingen je krijgt en hoe

Instellen welke meldingen je krijgt en hoe
Bovenaan, bij Meldingen, stel je in:

» Verzend e-mailherinneringen over onverwerkte meldingen na: heb je een
melding een tijd niet bekeken, dan krijg je er een mail over. Kies na hoeveel tijd, of
Nooit.

» Of je een geluid hoort bij een nieuwe melding of als er een gesprek in Talk begint.

Daaronder, bij Activiteit, zie je een tabel. Per soort gebeurtenis vink je aan of je een E-
mail wilt, een Push-melding op je telefoon, of allebei. Bijvoorbeeld:

o Een bestand of map is gewijzigd: handig voor een map die je met anderen deelt,
maar het kan veel mails geven.

o Een agenda gebeurtenis is aangepast: als iemand een gedeelde afspraak verplaatst.

« Meldingen over Deck, Talk en Formulieren, als je die apps gebruikt.

Helemaal onderaan zet je een Dagelijkse activiteitssamenvatting aan: dan krijg je één
mail per dag met alles wat er is gebeurd, in plaats van losse mails.

Tip: Krijg je te veel mail? Zet de vinkjes bij E-mail uit en kies de dagelijkse samenvatting.
Je mist niets, want alles staat ook bij het belletje en in de app Activiteit.
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2.5 Je status instellen: online, afwezig of niet
storen

Met je status laat je anderen in je Nextcloud zien of je bereikbaar bent. Ze zien je status bij
je profielfoto, in Talk, bij het delen en in de widget Recente statussen. Het groene vinkje bij
je profielfoto betekent: online.

Je status kiezen

1. Klik rechtsboven op je profielfoto.
2. Klik op Status instellen (1).

ese & demo.webokecloud nljapps/dashboard/

Anne de Groot
Bekijk profiel

Goedemiddag, Anne de Groot

o Intros

o Status instellen
Q Talk vermeldingen B4 Belangrijke mail ﬂ Aanstaande a + Weergave en toegankelijkheid

Instellingen

Help & privacy
\/ \-/ Afmelden

Geen ongelezen vermeldingen J Geen activiteiten meer vandaag

Overleg nieuwe website Nog geen berichten gevonden . Verjaardag oma

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

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

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

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

Meer activiteiten

Klik op je profielfoto en dan op Status instellen

Het venster Online status opent. Kies een van deze:

Status Betekenis

Online Je bent er.

Afwezig Je bent even weg. Nextcloud zet je status ook vanzelf op afwezig als je een tijd
niets doet.

Bezet Je bent er wel, maar druk.
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Niet Je krijgt geen meldingen, ook niet van Talk. Handig tijdens een presentatie.
storen

Verborgen  Je bent online, maar anderen zien je als afwezig.

Online status

Online

D Afwezig

@ Bezet
@ Niet storen
(O Verborgen

Statusbericht

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

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

1 Ziek - Vandaa

| Op vakantie - Niet wissen

Status wissen na  Niet wissen hd

Statusbericht wissen Statusbericht instellen

Kies je status en eventueel een bericht webOké Nextcloud

Kies je status en eventueel een bericht

Een statusbericht

Onder Statusbericht typ je een korte tekst, zoals Op cursus tot 14.00 uur, of je kiest een
van de voorbeelden: In een vergadering, Woon-werk, Zo weer terug, Thuiswerken, Ziek of
Op vakantie. Bij Status wissen na kies je wanneer het bericht vanzelf verdwijnt. Klik op
Statusbericht instellen om het te bewaren, of op Statusbericht wissen om het weg te
halen.

Tip: Ben je langer weg, bijvoorbeeld op vakantie? Stel dan ook een afwezigheidsmelding
in. Die zien anderen als ze je uitnodigen. Zie Werktijden en afwezigheid instellen.
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2.6 Snel starten: de vijf dingen die je de eerste
dag doet

Je bent ingelogd en je weet de weg op je Dashboard. Met deze vijf stappen haal je meteen
het meeste uit je WebOké Nextcloud. Elke stap kost een paar minuten. Doe ze in deze
volgorde.

1. Zet je beveiliging goed

Controleer eerst je e-mailadres in je profiel (Je profiel invullen: naam, foto, e-mailadres,
taal en tijdzone): daar komen je inlogcodes binnen. Stel daarna een authenticator-app in
en bewaar je back-upcodes (Een authenticator-app instellen en back-upcodes bewaren).
Dan kom je altijd binnen, ook als je mail even niet werkt.

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

Personal o

& Profile & contact
@ Language & locale

| & Beveiliging

Wachtwoord

Huidig wachtwoord

Nieuw wacht

6 Meldingen Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen
@ Beschikbaarheid meestapsverlﬁcatle Lo
Gebruik ee ng van je account te v
o WebOke Import Tool g
t om met Ne

erbinden, zorg er dé M voor elke app eer

B WebOke Taken Manager r authenticatie® : veerd

en voordat

o Flow

) ¢« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

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

o TOTP (Authenticator app)

o | Inschakelen TOTP

Administration

T Uiterlijk

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

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

Een authenticator-app instellen bij Instellingen, Beveiliging

2. Installeer de app op je computer

Met de gratis app Nextcloud Files staan je bestanden ook in een gewone map op je
computer, en blijven ze vanzelf gelijk met je Nextcloud. Download de app via
www.weboke.nl/download. Kijk voor de stappen bij Nextcloud Files installeren op Windows
(Windows) of Nextcloud Files installeren op de Mac (File Provider) (Mac).
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3. Zet je Nextcloud op je telefoon

Installeer de Nextcloud-app op je iPhone (De Nextcloud-app op de iPhone of iPad) of
Android-telefoon (De Nextcloud-app op Android). Zet dan meteen het automatisch
uploaden van je foto's aan (Foto's automatisch uploaden). Zo staat elke nieuwe foto ook
veilig in je eigen cloud.

4. Zet je agenda en contacten op je telefoon

Wil je je Nextcloud-agenda en je contactpersonen ook in de gewone agenda-app van je
telefoon zien? Op de iPhone lees je hoe in Agenda en contacten op de iPhone en iPad, op
Android in Agenda en contacten op Android met DAVX5. Voor de iPhone maak je eerst een
app-wachtwoord (App-wachtwoorden: wanneer en hoe). Op Android log je in de app DAVx5
in via je browser.

5. Deel je eerste map

Deel een map met een collega of gezinslid (Delen met een gebruiker uit je eigen
Nextcloud), of maak een openbare link voor iemand zonder account (Een openbare link
maken: lezen, bewerken, wachtwoord, vervaldatum en downloadlimiet). Zo ervaar je
meteen het grote voordeel van een eigen cloud: samenwerken zonder bijlagen te mailen.

En daarna?

« Overstappen vanaf Google, Dropbox of OneDrive? Begin bij Voorbereiden: wat neem
je mee en in welke volgorde.

» Werken met Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden in je browser? Lees de Euro-
Office-handleiding.

o Beheerder van het pakket? Maak de accounts voor je gezin of collega's aan
(Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen).
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Inloggen en beveiliging
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3.1 Hoe beveiligt WebOké je Nextcloud?

In je Nextcloud staan vaak je belangrijkste bestanden: contracten, foto's, je administratie.
Daarom is je WebOké Nextcloud vanaf de eerste dag goed beveiligd. Een deel daarvan
regelen wij, een deel doe je zelf. In dit artikel lees je allebei.

Wat WebOké voor je regelt

+ Je gegevens staan in Nederland. In twee Nederlandse datacenters van NorthC, in
Aalsmeer en Oude Meer. Niet bij een Amerikaans techbedrijf.

- Een eigen server per pakket. Met Personal, Family of Max draait je Nextcloud
apart van die van andere klanten. Alleen Nextcloud Free is een gedeelde Nextcloud
met een eigen account per gebruiker.

« Versleutelde verbinding. Je Nextcloud werkt alleen via https, met een geldig
certificaat. Dat zie je aan het slotje in je adresbalk.

» Versleutelde opslag. De schijven waarop je gegevens staan, zijn versleuteld.

- Altijd een extra inlogcode. Na je wachtwoord vraagt je Nextcloud om een code
die per e-mail komt. Dat heet tweestapsverificatie (of 2FA). Het staat voor iedereen
aan en kan niet uit. Zie De inlogcode per e-mail: zo werkt het en wat als de mail niet
komt.

» Sterke wachtwoorden. Je Nextcloud accepteert alleen wachtwoorden van
minimaal 10 tekens, met een hoofdletter, een kleine letter, een cijfer en een speciaal
teken. Wachtwoorden die veel voorkomen of die bekend zijn uit datalekken, worden
geweigerd.

« Afremmen van inbrekers. Probeert iemand vaak een verkeerd wachtwoord, dan
remt je Nextcloud het inloggen vanaf dat internetadres af. Zo wordt raden
onbegonnen werk. Zie Meerdere ongeldige inlogpogingen: waarom je wordt
afgeremd en hoe je het oplost.

» Updates en back-ups. Wij houden je Nextcloud bij met beveiligingsupdates en
maken back-ups. Wat dat voor jou betekent, lees je in Back-ups bij WebOké: wat wij
bewaren en wat je zelf kunt doen.

Wat je zelf doet

Ga naar je beveiligingsinstellingen:

1. Klik rechtsboven op je profielfoto of je initialen.
2. Kies Instellingen.
3. Klik links op Beveiliging.
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Personal

& Profile & contact Wachtwoord

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

F Weergave en toegankelijkheid

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

o» Flow

| &« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o (B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

m Intros
Administration & TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk o | Inschakelen TOTP
iterlij

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Instellingen, Beveiliging: hier regel je je eigen beveiliging

Op deze pagina regel je alles wat met inloggen te maken heeft. Van boven naar beneden:

Onderdeel Wat je ermee doet Meer lezen

Wachtwoord (1) Je wachtwoord wijzigen Wachtwoord wijzigen of vergeten

Tweestapsverificatie Naast de e-mailcode ook een Een authenticator-app instellen

(2) melding op een ander apparaat (3), en back-upcodes bewaren en
een authenticator-app (4) of back- Inloggen goedkeuren met een
upcodes (5) gebruiken melding op een ander apparaat

Inloggen zonder Inloggen met een Een authenticator-app instellen

wachtwoord beveiligingssleutel of passkey en back-upcodes bewaren

Begin-tot-eind Mappen versleutelen die alleen jij End-to-end-encryptie: wanneer

versleuteling kunt lezen wel, wanneer niet

Apparaten & sessies Zien waar je bent ingelogd, app- App-wachtwoorden: wanneer en

wachtwoorden maken en intrekken hoe en Apparaten en sessies
bekijken, intrekken of op afstand
wissen

Onze tips in het kort

1. Kies een lang wachtwoord dat je nergens anders gebruikt. Een wachtwoordmanager
helpt daarbij.
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2. Stel een authenticator-app in en bewaar je back-upcodes op een veilige plek (Een
authenticator-app instellen en back-upcodes bewaren).

3. Gebruik voor elke agenda-, contacten- of andere app een eigen app-wachtwoord
(App-wachtwoorden: wanneer en hoe).

4. Kijk af en toe bij Apparaten & sessies of je alle apparaten herkent (Apparaten en
sessies bekijken, intrekken of op afstand wissen).

5. Meld je af op computers die niet van jou zijn.

6. Beveilig ook je mailbox goed: daar komen je inlogcodes binnen.

Let op: WebOké vraagt je nooit om je wachtwoord of je inlogcode, niet per mail, niet per
telefoon en niet via WhatsApp. Krijg je zo'n vraag, geef dan niets door en neem contact
met ons op.
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3.2 De inlogcode per e-mail: zo werkt het en wat
als de mail niet komt

Elke keer dat je in de browser inlogt, vraagt je WebOké Nextcloud na je wachtwoord om
een code van zes cijfers. Die code krijg je per e-mail. Zo kan iemand die je wachtwoord

kent, toch niet zomaar inloggen: hij heeft ook toegang tot je mailbox nodig.

Zo werkt het

1. Je vult je gebruikersnaam en wachtwoord in en klikt op Inloggen.
2. Je Nextcloud stuurt meteen een mail naar het e-mailadres in je profiel. Op het
scherm zie je naar welk adres, deels afgeschermd met sterretjes.

3. Je vult de code in. Na zes cijfers gaat het meestal vanzelf verder; anders klik je op

Verifieer Code.

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

Het codescherm na je wachtwoord

De mail

De mail komt van WebOké Nextcloud (nextcloud@weboke.nl) met als onderwerp

web:iike
WebOké Email Verificatie

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

O

o Verifieer Code

7 De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

° Verstuur nieuwe code
(178s)

Inlog annuleran

loud - Vellig in je eigen cloud

WebOké Two-Factor Authenticatie Code. Daarin staat:

» je verificatiecode van zes cijfers;
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« een knop Klik hier om direct in te loggen: handig als je de mail leest in dezelfde
browser, dan hoef je niets over te typen;
« wat je moet doen als jij het niet was.

ece & Je mailbox: WebOké Two-Factor Authenticatie Code

& o

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

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

beveiligen hebben we sen verificatiece

JE VERIFICATIECODE

240867

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

# Klik hier om direct in te loggen

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

De mail met je inlogcode

Een code is 15 minuten geldig en werkt maar één keer. Vraag je een nieuwe code aan,
gebruik dan altijd de nieuwste mail.

anders waarschijnlijk je wachtwoord. Gebruik de code niet en geef hem aan niemand.
Wijzig zo snel mogelijk je wachtwoord (Wachtwoord wijzigen of vergeten) en kijk bij
Apparaten & sessies of er onbekende apparaten zijn (Apparaten en sessies bekijken,
intrekken of op afstand wissen).

De mail komt niet: wat nu?

1. Wacht een minuut. Soms doet een mail er even over.

2. Kijk in je map met ongewenste mail of spam. Staat hij daar, markeer hem dan
als geen spam. Dan komen volgende mails gewoon in je inbox.

3. Vraag een nieuwe code aan. De knop Verstuur nieuwe code wordt na drie
minuten actief. Gebruik daarna alleen de code uit de nieuwste mail.

4. Controleer naar welk adres de code gaat. Dat staat (deels afgeschermd) op het
codescherm. Klopt het adres niet, of kun je die mailbox niet meer lezen? Vraag dan
de beheerder van je Nextcloud-pakket om je e-mailadres te wijzigen. De beheerder
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doet dat in Mijn WebOké bij Gebruikersbeheer, met Gegevens bewerken. Ben je
zelf de eigenaar, neem dan contact op met WebOké.

5. Is je mailbox vol? Een volle mailbox neemt geen nieuwe mail aan. Ruim hem op en
vraag een nieuwe code aan.

Tip: Wil je niet afhankelijk zijn van je mail? Stel dan ook een authenticator-app in (Een
authenticator-app instellen en back-upcodes bewaren). Dan kies je bij het inloggen of je de
code uit de mail of uit de app gebruikt.

Waarom vraagt een app op mijn telefoon niet om een code?

De Nextcloud-apps voor je computer en telefoon loggen eenmalig in via je browser, met
wachtwoord en code. Daarna maken ze zelf een eigen sleutel aan en hoef je niet meer in
te loggen. Andere apps, zoals de agenda van je iPhone of Thunderbird, kunnen geen code
invullen. Die gebruiken een app-wachtwoord. Hoe dat werkt, lees je in App-wachtwoorden:
wanneer en hoe.
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3.3 Een authenticator-app instellen en back-
upcodes bewaren

Een authenticator-app maakt op je telefoon elke 30 seconden een nieuwe code van zes
cijfers. Die code typ je bij het inloggen over, in plaats van de code uit je mail. Dat is sneller
en het werkt ook als je mail even niet werkt. Bekende gratis apps zijn Microsoft
Authenticator, Google Authenticator, Aegis (Android) en de authenticator in
wachtwoordmanagers zoals Bitwarden, 1Password of Proton Pass. In Nextcloud heet dit
TOTP.

Stap 1: TOTP inschakelen

1. Installeer een authenticator-app op je telefoon, als je die nog niet hebt.

2. Ga in je Nextcloud naar je beveiligingsinstellingen: klik op je profielfoto, kies
Instellingen en klik links op Beveiliging.

3. Zet bij TOTP (Authenticator app) een vinkje bij Inschakelen TOTP (1).

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

pps. bestanden, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact

@ Language & locale
| & Beveiliging
0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

® Beschikbaarheld Tweestapsverificatie C

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

o WebOke Import Tool

gL
B WebOke Taken Manager wach

o Flow

) ¢« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o Intros O Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

Administration z TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk o | Inschakelen TOTP
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ standaard

Zet het vinkje bij Inschakelen TOTP

Stap 2: de QR-code scannen

1. Vraagt je Nextcloud eerst om je wachtwoord? Vul het in ter bevestiging. Dat gebeurt
bij elke belangrijke wijziging in je beveiliging.
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2. Er verschijnt een QR-code (1) met de tekst Als snelle procedure, scan deze QR-code
met uw TOTP-app. Open je authenticator-app, kies een nieuw account toevoegen en
scan de code.

3. Je app toont nu een code van zes cijfers voor WebOké Nextcloud.

4. Onder de QR-code vraagt je Nextcloud om een testcode (2): Na het instellen van je
app moet je een testcode invoeren om er zeker van te zijn dat alles goed werkt. Typ
de code uit je app in het veld en klik op Verifiéren. Pas dan staat TOTP echt aan.

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

2 Profile & contact

© lLanguage & locale # Nextcloud melding

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

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid T TOTP (Authenticatﬂr app}

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

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

& Gegevensmigratie

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

f Ty
Administration o ( Authentica J Verifiéren

T Uiterlijk
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

tel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

pparaten aeconfig

Scan de QR-code en vul ter controle de code uit je app in

Tip: Kun je niet scannen, bijvoorbeeld omdat je Nextcloud op dezelfde telefoon openstaat?
Boven de QR-code staat ook een geheime sleutel als tekst, achter Je nieuwe TOTP geheim
is:. Die typ of plak je in je app. Wachtwoordmanagers zoals Bitwarden en 1Password
nemen de sleutel ook direct over.

Stap 3: back-upcodes maken en bewaren

Raak je je telefoon kwijt, dan heb je je authenticator-app niet meer. Daarvoor zijn back-
upcodes: tien codes die elk één keer werken.

1. Klik op dezelfde pagina bij Back-upcode op Genereer back-upcode (1).

2. Je ziet tien codes. Sla ze op met Bewaren back-upcode of druk ze af met
Afdrukken back-upcode.

3. Bewaar ze op een veilige plek, niet op dezelfde telefoon als je authenticator-app.
Bijvoorbeeld afgedrukt bij je belangrijke papieren, of in je wachtwoordmanager.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 51/ 444



WebOké

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

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale Huidig wachtwoord
| & Beveiliging Nieuw wachtwoord

0 Meldingen Wachtwoord wijzigen

F Weergave en toegankelijkheid

& Delen

© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©
Gebruik een tweede factor naast je wachtwoore

o WebOke Import Tool

den, zorg

B WehOke Taken Manager . woord te r e co Ve -.r. at "tweede fa suthenticat

o Flow
&« Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

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

Administration & TOTP (Authenticator app)

< Uiterlijk "1 Inschakelen TOTP
iterlij

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ2 standaard

Back-upcodes maak je met Genereer back-upcode

Back-upcodes maak je met Genereer back-upcode

Heb je TOTP aangezet maar nog geen back-upcodes gemaakt, dan herinnert je Nextcloud
je daaraan met een melding bij het belletje: Genereer back-upcode.

Let op: Je ziet de back-upcodes maar één keer. Maak je later nieuwe codes, dan werken
de oude niet meer.

Inloggen met je authenticator-app

Heb je naast de e-mailcode ook TOTP aanstaan, dan vraagt je Nextcloud na je wachtwoord
welke tweede stap je wilt gebruiken. Kies de authenticator-app en typ de code die je app
op dat moment laat zien. Ben je je telefoon kwijt, kies dan Gebruik back-upcode en vul
een van je back-upcodes in. Een code die je zo hebt gebruikt, streep je door op je lijst.

Inloggen zonder wachtwoord

Onder de tweestapsverificatie zie je ook Inloggen zonder wachtwoord. Daar koppel je
met WebAuthn-apparaat toevoegen (1) een beveiligingssleutel (zoals een YubiKey) of
een passkey van je computer of telefoon. Daarna kun je op het inlogscherm kiezen voor
Inloggen met een apparaat. Dit is een extra mogelijkheid; je wachtwoord en je andere
methoden blijven gewoon werken.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

| © Geen apparaten geconfigureerd,

@ Language & locale
16 s L3 v sy e
0 Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid

Begin-tot-eind versleuteling

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

& Delen

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

o» Flow

& Gegevensmigratie

o Intros Apparaten & sessies

Web, desktop en maobiele clients die momenteel zijn ingelogd op je account
Administration
Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam

Inloggen zonder wachtwoord met een beveiligingssieutel of passkey

Een beveiligingssleutel of passkey koppelen

Een nieuwe telefoon

Stap je over op een andere telefoon? Zet dan eerst je accounts over in je authenticator-
app (de meeste apps hebben daar een functie voor), of zet TOTP uit en daarna opnieuw
aan en scan de nieuwe QR-code met je nieuwe telefoon. Doe dat voordat je je oude
telefoon wist of inlevert.
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3.4 Inloggen goedkeuren met een melding op een
ander apparaat

Ben je al ingelogd op een ander apparaat, bijvoorbeeld in de Nextcloud-app op je telefoon?
Dan kun je een nieuwe inlog ook goedkeuren met een melding. Je hoeft dan geen code
over te typen: je krijgt op je andere apparaat een melding en tikt op goedkeuren.

Aanzetten

1. Klik rechtsboven op je profielfoto of je initialen.
2. Kies Instellingen.
3. Klik links op Beveiliging.

Zet bij Nextcloud melding de schakelaar Gebruik twee-factor authenticatie via
Nextcloud meldingen (1) aan.

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

Personal o

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & |ocale
| & Beveiliging

0 Meldingen

Huidig wachtwoord
Nieuw wachtwoord

Wachtwoord wijzigen

F Weergave en toegankelijkheid

& Delen
© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©

m de beveiliging van je account te verhogen
o WebOke Import Tool i

erbinden, zorg e T voor elke app eer
B WebOke Taken Manager r authenticatie” erd
o Flow
&« Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

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

z TOTP (Authenticator app)

_ | Inschakelen TOTP

Administration

T Uiterlijk

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Inloggen goedkeuren met een melding: de schaketaar bij Nextcloud melding

De schakelaar bij Nextcloud melding

Zo log je ermee in

1. Log in met je gebruikersnaam en wachtwoord.

2. Kies bij de tweede stap voor Nextcloud melding.

3. Pak je andere apparaat erbij waarop je al bent ingelogd: je telefoon met de
Nextcloud-app, of een andere browser.
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4. Daar verschijnt een melding over de nieuwe inlog. Keur hem goed.
5. Het eerste scherm gaat vanzelf verder.

Let op: Keur alleen een inlog goed die je zelf op dat moment doet. Krijg je zo'n melding

wijzigen of vergeten).

Tip: Deze methode werkt alleen als je echt nog ergens anders bent ingelogd. De code per
e-mail blijft altijd werken. Zet daarnaast ook een authenticator-app of back-upcodes klaar
(Een authenticator-app instellen en back-upcodes bewaren).
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3.5

App-wachtwoorden: wanneer en hoe

Omdat je WebOké Nextcloud bij het inloggen een extra code vraagt, kunnen sommige
apps niet met je gewone wachtwoord inloggen. Ze kunnen die code namelijk niet invullen.
Voor zulke apps maak je een app-wachtwoord: een apart, lang wachtwoord dat alleen
voor die ene app is.

Wanneer heb je een app-wachtwoord nodig?

App of apparaat App-wachtwoord nodig?

Nextcloud Files op je computer Nee: je logt in via je browser en de app regelt het zelf

(Nextcloud Files installeren op Windows)

Nextcloud-app op je telefoon Nee, je logt in via het inlogscherm in de app. Wel kun je een
of tablet app-wachtwoord als QR-code scannen (De Nextcloud-app op de

iPhone of iPad)

Agenda en contacten op je Ja (Agenda en contacten op de iPhone en iPad, Agenda en
iPhone, iPad of Mac contacten op de Mac)
DAVx5 op Android Meestal niet: kies inloggen via de browser. Lukt dat niet,

gebruik dan een app-wachtwoord (Agenda en contacten op
Android met DAVX5)

Thunderbird Ja (Agenda en contacten in Thunderbird)

Outlook met CalDav Ja (Agenda in Outlook met CalDav Synchronizer)
Synchronizer

Je Nextcloud als netwerkschijf Ja (Je Nextcloud als netwerkschijf (WebDAV) in Verkenner of
(WebDAV) Finder)

Andere programma's, zoals Ja
back-upsoftware op een NAS

Tip: Krijgt een app de foutmelding 401, of vraagt hij steeds opnieuw om je wachtwoord?
Dan probeert hij bijna altijd in te loggen met je gewone wachtwoord. Maak een app-
wachtwoord en vul dat in. Zie ook Een app zegt "401" of vraagt steeds om je wachtwoord.

Een app-wachtwoord maken

1.
2.
3.

Klik rechtsboven op je profielfoto of je initialen.
Kies Instellingen.
Klik links op Beveiliging.

. Scrol naar beneden naar Apparaten & sessies.
. Vul onderaan bij App naam (1) een naam in waaraan je de app later herkent,

bijvoorbeeld Agenda iPhone Anne.

. Klik op Creéer een nieuw app wachtwoord (2).
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtweoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

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

| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen
0 Meldingen

¥ Weergave en toegankelijkheid

Begin-tot-eind versleuteling

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

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

Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
(Agenda iPhone Anne| ]

Creéer een nieuw app wachtwoord o

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

Geef het app-wachtwoord een herkenbare naam

Het venster Nieuw appwachtwoord opent. Daarin staan je gebruikersnaam (bij Login) en
het nieuwe app-wachtwoord (bij Wachtwoord). Kopieer het wachtwoord en plak of typ het
in de app, op de plek waar die om je wachtwoord vraagt. Gebruik als gebruikersnaam je
gewone Nextcloud-gebruikersnaam.
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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

Je nieuwe app-wachtwoord

Stel je een app op je telefoon in, dan kun je ook op Toon QR code voor mobiele apps
klikken. De Nextcloud-app op je telefoon kan die QR-code scannen bij het inloggen.
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[ X X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord v,

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

Login
[demu ] [n]

Wachtwoord

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

De QR-code voor de Nextcloud-app op je telefoon

Let op: Je ziet het app-wachtwoord maar één keer. Sluit je het venster, dan kun je het niet
meer opvragen. Ben je het kwijt? Trek het oude in en maak een nieuw. Behandel een app-
wachtwoord net zo zorgvuldig als je gewone wachtwoord: wie het heeft, kan bij je
bestanden.

Goede gewoonten

« Eén app-wachtwoord per app per apparaat. Dus een aparte voor de agenda op
je iPhone en voor Thunderbird op je laptop. Raak je één apparaat kwijt, dan trek je
alleen dat wachtwoord in.

« Een duidelijke naam. Noem apparaat, app en eigenaar, zodat je later weet wat het
is.

+ Je gewone wachtwoord wijzigen? Je app-wachtwoorden blijven dan gewoon
werken. Wil je een app juist buitensluiten, trek dan zijn app-wachtwoord in.

* Opruimen. Gebruik je een app niet meer, trek het app-wachtwoord dan in. Hoe dat
gaat, lees je in Apparaten en sessies bekijken, intrekken of op afstand wissen.
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3.6 Apparaten en sessies bekijken, intrekken of
op afstand wissen

Bij Apparaten & sessies zie je overal waar je met je account bent ingelogd: in browsers,
in de Nextcloud-apps op je computer en telefoon, en met app-wachtwoorden. Hier sluit je
ook een apparaat buiten, bijvoorbeeld als je telefoon is gestolen.

De lijst bekijken

1. Klik rechtsboven op je profielfoto of je initialen.
2. Kies Instellingen.
3. Klik links op Beveiliging.

4. Scrol naar Apparaten & sessies.

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

en, berichten, en meer

“tel voor je account wacht oze authenticatie in \'-'!'r_|nr|f_ de FIDO2 standaard
Personal o

I © Geen apparaten geconfigureerd.
& Profile & contact

@ Language & locale WebAuthn-apparaat toevoegen

| & Beveiliging

P Begin-tot-eind versleuteling

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

& Delen
Enable E2EE navigation in browser

@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o Flow

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

o Intros
Apparaat Laatste activiteit
Administration

o @ Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden o

T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding 1 minuut geleden

App naam

Apparaten & sessies: hier zie je waar je bent ingelogd
Per regel zie je:

« Apparaat (1): de naam van een app-wachtwoord, een app zoals de desktop-app of
de Nextcloud-app met het soort apparaat, of de browser waarmee je bent ingelogd.
Huidige sessie is de browser waarin je nu werkt.

« Laatste activiteit: wanneer dat apparaat voor het laatst contact had met je
Nextcloud.
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« Een knop met drie puntjes (2) met wat je met dat apparaat kunt doen.

Tip: Een pictogram van een sleutel betekent een app-wachtwoord. Bij een browser zie je

het logo van die browser.

Een apparaat buitensluiten

Klik op de drie puntjes naast het apparaat. Je ziet dan een menu met deze keuzes:

“tel voor je account wachtwoord
Personal o

I © Geen apparaten geconfigureerd,
& Profile & contact

@ Language & locale WebAuthn-apparaat toevoegen
| & Beveiliging

0 Meldingen

Begin-tot-eind versleuteling

+ Weergave en toegankelijkheid ~
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
m Intros
Apparaat Laatste activiteit
| Administration
@z Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden  «
< Uiterlijk
© Huidige sessie ankele | Toestaan toegang bestandssysteem

& Hernoemen
@ handleiding Iminul @ ntrekken

- @ Apparaat wissen
App naam

Het menu bij een apparaat: intrekken of op afstand wissen

Het menu bij een apparaat

- Toestaan toegang bestandssysteem: alleen bij app-wachtwoorden. Staat het
vinkje aan, dan mag de app ook bij je bestanden. Gebruik je het app-wachtwoord

alleen voor je agenda en contacten, dan kun je het vinkje weghalen.
« Hernoemen: geef het apparaat of app-wachtwoord een duidelijkere naam.

« Intrekken: het apparaat wordt direct uitgelogd en kan niet meer bij je Nextcloud. De
bestanden die al op het apparaat stonden, blijven daar staan. Gebruik dit voor een
oude laptop, een app die je niet meer gebruikt of een app-wachtwoord dat je kwijt

bent.

- Apparaat wissen: zodra het apparaat weer verbinding maakt, krijgt het de
opdracht om zich af te melden en de Nextcloud-bestanden die erop staan te
verwijderen. Gebruik dit bij een gestolen of verloren laptop of telefoon.

Bij Intrekken en Apparaat wissen vraagt je Nextcloud soms eerst om je wachtwoord, ter

bevestiging dat jij het echt bent.
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Let op: Apparaat wissen werkt alleen bij de Nextcloud-apps zelf (de desktop-app en de
mobiele app), en pas als het apparaat weer online komt. Het verwijdert alleen wat die app
heeft gesynchroniseerd, niet de rest van het apparaat. Bij een browser of een app met een
app-wachtwoord trek je de toegang in; wissen kan daar niet. Wat je verder doet bij diefstal,
lees je in Op afstand een gestolen laptop afsluiten.

Een browser op een andere computer afmelden

Vergeten af te melden op een computer van iemand anders? Zoek de browser in de lijst
aan de hand van de laatste activiteit en kies Intrekken. Je bent daar dan meteen
afgemeld.

Wat als ik iets niet herken?

Zie je een apparaat of browser die je niet kent, en was het ook geen huisgenoot of collega
met jouw account? Trek het apparaat in en wijzig direct je wachtwoord (Wachtwoord
wijzigen of vergeten). Zet ook een authenticator-app aan (Een authenticator-app instellen
en back-upcodes bewaren) en controleer het wachtwoord van je mailbox, want daar
komen je inlogcodes binnen.
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3.7 Wachtwoord wijzigen of vergeten

Je wachtwoord wijzigen
Weet je je wachtwoord nog en wil je een nieuw?

1. Klik rechtsboven op je profielfoto of je initialen.
2. Kies Instellingen.
3. Klik links op Beveiliging.

4. Vul bovenaan bij Wachtwoord je huidige wachtwoord in (1).
5. Vul je nieuwe wachtwoord in (2). Met het oogje zie je wat je typt.
6. Klik op Wachtwoord wijzigen (3).

Personal

& Profile & contact
@ Language & locale
| & Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave 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

Wachtwoord

Huidig wachtwoord

Nieuw wachtwe

(e Wachtwoord wijzigen

Tweestapsverificatie ©

ord om de beveiliging van je account te verhe

ulkt om met Ne: rbinden, zorg er
factor authenticatie" w

&« Nextcloud melding

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 wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ2 standaard

Je wachtwoord wijzigen bij Instellingen, Beveiliging

Waar moet een wachtwoord aan voldoen?

« minimaal 10 tekens;
« minstens één hoofdletter en één kleine letter;
« minstens één cijfer;
« minstens één speciaal teken, zoals ! ? # of %;
» geen veelgebruikt wachtwoord en geen wachtwoord dat bekend is uit een datalek.
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Voldoet je nieuwe wachtwoord niet, dan zegt je Nextcloud wat er mist. Tip: een korte zin
werkt goed, zoals Fiets-naar-Zandvoort-2026!. Lang en toch makkelijk te onthouden.

Na het wijzigen blijven je apps met een app-wachtwoord, de desktop-app en de mobiele
app gewoon werken. Denk je dat iemand anders je wachtwoord kende? Kijk dan ook bij
Apparaten & sessies (Apparaten en sessies bekijken, intrekken of op afstand wissen).

Wachtwoord vergeten

1. Klik op het inlogscherm op Wachtwoord vergeten? (1).

ese @ demo.webokecloud.nlflogin

web:iike

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of email ﬁ

Wachtwoord (o]

3 Onthoud mij
= Inloggen

Inloggen met een apparaat

o Wachtwoord vergeten?

in je eigen cloud

Wachtwoord vergeten? staat onder de inlogknop

2. Vul bij Login of email je gebruikersnaam of je e-mailadres in en klik op Reset
wachtwoord.

3. Je krijgt een mail met een link. Klik erop en kies een nieuw wachtwoord.

4. Log in met je nieuwe wachtwoord en de code uit je mail.
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& demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Reset wachtwoord

Login of emall

Terug naar inleggen

. WeboOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Vraag een herstellink aan

Je Nextcloud zegt niet of het account bestaat, om inbrekers niets wijzer te maken. Je ziet
dus altijd een bevestiging, ook als je een typfout maakte.

Geen herstelmail ontvangen?

De herstelmail gaat naar het e-mailadres in je Nextcloud-profiel. Kijk eerst in je map met
ongewenste mail. Staat er geen of een oud e-mailadres in je profiel, dan komt de mail niet
aan. Dan helpt de beheerder van je pakket.

Als beheerder een nieuw wachtwoord instellen

Ben je de beheerder van een Personal-, Family- of Max-pakket? Dan stel je voor een
gebruiker een nieuw wachtwoord in via Mijn WebOké:

1. Log in op Mijn WebOké en ga naar Mijn Producten.

2. Open je Nextcloud-pakket.

3. Zoek de gebruiker bij Gebruikersbeheer en kies in het menu bij de gebruiker
Wachtwoord wijzigen.

4. Typ een nieuw wachtwoord of klik op Genereer (1) voor een sterk wachtwoord, en
klik op Wijzig wachtwoord. Typ je zelf een wachtwoord, houd dan rekening met alle
eisen hierboven, ook de hoofdletter en de kleine letter.

5. Geef het wachtwoord op een veilige manier door aan de gebruiker, bijvoorbeeld
mondeling of in twee delen. Er gaat geen mail naar de gebruiker.
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e & mijn.weboke.nl/mijnproducten?id=212051

& Wachtwoord wijzigen

Wachiwoord Genereer o

Annuleren

Als beheerder een nieuw wachtwoord instellen in Mijn WebOké

Alles over gebruikersbeheer lees je in Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en
verwijderen. Ben je zelf de eigenaar en kom je niet meer in je eigen Nextcloud-account?
Neem dan contact op met WebOké. Bij Nextcloud Free gebruik je altijd Wachtwoord
vergeten?.
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3.8

Meerdere ongeldige inlogpogingen: waarom je

wordt afgeremd en hoe je het oplost

Je WebOké Nextcloud houdt bij hoe vaak er vanaf een internetadres (IP-adres) met een
verkeerd wachtwoord wordt ingelogd. Gaat dat te vaak mis, dan wordt elke volgende
poging vanaf dat adres vertraagd. Zo kan een inbreker niet duizenden wachtwoorden
achter elkaar proberen. Helaas merk jij het ook als een van je eigen apps steeds een
verkeerd wachtwoord stuurt.

Hoe merk je het?

Inloggen in de browser duurt lang, soms tot een halve minuut per poging.

Je ziet een melding dat er meerdere ongeldige inlogpogingen zijn gedetecteerd en
dat je volgende inlog wordt vertraagd, of: Het maximum aantal foute inlogpogingen
vanaf jouw locatie is bereikt. Wacht 30 seconden en probeer dan nog eens in te
loggen.

Apps op je telefoon of computer geven fouten zoals 401 of 429 (Te veel aanvragen),
of synchroniseren niet meer.

Het probleem is er voor iedereen op hetzelfde netwerk, bijvoorbeeld thuis of op
kantoor, maar niet als je je telefoon op 4G of 5G gebruikt.

Waar komt het vandaan?

Bijna

altijd is het een apparaat in je eigen huis of kantoor dat ongemerkt steeds een oud of

verkeerd wachtwoord probeert. Bijvoorbeeld:

de agenda of contacten op een telefoon of tablet waar nog je gewone wachtwoord in
staat in plaats van een app-wachtwoord;

Thunderbird of Outlook met een oud app-wachtwoord dat je hebt ingetrokken;

een oude laptop of telefoon van een huisgenoot of collega met een account dat niet
meer bestaat;

een netwerkschijf, NAS of back-upprogramma met oude inloggegevens;

iemand die zijn wachtwoord een paar keer verkeerd typte.

Zo los je het op

1.

2.

3.

Zoek de boosdoener. Loop de apparaten op je netwerk langs en kijk welke app een
fout geeft of om een wachtwoord vraagt. Een stappenplan staat in IP-adres afgeremd
door een oude app: welke is het?.
Zet het juiste wachtwoord in die app. Gebruik voor agenda, contacten en
andere apps altijd een app-wachtwoord (App-wachtwoorden: wanneer en hoe). Of
verwijder het account uit een app die je niet meer gebruikt.
Laat de afremming opheffen. Dat kan op twee manieren:

o Vraag het de Al-assistent in Mijn WebOké. Die controleert of je Nextcloud het

internetadres waarmee je op dat moment verbonden bent echt afremt, en
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toont een kaart met de gegevens. Pas als jij op Keur goed en voer uit klikt,
wordt de afremming voor dat ene adres opgeheven. Doe dit dus vanaf het
netwerk waar het probleem is.
o Of neem contact op met WebOké-support. Bij Nextcloud Free kan dat niet;
gebruik dan de Al-assistent of wacht tot de afremming vanzelf wegzakt.
4. Of wacht. De afremming zakt vanzelf weer weg als er een tijd geen verkeerde
pogingen meer zijn. Zolang de foute app blijft proberen, komt hij steeds terug.

Let op: Opheffen zonder de oorzaak weg te nemen helpt maar even. Staat er nog ergens
een app met een verkeerd wachtwoord, dan ben je binnen korte tijd weer afgeremd.
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3.9 End-to-end-encryptie: wanneer wel, wanneer
niet

Je bestanden staan bij WebOké al goed beveiligd: de verbinding is versleuteld en de
schijven in het datacenter ook. Toch kun je voor echt gevoelige mappen nog een stap
verder gaan met end-to-end-encryptie, in Nextcloud ook begin-tot-eind versleuteling
genoemd. Dan worden bestanden al op je eigen apparaat versleuteld, voordat ze naar je
Nextcloud gaan. Alleen jouw apparaten hebben de sleutel. Ook WebOké kan die bestanden
dan niet lezen.

Wanneer is het handig?

« Voor een kleine map met heel gevoelige stukken, zoals kopieén van paspoorten,
medische gegevens of wachtwoordlijsten.

» Als je zeker wilt weten dat niemand anders dan jij de bestanden kan openen, ook niet
met toegang tot de server.

Wanneer niet?

End-to-end-encryptie heeft beperkingen. Gebruik het dus niet voor je hele Nextcloud en
niet voor mappen waarin je samenwerkt.

Wat In een versleutelde map
Bestanden bewerken in je browser met Euro- Kan niet
Office

Een openbare link maken en samenwerken in Kan niet of zeer beperkt
de browser

Zoeken in de inhoud, voorbeelden van foto's Kan niet
in de browser

Versleuteling aanzetten Alleen in de desktop-app of de mobiele app, niet
in de browser

Bestanden bekijken in de browser Alleen als je dat eerst aanzet, zie hieronder
Je herstelzin kwijt en geen apparaat meer Bestanden zijn voorgoed onleesbaar, ook voor
met de sleutel WebOké

Zo zet je het aan

1. Installeer de desktop-app Nextcloud Files (Nextcloud Files installeren op Windows of
Nextcloud Files installeren op de Mac (File Provider)) of de Nextcloud-app op je
telefoon.

2. Maak in je Nextcloud een nieuwe, lege map. Alleen een lege map kun je
versleutelen.
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3. Kies in de app bij die map voor versleutelen. De eerste keer maakt de app je sleutels
aan en laat hij je herstelzin zien: een reeks van twaalf woorden.

4. Schrijf de herstelzin op en bewaar hem op een veilige plek, los van je computer.
Zonder die zin kun je je bestanden op een nieuw apparaat niet meer openen.

5. Zet daarna je gevoelige bestanden in de map.

Wil je een versleutelde map op meer apparaten gebruiken, lees dan eerst End-to-end-
encryptie op meerdere apparaten zonder buitengesloten te raken.

Wat zie je in de browser?

Bij Instellingen, Beveiliging staat het onderdeel Begin-tot-eind versleuteling. Zolang je
het nog niet in een app hebt ingesteld, staat daar dat het uit staat en dat je het instelt met
de Nextcloud-apps. Met de knop Enable E2EE navigation in browser (1) kun je
versleutelde mappen ook in de browser openen en bekijken.

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

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie

& Profile & contact

I @ Geen apparaten geconfigureerd.

@ Language & locale
l & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

Begin-tot-eind versleuteling

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

@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool o 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  w

App naam

Begin-tot-eind versleuteling bij Instellingen, Beveiliging

Let op: Klik niet op Reset end-to-end encryption als je al versleutelde mappen hebt.
Daarmee gooi je je sleutels weg en zijn die bestanden niet meer te openen.
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3.10 Telefoon kwijt of 2FA kwijt: zo kom je weer
binnen

Je telefoon is kwijt, kapot of gestolen, en daarmee ook je authenticator-app. Of je kunt je
mail niet meer lezen. Geen paniek: er zijn meerdere manieren om weer binnen te komen.
Begin bovenaan.

1. Gebruik een andere tweede stap

Heb je meer dan één methode aanstaan, dan vraagt je Nextcloud na je wachtwoord welke
je wilt gebruiken. Kies een methode die nog wel werkt:

De code per e-mail: lees je mail op je computer of een ander apparaat (De
inlogcode per e-mail: zo werkt het en wat als de mail niet komt).

Een back-upcode: kies Gebruik back-upcode en vul een van je tien back-upcodes
in. Elke code werkt één keer.

Nextcloud melding: als je nog op een ander apparaat bent ingelogd, keur je daar
de inlog goed (Inloggen goedkeuren met een melding op een ander apparaat).

2. Weer binnen? Ruim direct op

1.

Ga naar Instellingen, Beveiliging, Apparaten & sessies en trek de verloren telefoon
in. Is hij gestolen, kies dan ook Apparaat wissen voor de Nextcloud-app op die
telefoon (Apparaten en sessies bekijken, intrekken of op afstand wissen).

. Wijzig je wachtwoord (Wachtwoord wijzigen of vergeten).
. Zet TOTP uit en weer aan, en scan de nieuwe QR-code met je nieuwe telefoon (Een

authenticator-app instellen en back-upcodes bewaren).

. Maak nieuwe back-upcodes en bewaar ze goed. De oude werken dan niet meer.
. Maak nieuwe app-wachtwoorden voor de agenda en contacten op je nieuwe telefoon

(App-wachtwoorden: wanneer en hoe).

3. Lukt het echt niet?

» Je komt niet meer in je mailbox en hebt geen andere methode: vraag de

beheerder van je Nextcloud-pakket om je e-mailadres te wijzigen in een adres dat je
wel kunt lezen. Daarna komt de code daar binnen.

» Je authenticator-app en back-upcodes zijn allebei weg: neem contact op met

WebOké-support. Wij controleren eerst of jij echt de eigenaar van het account bent,
of dat de beheerder van het pakket het verzoek doet. Daarna zetten we de tweede
stap voor je terug. Hou er rekening mee dat dit voor je veiligheid niet direct gebeurt.
Bij Nextcloud Free is er geen persoonlijke support. Daar is de code per e-mail je vaste
weg naar binnen: zorg dus dat je je mailbox altijd kunt lezen.

Tip: Voorkomen is makkelijker. Bewaar je back-upcodes op papier of in een
wachtwoordmanager, en zorg dat je altijd minimaal twee methoden hebt die je kunt
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gebruiken.
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Werken met bestanden in
de browser
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a.1 De app Bestanden: overzicht en weergaven

In de app Bestanden staan al je mappen en documenten. Je opent hem met het mapje in
de balk bovenaan, of via het menu met de negen puntjes linksboven. Alles wat je hier ziet,
staat veilig in je WebOké Nextcloud en is ook bereikbaar vanaf je computer en telefoon.

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

en, berichten, en meer

Zoek hier

[ Alle bestanden »  Werkmap Anne ~ [ Type [ Aangepast © Markering 2, Mensen B3
o,g._'m‘ - o o Gro... Aange... o

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

| B2 Alle bestanden o
& Persoonlijke bestanden

) Recent Facturen 48 e 23KB 53 minuten

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

I Gedeeld <1KB 53 minuten ...
€ Markering Notulen .

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

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

Offerte bakkerij.docx 35 KB 53 minuten ...

88008 8 B8 3B B A

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

4 bestanden - 5 mappen

[@ Verwijderde bestanden

® 58MBvan1TB gehruikTo

& Instellingen voor bestanden

De app Bestanden in je WebOké Nextcloud

De app Bestanden: links de navigatie, rechts de inhoud van de map

De onderdelen van het scherm

* Nieuw (1): bestanden of mappen uploaden en nieuwe mappen, documenten of een
bestandsaanvraag maken. Zie Uploaden en downloaden, ook grote bestanden, hele
mappen en zip en Mappen maken, verplaatsen, kopiéren en hernoemen.

« Navigatie (2): Alle bestanden, Persoonlijke bestanden, Recent, Favorieten,
Shares, Teammappen, Markering, Externe opslag en de Mapboom. Daarboven
staat het veld Zoek hier.

« Kruimelpad (3): waar je nu bent. Klik op Alle bestanden of op een map in het pad
om terug te gaan.

» Filters (4): toon alleen een bepaald Type (bijvoorbeeld pdf of afbeeldingen),
bestanden die in een periode zijn Aangepast, met een bepaalde Markering of van
bepaalde Mensen.

« Weergave (5): wissel tussen lijst en rooster.

« Opslag (6): hoeveel ruimte je gebruikt. Zie Opslag bekijken: wat telt wel en niet
mee.
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Linksonder vind je ook Verwijderde bestanden (je prullenbak, zie Een verwijderd
bestand terughalen uit Verwijderde bestanden) en Instellingen voor bestanden.
Lijst of rooster

In de lijstweergave zie je per bestand de Naam, de Grootte en wanneer het voor het
laatst is Aangepast. Klik op een kolomkop om daarop te sorteren; klik nog een keer om de
volgorde om te draaien.

De roosterweergave toont grote voorbeelden. Dat is handig in een map met foto's. Met
dezelfde knop rechtsboven (1) ga je terug naar de lijst. Nextcloud onthoudt je keuze.

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

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

| &2 Alle bestanden 0O Naam «
& Persoonlijke bestanden
&9 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

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

€ Markering

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

&2 Extemne opslag
5 bestanden 756 KB

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

grote voorbeelden. handig voor fota's

De roosterweergave in een map met foto's

De zijbalk met details

Klik met de rechtermuisknop op een bestand (of op de drie puntjes in de rij) en kies
Details. Rechts opent de zijbalk met een voorbeeld, de grootte, de datum en de eigenaar.
Daaronder staan tabbladen:
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L a8 demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

4 Favorieten

+2 Shares

B2 Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Maphoom

[ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

De zijbalk met de details van e

Naam o
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen
Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

0(8.0na e a8 e s

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

De zijbalk van een bestand

[ Alle bestander

Werkmap Anne +

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

=

34 minuten .

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...

38 minuten .

Planning open dag

Taken

Planning open dag.md

316 B * 38 minuten geleden

.’ofje C-:ulo o
< Q L]

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

2

Versies

[ Type namen of teams

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

Extern delen (0

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (0)

« Delen (1): het bestand delen met anderen of via een link. Zie Delen met een
gebruiker uit je eigen Nextcloud en Een openbare link maken: lezen, bewerken,

wachtwoord, vervaldatum en downloadlimiet.

- Chat (2): overleggen over dit bestand. Zie Chat en activiteit bij een bestand.

o Activiteit (3): wie wat met het bestand deed.

« Versies (4): eerdere versies terugzetten. Zie Een oudere versie terugzetten en
versies een haam geven.

Met het kruisje (5) sluit je de zijbalk weer.

Instellingen voor bestanden

Via Instellingen voor bestanden linksonder bepaal je onder meer of mappen boven

bestanden staan, of favorieten eerst komen, of verborgen bestanden zichtbaar zijn en of je
een waarschuwing krijgt voordat je een bestand verwijdert. Op dezelfde plek vind je onder
WebDAV het adres waarmee je je Nextcloud als netwerkschijf koppelt.

Tip: Office-documenten (Word, Excel en PowerPoint) en pdf-bestanden openen in Euro-

Office. Hoe je daarmee werkt, staat in de Euro-Office-handleiding.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

76 / 444


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

WebOké

4.2 Uploaden en downloaden, ook grote
bestanden, hele mappen en zip

Je zet bestanden in je WebOké Nextcloud door ze te uploaden. Dat kan met de knop

Nieuw of door ze vanaf je computer in het browservenster te slepen.

Bestanden of een map uploaden met Nieuw

1. Ga in Bestanden naar de map waar de bestanden moeten komen.

2. Klik op Nieuw.

3. Kies Upload bestanden (1) om een of meer losse bestanden te kiezen, of Mappen

uploaden (2) om een hele map met alles erin te uploaden.

4. Kies de bestanden of de map op je computer en klik op Openen of Uploaden (de
naam van de knop hangt af van je computer en browser).

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

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

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

+r Favorieten Nieuw aanmaker

+2 Shares 2 Nieuwe map

[@ Maak bestandsaanvraag
@ Teammappen

B Nieuw Document
2% Markering

¢ Nieuwe presentatie

Externe opslag
- ¥ Nieuwe spreadsheat

e Mapioor B Tekstdocument

B Nieuw PDF-formulier

+ Nieuwe sjablonenmap

= Mapomschrijving toevoegen

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

£ Instellingen voor bastanden

Uploaden via de knop Nieuw

n, berichten, en meer

Werkmap Anne

0 Type

() Aangepast

Gedeeld

Gedeeld

Gedeeld

c2
2
&
2
2
&
L=
<

2

0> Markering

Gro..

&, Mensen 88

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

1 uur geleden

Onderaan het scherm zie je een voortgangsbalk. Je kunt intussen gewoon verder werken in

Nextcloud, maar sluit het tabblad niet voordat de upload klaar is.

Slepen en neerzetten

Nog sneller: sleep bestanden of mappen vanuit Verkenner (Windows) of de Finder (Mac)
naar de lijst met bestanden in je browser. Laat je ze los boven een map in de lijst, dan

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

77 | 444



WebOké

komen ze in die map terecht.

Grote bestanden

Je WebOké Nextcloud uploadt grote bestanden in stukjes. Een video van een paar gigabyte
kan dus gewoon via de browser. Houd er rekening mee dat het uploaden zo lang duurt als
je internetverbinding toelaat. Wil je heel veel of heel grote bestanden overzetten, of hapert
je verbinding, gebruik dan de desktop-app Nextcloud Files (Waarom de desktop-app?
Browser, app of netwerkschijf). Die gaat na een onderbreking vanzelf verder.

Let op: een bestand met dezelfde naam als een bestand dat al in de map staat? Dan
vraagt Nextcloud wat je wilt: het bestaande bestand vervangen, het nieuwe overslaan of
beide houden. Vervang je het, dan blijft de oude versie bewaard bij Versies (zie Een
oudere versie terugzetten en versies een naam geven).

Downloaden

« Eén bestand: klik met de rechtermuisknop op het bestand (of op de drie puntjes) en
kies Downloaden.

« Een hele map: kies bij de map ook Downloaden. Je krijgt dan één zip-bestand met
de hele map erin.

« Meerdere bestanden tegelijk: vink de bestanden aan met de vakjes links in de
lijst. Bovenaan zie je hoeveel je hebt geselecteerd, met knoppen als Aan favorieten
toevoegen, Berichttags en Verplaats of kopieer. Klik op de drie puntjes (1) en
kies Downloaden (2): je krijgt alles samen als zip. In hetzelfde menu staat
Verwijder bestanden.
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Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¢ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

2 Mapbhoom

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

gl [ Alle bestanden > Werkmap Anne ~

B 3geselecteerd ¢ Aan favorieten toevoegen € Berichttags

g a8

[ < I < < |

Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

anden - 5 mappen

Meerdere bestanden tegelijk downloaden

0O Type [ Aangepast

[3 Verplaats of kopieer .. o

o Downloaden

[ Verwijder bestanden

Gedeeld

Gedeeld

2

2

&

© Markering

&, Mensen B3

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

38 minuten ..

Tip: een zip-bestand pak je op Windows uit met rechtsklik en Alles uitpakken; op de Mac

dubbelklik je erop.
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4.3 Mappen maken, verplaatsen, kopieren en
hernoemen

Met een goede mappenstructuur vind je alles snel terug, en kun je een hele map in één
keer delen. Je regelt het allemaal vanuit het menu bij een bestand of map.

Een nieuwe map maken

1. Ga naar de map waarin de nieuwe map moet komen.

2. Klik op Nieuw en kies Nieuwe map.

3. Typ in het venster Nieuwe map aanmaken bij Mapnaam een naam (1) en klik op
Aanmaken (2).

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

Nieuwe map aanmaken x

o [or?ertes 2027

Een nieuwe map maken

Het menu bij een bestand of map

Klik met de rechtermuisknop op een bestand of map, of klik op de drie puntjes in de rij. Je
ziet dan alle acties:
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berichten, en meer

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

Zoek hier

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

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

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

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

I Gedeeld < 1K 23 minuten ...
& Markering Notulen +2 ul

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

2 Mapbhoom Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld e - 23KE 23 minuten ...

Offerte bakkerij.docx 42, - 35 KB 23 minuten ...
Tr Aan favorieten toevoegen
@ Details

€9 Berichttags

O B0 a8 e s

Planning open dag.md L < 1KB 15 minuten ..

@ Bekijken

B Downloaden als

# Naam wijzigen

B3 Verplaats of kopieer
[ Lokaal openen

+ Downloaden

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

£ Instellingen voor bestanden

Klik met de rechtermuis

Het menu bij een bestand

« Naam wijzigen (1): de naam wordt bewerkbaar. Typ de nieuwe naam en druk op
Enter. Sneller: selecteer het bestand en druk op F2.

» Verplaats of kopieer (2): het bestand naar een andere map verplaatsen of er een
kopie van maken.

- Downloaden (3): het bestand op je computer opslaan.

» Verwijder bestand (4): het bestand gaat naar Verwijderde bestanden. Daar kun
je het terughalen, zie Een verwijderd bestand terughalen uit Verwijderde bestanden.

In hetzelfde menu staan ook Aan favorieten toevoegen, Details (de zijbalk),
Berichttags (zie Zoeken, favorieten, recent en tags), Bekijken en Lokaal openen
(openen in het programma op je computer, als je de desktop-app hebt). Bij Office-
documenten zie je ook Downloaden als, om het bestand in een ander formaat op te
slaan, bijvoorbeeld als pdf.

Verplaatsen of kopiéeren

1. Kies Verplaats of kopieer.

2. Klik in het venster Kies bestemming op de map waar het bestand naartoe moet.
De gekozen map staat dan bovenin het pad (1). Met het pad ga je ook terug naar
een hogere map.

3. Klik op Kopieer naar (2) om een kopie te maken, of op Verplaats naar (3) om het
bestand te verhuizen. Achter de knop staat de naam van de gekozen map.
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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

Kies de doelmap

Tip: verplaatsen kan ook met slepen. Sleep een bestand in de lijst naar een map, of naar
een map in het kruimelpad bovenaan. Wil je meerdere bestanden tegelijk verplaatsen?
Vink ze aan en kies de actie bovenaan de lijst.

Let op: verplaats je een bestand naar een gedeelde map, dan krijgen de mensen met wie
die map gedeeld is er ook toegang toe. Verplaats je het uit een gedeelde map, dan
verliezen zij de toegang.
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a.4 Bestanden bekijken: foto's, pdf, video en tekst
in de browser

De meeste bestanden open je in je browser door er gewoon op te klikken. Je hoeft ze dus
niet eerst te downloaden.

Foto's en video's

Klik op een foto en hij opent groot op je scherm. Met de pijl rechts (1) of de pijltjestoetsen
op je toetsenbord blader je naar de volgende foto in de map. Video's spelen op dezelfde
manier af, met de bekende knoppen voor afspelen, volume en volledig scherm.

@ demo webokecloud nlfapps/files/7dir=/werkmap Anne/Foto's&editing=Ffalsefopenfile=true

Toonbank.jpg

kijken: met de pijlen blader je door de map

Een foto bekijken in je WebOké Nextcloud

» Met de afspeelknop links daarvan start je een diavoorstelling van alle foto's in de
map.

» Met het potlood (2) bewerk je een foto: bijsnijden, draaien, helderheid en filters. Je
kunt het resultaat als kopie opslaan, zodat het origineel blijft.

o Onder de drie puntjes (3) staan onder meer downloaden en de details.

o Met het kruisje (4) of de toets Esc ga je terug naar de map.

Voor het bekijken en ordenen van al je foto's tegelijk zijn er de apps Foto's en
Herinneringen (Foto's of Herinneringen: welke app waarvoor?).
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Pdf-bestanden

Een pdf opent in de pdf-weergave van Euro-Office. Je kunt erin lezen, zoeken, afdrukken
en, als je een Office-licentie hebt, ook aantekeningen maken en formulieren invullen. Hoe
dat werkt, lees je in de Euro-Office-handleiding.

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 ~

] [a 1/1 1008~ [T Aan pagina aanpassen

Hand Selecteren
Zoomen [ Aan breedte sanpasser

D [\ o

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 94 om

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakks! [Nextcloud Max

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

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

Een pdf in de browser

Tekstbestanden

Tekstbestanden (.txt) en markdown-bestanden (.md) openen in de app Tekst. Daarin kun je
ze direct bewerken; zie Notities en tekstbestanden maken met Tekst.

Office-documenten

Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden (en de varianten van LibreOffice) openen in Euro-
Office. Zie de Euro-Office-handleiding.

Bestanden die niet in de browser openen

Voor andere soorten bestanden, zoals een zip-bestand of een programma, kiest Nextcloud
downloaden. Je opent ze dan op je eigen computer.
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4.5 Notities en tekstbestanden maken met Tekst

Voor korte teksten, notulen, lijstjes en planningen heb je geen tekstverwerker nodig. De
app Tekst zit in elk WebOké Nextcloud-pakket en bewaart je tekst als markdown-bestand
(.md). Dat is gewone tekst met een beetje opmaak, die je overal kunt openen.

Een nieuw tekstbestand maken

1. Ga naar de map waar het bestand moet komen.
2. Klik op Nieuw en kies Tekstdocument.
3. Typ een naam en bevestig. Het bestand opent meteen.

Werken in Tekst

eee & demo.webokecloud.nl/apps/files/?dir=/Werkmap Anne&editing=falsefopenfile=true

Planning open dag.md
* --marg;f nNne\ede @ -
Planning open dag

Versie ':o o o

Taken

Datum vastleggen: zaterdag 14 november
Uitnodiging naar

Koffie en taart regelen

(_) Foto's maken voor de website

Wie doet wat
rak
Ontvangst
Rondleiding

Opruimen

Een markdown-bestand in de app Tekst

» Met de knop voor Kopstijlen (1) maak je van een regel een kop.

» Met Lijsten (2) maak je een opsomming, een genummerde lijst of een takenlijst met
vinkjes.

» Met Tabel (3) voeg je een tabel in.

» Werkt iemand anders tegelijk in hetzelfde bestand, dan zie je die persoon bij de
actieve personen (4) en zie je zijn wijzigingen direct verschijnen.

» Met het kruisje (5) sluit je het bestand.
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Opslaan hoeft niet: Tekst bewaart je wijzigingen vanzelf. Elke opgeslagen stand komt bij de
versies van het bestand, zodat je altijd terug kunt (zie Een oudere versie terugzetten en
versies een naam geven).

Sneltoetsen en snelle opmaak

e Ctrl + Bvet, Ctrl + I cursief (op de Mac Cmd).

o Typ # aan het begin van een regel voor een kop, - voor een opsomming en 1. voor
een genummerde lijst.

» Typ / op een lege regel voor een menu met alles wat je kunt invoegen.

Mapomschrijving

Via Nieuw en Mapomschrijving toevoegen zet je een korte tekst bovenaan een map,
bijvoorbeeld wat erin hoort of wie hem beheert. ledereen met wie je de map deelt, ziet die
tekst ook.

Office-documenten

Via Nieuw maak je ook een Nieuw Document, een Nieuwe spreadsheet, een Nieuwe
presentatie of een Nieuw PDF-formulier. Die openen in Euro-Office en vragen een
Office-licentie. Alles daarover staat in de Euro-Office-handleiding.

Tip: voor losse notities die je ook op je telefoon wilt hebben, is er de app Notities (Notities
maken en op je telefoon gebruiken). Die bewaart je notities ook als bestanden in je
Nextcloud.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 86 / 444


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

WebOké

a.6 Zoeken, favorieten, recent en tags

Hoe meer bestanden je hebt, hoe belangrijker het is om ze snel terug te vinden. Je
WebOké Nextcloud heeft daarvoor vier hulpmiddelen.
Zoek hier: filteren in de map

Typ in het veld Zoek hier linksboven (1) een deel van de naam. De lijst toont meteen
alleen de bestanden in de huidige map die erop lijken. Klik op Zoek in alles (2) om in al je
mappen te zoeken. Met het kruisje maak je het veld weer leeg.

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

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

|2 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden

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

v Favorieten 1 bestand 852 KB
+& Shares

B8 Teammappen

% Markering

) Extemne opslag

2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

Filteren met Zoek hier

De zoekbalk bovenaan: zoeken in alles

Klik op de zoekbalk bovenin het scherm, of druk op Ctrl + K, en typ een zoekwoord (1).
Nextcloud zoekt dan in al je bestanden en ook in de andere apps, zoals je agenda,
contactpersonen en notities. Klik op een resultaat om het te openen.
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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

Zoeken in al je bestanden en apps

Favorieten

Bestanden en mappen die je vaak gebruikt, maak je favoriet. Klik met de rechtermuisknop
op het bestand en kies Aan favorieten toevoegen (1). Er verschijnt een sterretje bij. In
hetzelfde menu zie je ook Edit in Nextcloud Office: die knop (nog in het Engels) opent
het bestand in Euro-Office.
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Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+8 Shares

BE Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

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

[ Alle bestanden > Werkmap Anne

Naam =

Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

© Bekijken

4 best

B Edit in Nextcloud Office

B Downloaden als

# Naam wijzigen

[3 Verplaats of kopieer

[ Lokaal openen

4 Downloaden

[ Verwijder bestand

Een bestand favoriet maken of een tag geven

¢ Aan favorieten toevoegen o
D Details
©» Berichttags

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

2

Gedeeld

Gedeeld

&, Mensen B3
Aange...

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

21 minuten ..

webOké Nextcloud

Klik links op Favorieten (1) om al je favorieten bij elkaar te zien, waar ze ook staan.
Favoriete mappen verschijnen ook in de navigatie, zodat je er met één klik bent. Weg uit

de favorieten? Kies in het menu Verwijderen uit favorieten.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

89 / 444



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

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

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

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

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

£ Instellingen voor bestanden

Favorieten: al je belangrijke bestanden en mappen bij elkaar

Al je favorieten op één plek

Recent

Onder Recent staan de bestanden die het laatst zijn gewijzigd, door jou of door iemand
met wie je ze deelt. Handig als je niet meer weet waar je dat document van gisteren hebt
opgeslagen.

Tags (Markering)

Met tags geef je bestanden een label, los van de map waarin ze staan. Bijvoorbeeld
"Belastingdienst" of "Klaar voor controle".

1. Klik met de rechtermuisknop op het bestand en kies Berichttags (2 in de afbeelding
hierboven). Dat is de naam die Nextcloud in het Nederlands voor tags gebruikt.

2. Typ in het veld Zoek of maak een tag een naam. Kies een bestaande tag of maak
een nieuwe aan.

3. Klik op Pas toe.
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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

Tags kiezen voor een bestand

Klik links op Markering om al je tags te zien en per tag alle bestanden die erbij horen. Met

het filter Markering boven de lijst toon je in een map alleen bestanden met een bepaalde
tag.

Tip: tags die je aanmaakt, zijn zichtbaar voor iedereen in je Nextcloud. Gebruik dus namen
die voor je collega's of gezinsleden ook duidelijk zijn.
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4.7 Chat en activiteit bij een bestand

Bij elk bestand houdt Nextcloud bij wat ermee gebeurt. En je kunt er met anderen over
overleggen, zonder losse e-mails.

Activiteit: wie deed wat?

1. Klik met de rechtermuisknop op het bestand en kies Details.
2. Open in de zijbalk het tabblad Activiteit (1).

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

.
HH - Q, Apps
Zoek hier x [ ] [ Alle bestander

|3 Alle bestanden O
& Persoonlijke bestanden
£ Recent
¥r Favorieten
+£ Shares
@& Teammappen
T Markering
G Exteme opslag

{2 Mapboom

8 B.008 2.5 8| B3

[ Verwijderde bestanden
(p 5.8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Activiteit bij een bestand

Naam
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

Begroting 2027 .xlsx
Jaarversiag 2026 pdf
Offerte bakkerij.docx

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

n, berichten, en meer

Werkmap Anne v

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

&

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 ...

Planning open dag

Planning open dag.md

316 B * 55 minuten geleden *

Anne de Groot o
Q ¥ [o]
Chat Activitelt Versies

eldingen, : vaor email, /

voor Smart Picker

Uit favorieten
verwijderd

Uit favoriaten 30 minuten geleden
verwijderd

Uit favorieten 39 minuten g
verwijderd

Aan favorieten 46 minuten geleder
toegevoegd

Je ziet wanneer het bestand is gemaakt, gewijzigd, hernoemd of gedeeld, en door wie. Zo
weet je bijvoorbeeld of je collega de nieuwe versie al heeft opgeslagen. Bovenaan het
tabblad kun je bij Nieuwe reactie ook een korte opmerking bij het bestand achterlaten.

Wil je de activiteit van al je bestanden en apps samen zien? Open dan de app Activiteit in
de balk bovenaan. Daar filter je links op bijvoorbeeld bestanden, delen of agenda.

Chat: overleggen over een bestand

In het tabblad Chat (1) praat je met iedereen die toegang heeft tot het bestand. Heb je
het bestand nog met niemand gedeeld, dan zie je Bespreek dit bestand. Klik dan eerst
op Deel dit bestand (2) en deel het met iemand (zie Delen met een gebruiker uit je eigen
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Nextcloud). Daarna typ je je bericht onderaan en verstuur je het.
noem je iemand; die krijgt dan een melding.

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¢ Favorieten

+& Shares

B8 Teammappen

€ Markering

L2 Exteme opslag

2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

O

O
O
O
O
O
O
[
O
O

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

x| Q | B} [ Alle bestander

Naam «
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag md

4 bestanden - 5 mappen

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

Chat bij een bestand

Werkmap Anne ~

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

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 ...

Met @ en een naam

g.md

Q L o]
Delen Chat Activiteit Versies

Bespreek dit bestand

Deel dit bestand om met anderen te bespreken

o Deel dit bestand

Beschikbaar in pakketten met Office. De chat bij een bestand werkt via Talk, en Talk
zit in pakketten met minstens één Office-licentie. Over Talk lees je meer in Wat is Talk en

wie heeft het?.

Tip: de chat hoort bij het bestand. Deel je het bestand met iemand, dan kan die persoon
het gesprek ook lezen en meedoen.
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4.8 Bestandsnamen die problemen geven

Je WebOké Nextcloud accepteert bijna elke bestandsnaam. Maar Windows, en soms ook de
Mac, is strenger. Een naam die in de browser prima werkt, kan daardoor de desktop-app

laten haperen. Met de tips hieronder voorkom je dat.

Tekens die je beter niet gebruikt

Wat Voorbeeld

De tekens\/:*?7" < > | Offerte: klant?.docx

Een spatie of punt aan het "Notulen ."

eind

Gereserveerde namen CON, PRN, AUX, NUL,
COM1, LPT1

Heel lange paden map in map in map

met lange namen

Twee namen die alleen in Factuur.pdf en
hoofdletters verschillen factuur.pdf

Zo los je het op

Probleem

Windows kan deze bestanden niet
opslaan; de desktop-app slaat ze over.

Windows haalt die weg, waardoor de
naam niet meer klopt met de server.

Windows gebruikt deze namen zelf.

Windows-programma's hebben soms
moeite met paden langer dan 260
tekens.

Windows en de Mac zien dit als
hetzelfde bestand.

1. Meldt de desktop-app een fout bij een bestand? Klik op het wolkje en kijk welk
bestand het is (Het wolkje: status, activiteit en fouten lezen).
2. Zoek het bestand op in je browser, bijvoorbeeld met Zoek hier (zie Zoeken,

favorieten, recent en tags).

3. Kies Naam wijzigen en geef het een naam zonder de tekens uit de tabel. Gebruik
een streepje of laag streepje in plaats van een dubbele punt of schuine streep.
4. De desktop-app pikt de nieuwe naam vanzelf op en synchroniseert verder.

Bestanden die de desktop-app bewust overslaat

Sommige bestanden zijn tijdelijk en horen niet in je Nextcloud. De desktop-app slaat ze
standaard over, bijvoorbeeld bestanden die beginnen met ~$ of .~lock (tijdelijke
bestanden van Office en LibreOffice) en systeembestanden als desktop.ini en

Thumbs.db. Dat is geen fout.

Tip: houd namen kort en duidelijk, bijvoorbeeld 2026-10 Offerte Bakkerij.docx. Met de
datum vooraan staan je bestanden ook nog eens vanzelf op volgorde.

Moet je een hele map vol verkeerde namen opruimen? Lees dan Bestanden met verboden
tekens opruimen zodat Windows weer synchroniseert.
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Delen en samenwerken

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 95 / 444



WebOké

5.1 Delen met een gebruiker uit je eigen

Nextcloud

Werk je met meerdere mensen in hetzelfde Nextcloud-pakket, bijvoorbeeld met collega's
(Max) of gezinsleden (Family)? Dan deel je een bestand of map rechtstreeks met hen. Ze
zien het dan in hun eigen Bestanden en hoeven nergens een link voor te openen.

Zo deel je

1. Klik met de rechtermuisknop op het bestand of de map, kies Details en open het
tabblad Delen. Sneller: klik in de rij op het poppetje met het plusje.

2. Typ onder Intern delen een deel van de naam van de persoon (1).

3. Klik op de juiste persoon in de lijst (2).

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

Zoek hier

Naam »

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

SERaceRt Facturen

¢ Favorieten
Foto's
+& Shares
Klanten
= Teammappen

Notulen

£ Markering
L Exteme opslag Begroting 2027 xisx

{2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

o
O
O
O
O
&
O
O
O
O
O

Planning open dag.md

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Zoek de persoon met wie je wilt delen

3 Alle bestander

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

-

19 minuten ...

Klanten
1 KB = 26 minuten geleden »
Anne de Groot

< 4
Delen Activiteit

26 minuten ...

26 minuten ...

26 minuten

26 minuten ...

Intern delen (O

__o( lig| ~ ]

L Lisade Wit

©® demo-handleiding@weboke.

26 minuten ...

Delen met een Deck kaart

26 minuten ...

26 minuten ...

22 minuten ...

Extern delen O

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

Aanvullende shares (0)

4. Kies wat de ander mag: Alleen bekijken, Bewerken toestaan (1) of Aangepaste
machtigingen. Onder Geavanceerde instellingen (2) stel je onder meer een

vervaldatum en een notitie voor de ontvanger in.

5. Klik op Bewaar share (3).
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Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

wat de ander mag en kiik op Bewaar share

Oon0ea.sEe a8 e s

Rechten kiezen voor de share

Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

5 mappen

Werkmap Anne

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

=

o
a

Aange...

53 minuten .

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

56 minuten .

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

< ¥

Delen Activiteit

LW Deel met Lisa de Wit

[ © Alleen bekijken

Aangepaste machtigingen
Lezen, creéer, bewerk, delen, verwijderen

Annuleren

WebOké Nextclou

De persoon staat nu in de lijst onder Intern delen (1). Hij of zij krijgt een melding in
Nextcloud en vindt het bestand of de map in Bestanden en onder Shares, zie Gedeeld
met jou: overzicht, weigeren en opnieuw delen.
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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

De share staat in de lijst

Wat kan de ander?

Recht

Alleen bekijken

Wat mag de ander

Openen, lezen en downloaden. Niets veranderen.

Bewerken toestaan (in de lijst: Kan  Ook wijzigen, en bij een map ook bestanden toevoegen,

bewerken)

Aangepaste machtigingen

hernoemen en verwijderen.

Zelf per onderdeel kiezen: lezen, creéren, bewerken, delen
en verwijderen.

Je wijzigt de rechten later altijd nog: klik in de lijst onder de naam van de persoon op de
rechten (bijvoorbeeld Kan bewerken) en kies iets anders.
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*e & demo.webokecloud.nl/apps/files/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

Zoek hier

3 Alle bestander

Naam =

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent Facturen

¥ Favorieten
Foto's
+2 Shares
Klanten
B Teammappen

I
€ Markering Notulen

2 Exteme opslag Begroting 2027 xlsx

2 Maphoom laarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

o
O
O
O
O
O
O
O
[
O
O

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Rechten van een share aanpassen

Stoppen met delen

Werkmap Anne +

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

=

53 minuten .

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

56 minuten .

Notulen
198 B # 1 uur geleden »
Anne de Groot

<

Delen Activiteit

Intern delen (0)

| Type namen of teams

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

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

Gerelateerde bronnen
ezelfde groep
worden

e Nieuwe website vereniging

Klik in de lijst op de drie puntjes naast de persoon. Je ziet dan de details van de share. Met
Verwijder share haal je hem weg. De ander verliest direct de toegang. Je eigen bestand

blijft gewoon staan.

Tip: vind je iemand niet? Typ de volledige gebruikersnaam of het volledige e-mailadres.
lemand die is uitgeschakeld, verschijnt niet. Je ziet alleen de gebruikers van je eigen
pakket. In Nextcloud Free deel je niet met andere gebruikers maar via een link, zie Een
openbare link maken: lezen, bewerken, wachtwoord, vervaldatum en downloadlimiet.

Wil je een map met een hele groep mensen tegelijk delen? Gebruik dan een team, zie
Teams maken en een map met je hele team delen.
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5.2 Een openbare link maken: lezen, bewerken,
wachtwoord, vervaldatum en downloadlimiet

Met een openbare link deel je een bestand of map met iedereen, ook met mensen zonder
Nextcloud. Wie de link heeft, kan het openen in zijn browser. Je bepaalt zelf of de ander
alleen mag kijken of ook mag bewerken, en je kunt een wachtwoord en een vervaldatum

instellen.

Een link maken

1. Klik met de rechtermuisknop op het bestand of de map, kies Details en open het

tabblad Delen.

2. Klik onder Extern delen op het plusje bij Creéer openbare link.
3. De link is gemaakt en staat als Delen link in de lijst. Met de kopieerknop (1) zet je
hem op je klembord; plak hem in een e-mail, WhatsApp-bericht of chat. Met de drie

puntjes (2) open je het menu van de link.

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

Zoek hier

| B3 Alle bestanden Naam

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

SSneERnt Facturen

¢ Favorieten
Foto's
+£ Shares
Kianten
@ Teammappen

T Markering Notish

G Exteme opslag Begroting 2027 xlsx

12 Maphoom Jaarversiag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

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

Een openbare link kopiéren

De instellingen van de link

3 Alle bestander

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

&

37 minuten ...

45 minuten ...

44 minuten ..

45 minuten ...

45 minuten ...

45 minuten ..,

45 minuten .

45 minuten ...

40 minuten ...

Jaarverslag 2026.pdf
23 KB * 45 minuten geleden »
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activitelt

Intern delen (O

Lo}

Versies

1amen of teams

Extern delen ()

ail of gefedereerde clo

Delen link

Aanvullende shares ()

Onder de naam van de link staat wat de ontvanger mag, bijvoorbeeld Alleen bekijken.
Klik erop om dat snel te wijzigen. In het menu met de drie puntjes vind je:
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Zoek hier

[ Alle bestanden > Werkmap Anne

Naam Aange...

|2 Alle bestanden

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

9 Recent Facturen 48 45 minuten ...

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

@ Teammappen Jaarverslag 2026.pdf

23 KB » 45 minuten geleden »
Anne de Groot

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

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

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

12 Mapboom

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

' [ I e R e e = e = =

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

[ Type namen of teams

4 best
° Anderen met toegang

Interne link

@ Voor per 3= Bewerk link

hebben
% Genereer QR code

Extern delergg
a + Nog een link toevoegen

| Ype een ;"!o ® Delen stoppen

[@ Verwijderde bestanden

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

| i t
£ Instellingen voor bestanden Aanvullende shares (0

Het menu van de link webOké Nextcloud

Het menu van de link

1. Bewerk link: alle instellingen van de link, zie hieronder.

2. Genereer QR code: een QR-code van de link, handig op een poster of flyer.
3. Nog een link toevoegen: een tweede link met andere instellingen.

4. Delen stoppen: de link intrekken.

Kies Bewerk link voor de instellingen:
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& demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

Zoek hier

| 2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

+ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

O

O
O
O
O
O
O
O
O
O

De instellingen van de link

Bovenaan kies je wat de ontvanger mag: Alleen bekijken, Bewerken toestaan of

x| Q | B} [ Alle bestanden 3

Naam =
Aanlevering klant
Facturen

Fato's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

Werkmap Anne +

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

=

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

1 uur geleden

Jaarverslag 2026.pdf

23 KB » 1 uur geleden »

< a 4

Delen Chat Activiteit

G Delen link

Anne de Groot

Lo}

Versies

® Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

X Aangepaste machtigingen
Lezen

Geavanceerde instellingen a

Deel het label
[ Instellen wachtwoord
3 stel vervaldatum in

[ verberg download

1 Mintitia unnr anfuanasr

Annul... X Verwijder share

Aangepaste machtigingen. Bij een link op een map kun je de ander ook alleen
bestanden laten neerzetten, zie Bestanden laten aanleveren: bestandsdrop en
bestandsaanvraag. Klap daarna Geavanceerde instellingen open:

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

102 /444



WebOké

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

Zoek hier X Q | ] 2 Alle bestander

| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

B Exteme opslag

2 Maphoom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De geavanceerde instellingen van de link

O

0Be.0/M0mea ne a8

Naam o
Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

De geavanceerde instellingen van de link

Gedeeld e

&

2

2

=
Gedeeld e
=

=

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

1 uur geleden

Jaarverslag 2026.pdf

23 KB + 1 uur geleden »

< a 4

Delen Chat Activite/t

G Delen link

rer MR ULy g e
Lezen

Anne de Groot

Lo}

Versies

Geavanceerde instellingen a
Deel het label

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

[ Notitie voor ontvanger o
[ Beperk downloads e

[ Aangepaste machtigingen

Annul... X Verwijder share

« Deel het label: een naam voor de link, handig als je meerdere links hebt.
» Instellen wachtwoord (1): zet een wachtwoord op de link. Stuur het wachtwoord
via een ander kanaal dan de link zelf, bijvoorbeeld de link per mail en het
wachtwoord per sms.
» Stel vervaldatum in (2): na deze datum werkt de link niet meer.
» Verberg download (3): de ontvanger kan het bestand bekijken maar ziet geen

downloadknop. Echt tegenhouden doe je daar niet mee; een schermafbeelding
maken kan altijd.
« Notitie voor ontvanger (4): een korte uitleg die de ontvanger bij de link ziet.

 Beperk downloads (5): de link stopt nadat het bestand een bepaald aantal keer is

gedownload.

Klik op Update share (6) om je wijzigingen op te slaan. Met Verwijder share trek je de

link in.

Wat ziet de ontvanger?

De ontvanger opent de link in zijn browser. Een pdf of foto opent meteen in de browser; bij
een map ziet hij de bestanden in de huisstijl van je WebOké Nextcloud. Afhankelijk van de

rechten kan hij bekijken, downloaden of bewerken. Een account heeft hij niet nodig.
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L L X a8 demo.webokecloud.nlfs/xtGGSexznD3tPp)Tdir=/&editing=false&openfile=true

— | + Automatisch zoomen v

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextcloud Max

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

y Ziet de ontvanger een openbare link naar een pdf

Zo ziet de ontvanger de link

Meerdere links en links intrekken

Je kunt voor hetzelfde bestand meerdere links maken, bijvoorbeeld een aparte link per
klant, elk met een eigen wachtwoord of vervaldatum. Een link intrekken doe je in het
menu van de link met Delen stoppen. De link werkt dan direct niet meer.

Let op: een link zonder wachtwoord werkt voor iedereen die hem heeft, ook als hij wordt
doorgestuurd. Deel je gevoelige bestanden, gebruik dan altijd een wachtwoord en een
vervaldatum.

Welke links je allemaal hebt gemaakt, zie je in Bestanden onder Shares, zie Gedeeld met
jou: overzicht, weigeren en opnieuw delen.
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5.3 Bestanden laten aanleveren: bestandsdrop en
bestandsaanvraag

Wil je dat een klant, leverancier of familielid bestanden bij jou neerzet, zonder dat hij de
rest van je bestanden ziet? Dan gebruik je een bestandsaanvraag of een link met
Bestandsopslag. De ander kan dan alleen uploaden.

Een bestandsaanvraag maken

1. Ga in Bestanden naar de plek waar de aanvraag moet komen.

2. Klik op Nieuw en kies Maak bestandsaanvraag.

3. Vul bij Onderwerp aanvraag in wat je vraagt, kies bij Uploadbestemming de map
waar de bestanden terechtkomen en schrijf bij Notitie voor ontvanger wat je
precies nodig hebt.

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

Stap 1: de map en een notitie

4. Klik op Doorgaan. Vink Stel een opgave vervaldatum in aan voor een einddatum
en, voor gevoelige stukken, Instellen wachtwoord. Nextcloud kan ook een sterk
wachtwoord voor je bedenken.

5. Klik op Doorgaan. De aanvraag is gemaakt. Kopieer de Delen link met het knopje
rechts in het veld en stuur hem zelf naar de ander. Sluit het venster met Sluit.
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Stap 3: de link kopiéren

Nextcloud handleiding - 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

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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Let op: bij Versturen link via e-mail kun je ook e-mailadressen invullen. Dan stuurt
Nextcloud de link zelf per e-mail. Wil je zeker weten dat de mail goed aankomt en van jou
herkenbaar is, kopieer dan liever de link en stuur hem zelf.

Of: een map delen met alleen Bestandsopslag

Je kunt ook een openbare link op een map maken (zie Een openbare link maken: lezen,
bewerken, wachtwoord, vervaldatum en downloadlimiet) en bij de rechten
Bestandsopslag kiezen. Het resultaat is hetzelfde: wie de link opent, kan alleen
bestanden neerzetten.

Wat ziet de uploader?

De ander opent de link in zijn browser. Hij ziet je notitie en de knop Uploaden, of hij sleept
zijn bestanden in het venster. Wat er al in de map staat, ziet hij niet. Ook niet wat andere
mensen hebben gelpload.

a8 demo.webokecloud.nlfindex. php/s/pTEbwmeHnKQLILA

webciké.. Aanlevering klant e Directe link ()

Bestandsopslag ~ ) Type [ Aangepast © Markering 88

Bestandsopslag
o's en documenten voor de open dag neer

+ Uploaden

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Zo ziet de ander je bestandsaanvraag

De bestanden verschijnen bij jou in de gekozen map. In Activiteit zie je wat er is geupload
en wanneer, zie Chat en activiteit bij een bestand.

Tip: zet de aanvraag stop zodra je alles hebt (in het tabblad Delen van de map, met
Delen stoppen in het menu van de link), of laat hem vanzelf aflopen met een einddatum.
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In Een klant laat bestanden aanleveren met een bestandsaanvraag met wachtwoord en
einddatum staat een uitgewerkt voorbeeld voor klanten.

Let op: wat anderen uploaden, telt mee voor jouw opslag. Zie Wie gedeelde bestanden
gebruikt, gebruikt jouw opslag.
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5.4 Delen via e-mail met iemand zonder account

Heeft de ander geen account in je Nextcloud? Dan kun je een bestand of map ook
rechtstreeks met zijn e-mailadres delen. Nextcloud stuurt hem dan een e-mail met een

persoonlijke link.

Zo werkt het

1. Open bij het bestand of de map het tabblad Delen.

2. Typ onder Extern delen het e-mailadres van de ander (1).

3. Kies het e-mailadres in de lijst die verschijnt.
4. Stel de rechten in, net als bij een openbare link, en sla de share op.

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

Zoek hier

|3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
£ Recent

¥r Favorieten

+£ Shares

Teammappen

% Markering

CJ Exteme opslag

12 Mapboom

[ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Naam
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen
Begroting 2027 .xlsx
Jaarversiag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

B (B0 LR e B3 B S

Planning open dag.md

Delen met een e-mailadres

Werkmap Anne v

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

2

Aange...

20 minuten ...

28 minuten ...

28 minuten ...

28 minuten .

28 minuten ...

28 minuten ..,

28 minuten ...

28 minuten ...

23 minuten ...

Offerte bakkerij.docx
35 KB » 28 minuten geleden »
Anne de Groot

< Q ¥

Delen Chat Activiteit

Intern delen (O

Lo}

Versies

jan@voorbeeld.nl
Jan@voorbeeld.nl

jan

op voorbeeld.ni

Delen met een Deck kaart

ot jan@voorbeeld.ni

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (O

De ontvanger krijgt een e-mail met de link. Elke ontvanger heeft zijn eigen link, zodat je

per persoon de toegang kunt intrekken.

E-mailshare of openbare link?

Wie verstuurt de link?

Delen via e-mail

Nextcloud, per e-

mail

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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Per persoon intrekken Ja Alleen als je per persoon een aparte link
maakt
Wachtwoord en Ja Ja

vervaldatum

Let op: komt de e-mail niet aan? Laat de ontvanger in zijn map met ongewenste e-mail
kijken. Lukt het niet, maak dan een openbare link en stuur die zelf, zie Een openbare link
maken: lezen, bewerken, wachtwoord, vervaldatum en downloadlimiet.

Tip: werkt de ander ook met Nextcloud, bij WebOké of ergens anders? Dan kun je met zijn
Federated Cloud ID delen, zodat het bestand gewoon in zijn eigen Nextcloud verschijnt. Zie
Delen met iemand op een andere Nextcloud (federatief delen).
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5.5 Teams maken en een map met je hele team
delen

Deel je vaak met dezelfde groep mensen, zoals je afdeling, het bestuur van je vereniging
of je gezin? Maak dan een team. Daarna deel je een map in één keer met het hele team,
en wie later bij het team komt, krijgt er vanzelf toegang toe.

Een team maken

1. Open de app Teams via het menu met de negen puntjes linksboven.

2. Klik op Nieuw team.

3. Vul bij Teamnaam een naam in, bijvoorbeeld "Bestuur", en klik op Volgende. Onder
Geavanceerd staan extra instellingen voor het team.

4. Voeg leden toe: typ hun naam en kies ze uit de lijst.

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

My teams

and everything shared with them across Nextcloud

+ Nieuw team

Nog geen teams

Stel je eerste team samen om aan de slag te gaan met samenwerken.

Stel je eerste team samen

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

Nieuw team aanmaken

Geef je team een naam

(_buv. Ontwerp

> Geavanceerd

Annuleren

Een nieuw team maken

Een map met het team delen

1. Open bij de map het tabblad Delen.

2. Typ onder Intern delen de naam van het team en kies het team in de lijst.

3. Kies de rechten en sla de share op, net als bij een persoon (zie Delen met een
gebruiker uit je eigen Nextcloud).

ledereen in het team ziet de map nu in zijn Bestanden. Voeg je later iemand toe aan het
team, dan krijgt die ook toegang. Haal je iemand uit het team, dan verliest die de toegang.

Let op: een gedeelde map blijft van degene die hem heeft gemaakt. Vertrekt die persoon
en wordt zijn account verwijderd, dan verdwijnt de map ook voor de rest van het team. Wil
je een map die van het team zelf is? Lees dan Teammappen: een gezamenlijke map die
van het team is.

Tip: een team gebruik je niet alleen bij Bestanden. Je kunt ook een agenda, een Deck-bord
of een gesprek in Talk met een team delen.
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5.6 Teammappen: een gezamenlijke map die van
het team is

Een gewone gedeelde map is van één persoon. Een teammap is van niemand in het

bijzonder: hij hoort bij het team. Dat is ideaal voor een vereniging, een bedrijf of een gezin,

waar mensen komen en gaan maar de bestanden moeten blijven.

Waar vind je teammappen?

In Bestanden klik je links op Teammappen (1). Daar staan alle teammappen waar je
toegang toe hebt. Ze staan ook gewoon tussen je andere mappen bij Alle bestanden.

ese @ demo.webokecloud nljapps/files/groupfolders

en, berichten, en meer

Zoek hier Teammappen v [ Type (3 Aangepast € Markering

3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden

£ Recent

¥r Favorieten

+2, Shares -
| @ Teammappen o
% Markering

G Exteme opslag

12 Mapboom

Nog geen teammappen

Teammappen worden hier getoond

[ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Teammappen in de app Bestanden

Gedeelde map of teammap?

&, Mensen 88

Gedeelde map

Teammap

Van wie? Van de persoon die hem maakte Van het team
lemand Is het de eigenaar, dan moet de map eerst worden De map blijft gewoon
vertrekt overgedragen staan

Opslag Telt bij de eigenaar Telt niet bij één

Nextcloud handleiding
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Wie maakt ledere gebruiker WebOké, op jouw
hem? verzoek

Een teammap aanvragen

Een teammap maakt WebOké voor je aan; zelf kun je dat niet. Wil je er een? Maak in Mijn
WebOké een ticket aan en geef door welke naam de map moet krijgen en welk team of
welke mensen erbij moeten. Maak eerst het team aan in de app Teams (zie Teams maken
en een map met je hele team delen), dan kan de teammap meteen aan dat team worden
gekoppeld. Teammappen zijn er in Personal, Family en Max, niet in Nextcloud Free.

Tip: wil je alvast beginnen? Maak dan een gewone map en deel die met het team. Als de
teammap er is, verplaats je de bestanden erheen. In Een verenigings- of gezinsmap die
niet verdwijnt als iemand stopt staat hoe je dat aanpakt.
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5.7 Delen met iemand op een andere Nextcloud

(federatief delen)

Werkt de ander ook met Nextcloud, bij WebOké of bij een andere aanbieder? Dan kun je
rechtstreeks van Nextcloud naar Nextcloud delen. Dat heet federatief delen. Het bestand

verschijnt dan in de eigen Nextcloud van de ander, alsof het daar staat.

Je eigen adres: het Federated Cloud ID

ledere Nextcloud-gebruiker heeft een Federated Cloud ID. Dat ziet eruit als een e-

mailadres: je gebruikersnaam, een apenstaartje en het adres van je Nextcloud. Je vindt het
via je profielfoto rechtsboven, Instellingen en dan Delen, bij Jouw Federated Cloud-ID
(1). Met het kopieerknopje ernaast zet je het op je klembord.

ese @ demo.webokecloud.nlfsettings/user/sharing

Personal
2 Profile & contact Gefedereerde Cloud @

@ Language & locale

an share with anyone who uses a Nextcloud server or other Of

s! Just put their Federated Cloud ID in the share dialog. It loo

& Beveiliging

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

0 Meldingen

Deel hat, zodat anderen bestanden met jou kunnen delen:

+ Weergave en toegankelijkheid

| & el W Bluesky 3 Facebook @ Mastodon
en

@ Beschikbaarheid

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

. J
&, Gegevensmigratie Geen bestand of map geselecteerd

Intros i
= Nieuwe eigenaar

@ Toevoegen aan je website

Administration

T Uiterlijk

Je eigen Federated Cloud ID

Delen met een andere Nextcloud

1. Vraag de ander om zijn Federated Cloud ID.

2. Open bij het bestand of de map het tabblad Delen.

3. Typ onder Extern delen het Federated Cloud ID van de ander (1). In de lijst

verschijnen twee keuzes: het adres met een envelopje is delen via e-mail (zie Delen
via e-mail met iemand zonder account). Kies voor federatief delen de regel met de

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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naam en daaronder "op" en het adres van de andere Nextcloud, bijvoorbeeld jan, op

cloud.voorbeeld.nl.
4. Kies de rechten en sla de share op.

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

2 Alle bestanden »

Naam =

Zoek hier

|2 Alle bestanden
& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

9 Recent

Facturen

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

Notulen

£ Markering
L Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx

12 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

O
O
O
i
O
&
O
O
O
O
O

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Delen met een andere Nextcloud

Werkmap Anne ~

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

2

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

57 minuten ...

Offerte bakkerij.docx

35 KB * 1 uur geleden + Anne de Groot

s Q 4
Delen Chat Activiteit

Intern delen (@O

Lo}

Versies

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

jan

op cloud.voorbeeld.n

Delen met een Deck kaart

ot jan@cloud.voorbeeld.ni

e Creéer openbare link

Aanvullende shares (O

De ander krijgt in zijn Nextcloud een melding en moet de share eerst accepteren. Daarna
staat het bestand of de map in zijn Bestanden.

lemand deelt met jou

Deelt iemand van een andere Nextcloud iets met jou, dan krijg je een melding (het belletje
rechtsboven). Klik op Accepteren en de share verschijnt in je Bestanden en bij Shares.

Tip: dit werkt ook tussen twee WebOké Nextclouds, bijvoorbeeld tussen het pakket van je

bedrijf en je eigen Personal-pakket.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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5.8 Gedeeld met jou: overzicht, weigeren en

opnieuw delen

Alles wat anderen met jou delen, en alles wat jij deelt, vind je terug onder Shares in de

app Bestanden.

Het overzicht Shares

Klik in Bestanden links op het pijltje naast Shares. Je ziet dan onder meer:

Met je gedeeld: alles wat anderen met jou hebben gedeeld.

Gedeeld met anderen: wat jij met personen of teams deelt.

Gedeeld via een link: al je openbare links.

Bestandsaanvragen: je bestandsaanvragen (zie Bestanden laten aanleveren:
bestandsdrop en bestandsaanvraag).

Verwijderde shares: shares die je hebt weggehaald en nog kunt terugzetten.
Deellinks in behandeling: shares die je nog moet accepteren, bijvoorbeeld van

iemand op een andere Nextcloud.

nden, berichten, en meer

;.npikihiier Q, ] Met je gedeeld ~

£ Alle bestanden O Naam =
& Persoonlijke bestanden 0 &3 Notulen
SliRamsnt [ B Fianning nieuwe website. md

¥ Favorieten )
| 1 bestand ' 1 map

+2 Shares

[B Bestandsaanvragen
& Deellinks in behandeling
22: Gedeeld met anderen

o Gedeeld via een link

| & Met je gedeelid o

W Verwijderde shares

Teammappen
| T Markering
B Externe opslag

12 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

(P 62,6 MB gebrulkt

# Instellingen voor bestanden

Wat anderen met jou delen

oo
oo

Aange...
47 minuten ... §

42 minuten

Hier zie je het scherm van Lisa, met wie Anne de map Notulen heeft gedeeld. De map (2)
staat bij Lisa onder Met je gedeeld (1). Hij staat ook gewoon tussen haar eigen mappen

bij Alle bestanden.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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Een share weigeren of weghalen

Wil je een gedeeld bestand of een gedeelde map niet meer zien? Klik er met de
rechtermuisknop op en kies Verlaat deze share. Daarmee haal je de share alleen bij

jezelf weg. Het origineel blijft bij de eigenaar staan. Spijt? Onder Verwijderde shares zet

je hem terug.

Zoek hier Met je gedeeld v

Naam

O
O e’ Notulen

[ Alle bestanden
& Persooniijke bestanden

4D Recent O B Planning nieuwe website md

¥r Favorieten
1 bestand - 1 map

+& Shares

[ Bestandsaanvragen

& Deellinks in behandeling

28, Gedeeld met anderen

en, berichten, en meer

) Type [ Aangepast © Markering

Gro...

Gedeeld Al <1KB

T Aan favorieten toevoegen

(@ Details

Gedeeld Al <1KB

©» Berichttags <1KB
# Naam wijzigen

[3 Verplaats of kopieer

[ Lokaal openen

4 Downloaden

2\ Mensen

oo
oo

Aange...
38 minuten ... §

33 minuten ...

e Gedeeld via een link T —
| & Met je gadeeld
W Verwijderde shares
Teammappen
T Markering
L Externe opslag

12 Mapboom

@ Verwijderde bestanden
(B 62,6 MB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Het menu bij een gedeelde map

Opnieuw delen

Heeft de eigenaar je het recht gegeven om opnieuw te delen, dan kun je het bestand

of de

map zelf weer met anderen delen, via het tabblad Delen. Zonder dat recht zie je daar

alleen met wie het gedeeld is.

Shares automatisch accepteren of in één map zetten

Via je profielfoto, Instellingen en Delen bepaal je met Accepteer standaard shares

van andere accounts en groepen of je shares van andere gebruikers automatisch

accepteert, en in welke map ze komen (Stel standaard map in voor geaccepteerde
shares). Kies bijvoorbeeld een map "Gedeeld", dan raakt je eigen mappenstructuur niet

vol.
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5.9 Wie gedeelde bestanden gebruikt, gebruikt
jouw opslag

Bij delen is het handig om te weten bij wie de opslag wordt meegeteld. De regel is
eenvoudig: een bestand telt bij de eigenaar van de map waarin het staat.

Situatie Bij wie telt het?

Jij deelt een map met Lisa, en Lisa zet er Bij jou: het is jouw map
een video in

Lisa deelt een map met jou, en jij zet er Bij Lisa
een bestand in

Een klant uploadt via je Bij jou

bestandsaanvraag

Bestanden in een teammap Niet bij één persoon

Verwijderde bestanden en oude versies Tellen niet mee voor je opslag (zie Opslag bekijken:

wat telt wel en niet mee)

Wat kun je doen als het te veel wordt?

» Kijk in Opslag bekijken: wat telt wel en niet mee hoe je ziet wat je opslag gebruikt.

« Spreek met elkaar af wie welke map beheert, of gebruik een teammap (zie
Teammappen: een gezamenlijke map die van het team is).

» Geef bij een link of bestandsaanvraag een einddatum, zodat er niet ongemerkt blijft
binnenkomen.

» Meer ruimte nodig? Zie Opslag vol: ruimte maken of uitbreiden.
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5.10 Eigendom overdragen als een collega
vertrekt

Een bestand of map is altijd van iemand: de persoon die hem heeft gemaakt. Vertrekt die
persoon, dan moet het eigendom eerst naar iemand anders. Anders gaan de bestanden
verloren als het account wordt verwijderd.

Zelf eigendom overdragen
De huidige eigenaar doet dit zelf, terwijl hij nog toegang heeft:

1. Klik rechtsboven op je profielfoto en kies Instellingen.

2. Kies links Delen en scrol naar het blok Bestanden.

3. Kies bij Bestand of map om over te dragen (1) de map. Kies je je hoofdmap, dan
draag je alles over.

4. Kies bij Nieuwe eigenaar (2) de collega die het overneemt.

5. Klik op Overdragen (3).

eve @ demo.webokecloud.nijsettings/user/sharing

n, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact
are with anyao

@ Language & locale .
st put their Fed

& Beveiliging

ated Cloud-IC
demo@demo.webokecloud.nl D

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

Gina W Bluesky {3 Facebook @ Mastodon @ Toevoegen aan je website
en

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool
Bestanden
B WebOke Taken Manager
Overdragen eigendom bestand of map
o Flow

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

Intr
o Intros o Nieuwe eigenaar

| Administration

& Gegevensmigratie

T Uiterlijk

er standaard shares van andere accounts en groeper

cepteer

Eigendom overdragen

De nieuwe eigenaar krijgt een melding en moet de overdracht accepteren. Het overzetten
kan daarna tot een uur duren. Daarna staan de bestanden in een nieuwe map in zijn
Bestanden. Shares met anderen gaan mee.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 120/ 444



WebOké

Let op: verwijder je een gebruiker in Mijn WebOké, dan zijn zijn bestanden, agenda's en
contacten definitief weg. Dat kan niet ongedaan worden gemaakt. Draag dus altijd eerst
over.

Is de collega al weg en kan hij niet meer inloggen? Lees dan het stappenplan in Collega
vertrekt: bestanden, agenda en gedeelde mappen veilig overnemen.
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Versies, prullenbak en
opslag
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6.1 Een verwijderd bestand terughalen uit
Verwijderde bestanden

Per ongeluk iets weggegooid? Geen paniek. Wat je in je WebOké Nextcloud verwijdert, gaat
eerst naar Verwijderde bestanden, de prullenbak van Nextcloud. Daar haal je het met
twee klikken terug.

Zo haal je een bestand terug

1. Klik in Bestanden linksonder op Verwijderde bestanden (1).

2. Zoek het bestand of de map in de lijst (2). Bovenaan staat het laatst verwijderde.
Met Zoek hier linksboven vind je een naam snel terug.

3. Klik op Herstellen (3).

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

[Oude offer‘tel Verwijderde bestanden ~ Leeg verwijderde bestanden [y Type (3 Aangepast © Markering 2\ Mensen EE

Zoek in alles Oude offerte X °

3 Alle bestanden
Aange...
& Persoonlijke bestanden

£ Recent D a Qude offerte.docx o Herstellen 35 1 uur geleden
+r Favorieten 1 bestand + 78 anzichtbaar

+& Shares

@ Teammappen

£ Markering

L Exteme opslag

{2 Mapboom

| @ Verwijderde bestanden o

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Verwijderde bestanden in je WebOké Nextcloud

Het bestand staat weer op zijn oude plek, met alle versies. Bestond die map niet meer,
dan zet Nextcloud het bestand in je hoofdmap.

In de lijst zie je ook de Originele locatie, wie het bestand heeft verwijderd (Verwijderd
door) en wanneer (Verwijderd). Met Leeg verwijderde bestanden (4) gooi je alles in
één keer definitief weg; doe dat alleen als je het zeker weet.
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Onder de drie puntjes in de rij vind je Downloaden (1), om het bestand op je computer op
te slaan zonder het terug te zetten, en Permanent verwijderen (2), om het definitief

weg te gooien.

[ E ¥ | & demo.webokecloud.nlfapps/Milesftrashbin

QOude offerte Verwijderde bestanden ~

Zoekinalles Oude offerte X

3 Alle bestanden
O Naam

& Persoonlijke bestanden
£ Recent O W Oude offerte.docx

+r Favorieten 1 bestand - 79 onzichtbaar

+& Shares

B Teammappen
£ Markering

G Extemne opslag

{2 Mapboom

| @ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt
# Instellingen voor bestanden

Herstellen zet het bestand terug op zijn oude plek

Downloaden of definitief weggooien

n, berichten, en meer

Leeg verwijderde bestanden [ Type [ Aangepast © Markering 2, Mensen 5§

L0 Harctallan A5 KB 1 uur geleden Werkmap A
4 Downloaden
¥R
T Permanent verwijderen

Meerdere bestanden tegelijk

Vink de bestanden aan met de vakjes links in de lijst en kies bovenaan de actie voor de
hele selectie. Een hele map die je hebt verwijderd, haal je in één keer terug door de map

te herstellen.

Goed om te weten

» Verwijderde bestanden tellen niet mee voor je opslag.
« Hoe lang ze blijven staan, lees je in Hoe lang bewaart Nextcloud versies en

verwijderde bestanden?.

» Verwijder je een bestand op je computer in de map van de desktop-app, of in de
Nextcloud-app op je telefoon? Dan komt het ook hier terecht.

» Haalt iemand met wie jij een map deelt een bestand weg, dan komt het in jouw
Verwijderde bestanden als jij de eigenaar bent. Je kunt het dus zelf terugzetten.

« Weg uit Verwijderde bestanden is echt weg: dat kun je niet meer zelf terughalen.
Lees in Back-ups bij WebOké: wat wij bewaren en wat je zelf kunt doen hoe je je

daartegen beschermt.
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Tip: wil je liever eerst een vraag krijgen voordat je iets weggooit? Zet dan bij Instellingen
voor bestanden linksonder Waarschuwen voor verwijderen bestand aan.
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6.2 Een oudere versie terugzetten en versies een

naam geven

Elke keer dat een bestand wordt gewijzigd, bewaart je WebOké Nextcloud de vorige stand
als versie. Heb je iets weggehaald dat je toch nodig hebt, of heeft een collega een
document overschreven? Dan zet je eenvoudig een oudere versie terug.

De versies van een bestand bekijken

1. Klik met de rechtermuisknop op het bestand en kies Details.

2. Open in de zijbalk het tabblad Versies (1).

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

Zoek hier

Naam =

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

SiHaERRE Facturen

¢ Favorieten
Foto's
+& Shares
Kianten
@ Teammappen

% Markering hotolen

3 Exteme opslag Begroting 2027 xlsx

&3 Mapbaom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij. docx

BRSO e B3| B S

Planning open dag.md

[ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

De versies van een bestand

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

2

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

1 uur geleden

Planning open dag.md

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

Delen Chat Activitelt Versies

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

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

Bovenaan staat de Huidige versie (2). Daaronder staan de oudere versies (3), met wie de
wijziging maakte, wanneer en de grootte. De allereerste heet Initiéle versie. Klik op een

oudere versie om hem te bekijken.

Wat kun je met een versie?

Klik op de drie puntjes naast een oudere versie:
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ese & demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

Zoek hier

Naam =

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent Facturen

¢ Favorieten
Foto's
+2 Shares
Klanten
B Teammappen

I
€ Markering Notulan

G Extemne opslag Begroting 2027 .xlsx

2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

o [ A A L e s e = =

Planning open dag.md

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Het menu van een oudere versie

Het menu bij een versie

[ Alle bestander

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

=

22 minuten .

29 minuten ...

29 minuten ...

29 minuten ...

29 minuten ...

29 minuten ..,

29 minuten ...

29 minuten ...

25 minuten .

Planning open dag.md

316 B » 1 gelede

< L § 2
Delen Chat Activitelt Versies

Huidige versie * Jii
23 n. geleden * 316 B
Initiéle versie + = Jij

30 min. geleden + 289 B

o # Geef deze versie een naam
o !a Vergelijk met huidige versie

o £) Herstel versie
o &, Download versie

o M Verwijder versie

 Geef deze versie een naam (1): bijvoorbeeld "Ingeleverd bij gemeente". Zo vind je
hem later snel terug. Een versie met een naam blijft bewaard, ook als oudere versies

automatisch worden opgeruimd.

« Vergelijk met huidige versie (2): je ziet de oude en de huidige versie naast elkaar.

» Herstel versie (3): de oude versie wordt weer de huidige. De versie die je vervangt,
blijft zelf ook bewaard als versie. Je verliest dus niets.

- Download versie (4): de oude versie apart opslaan op je computer.

» Verwijder versie (5): een versie weggooien die je niet meer nodig hebt.

Tip: werk je in Euro-Office, dan heeft Euro-Office ook een eigen versiegeschiedenis. Zie de

Euro-Office-handleiding.

Let op: versies bestaan alleen voor bestanden in je WebOké Nextcloud. Een bestand dat
alleen op je computer staat en nooit is gesynchroniseerd, heeft geen versies.
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6.3 Hoe lang bewaart Nextcloud versies en
verwijderde bestanden?

Je WebOké Nextcloud ruimt oude versies en verwijderde bestanden automatisch op, zodat
je opslag niet volloopt. Je hoeft daar zelf niets voor te doen. Zo werkt het.

Verwijderde bestanden

« Een verwijderd bestand blijft tot 31 dagen in Verwijderde bestanden staan.
Daarna ruimt Nextcloud het vanzelf op.

« Verwijderde bestanden mogen samen niet meer dan de helft van je vrije ruimte
gebruiken. Wordt het meer, dan gaan de oudste eerder weg, ook als ze nog geen 31
dagen oud zijn.

« Haal een bestand dus liefst meteen terug als je merkt dat je het mist.

Versies

Versies blijven tot 31 dagen bewaard. In die tijd dunt Nextcloud ze uit volgens een vast
schema: hoe ouder, hoe minder versies. Versies die ouder zijn dan 31 dagen ruimt
Nextcloud op, behalve versies met een naam.

Leeftijd van de versie Wat blijft er bewaard?

Eerste uur Ongeveer één versie per minuut
Eerste dag Eén versie per uur

Tot 31 dagen Eén versie per dag

Ouder dan 31 dagen Geen, behalve versies met een naam

Versies mogen samen niet meer dan de helft van je vrije ruimte gebruiken. Is dat wel zo,
dan gaan de oudste versies het eerst weg. Versies met een naam ruimt Nextcloud nooit
automatisch op (zie Een oudere versie terugzetten en versies een naam geven). Geef een
versie die je langer wilt bewaren dus een naam.

Tellen ze mee voor je opslag?

Nee. Verwijderde bestanden en versies tellen niet mee voor de opslag die je linksonder in
Bestanden ziet. Zie ook Opslag bekijken: wat telt wel en niet mee.

Tip: bewaar van bestanden die je echt niet kwijt mag raken ook zelf een kopie. Lees
daarover Back-ups bij WebOké: wat wij bewaren en wat je zelf kunt doen.
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6.4 Opslag bekijken: wat telt wel en niet mee

Hoeveel ruimte je gebruikt, zie je op twee plekken: in je Nextcloud zelf en, als beheerder

van het pakket, in Mijn WebOké.

In je Nextcloud

In de app Bestanden staat linksonder hoeveel je gebruikt (1), bijvoorbeeld "5,8 MB van 1
TB gebruikt". Het balkje eronder loopt vol naarmate je meer opslaat.

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

Zoek hier

| E3 Alle bestanden Naam

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

S nesett Facturen

vr Favorieten
Foto's
+& Shares
Klanten
B Teammappen

€ Markering Notdish

G Exteme opslag Begroting 2027 xisx

{2 Maphoom Jaarversiag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

o o o Y AP ) e A 2 = O

Planning open dag.md

@ Verwijderde bestanden

( 5.8 MB van 1 TB gebruikt o

# Instellingen voor bestanden

Je opslaggebruik in Bestanden

3 Alle bestander

>

Werkmap Anne v

0 Type

() Aangepast > Markering

Gedeeld e

&

2

2

Gedeeld

Gedeeld a2

Gro...

&, Mensen 88

Aange...

22 minuten ... §
30 minuten ...

30 minuten ...

30 minuten ...

30 minuten ...

30 minuten ...

30 minuten

30 minuten ...

25 minuten ...

Wil je weten welke mappen het grootst zijn? Kijk in de lijst naar de kolom Grootte en klik
op de kolomkop om op grootte te sorteren. De grootte van een map is alles wat erin staat.

In Mijn WebOké

Ben je de beheerder van het pakket? Dan zie je in Mijn WebOké, bij Mijn Producten en je
Nextcloud-pakket, bovenaan bij Opslag hoeveel ruimte er in het hele pakket wordt

gebruikt en hoeveel je pakket heeft.

Wat telt wel en niet mee?

Telt mee
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Je eigen bestanden en mappen Verwijderde bestanden

Bestanden die anderen in jouw gedeelde Oudere versies van bestanden
mappen zetten

Uploads via je bestandsaanvragen en links Bestanden die iemand anders met jou deelt (die
tellen bij de eigenaar)

Foto's die je telefoon automatisch uploadt Teammappen (die tellen niet bij één persoon)

Meer over delen en opslag lees je in Wie gedeelde bestanden gebruikt, gebruikt jouw
opslag.

Tip: gebruik je de desktop-app met virtuele bestanden, dan nemen je bestanden op je
computer weinig ruimte in. Dat verandert niets aan de opslag in je Nextcloud. Zie Virtuele
bestanden: alles zien, alleen downloaden wat je opent.
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6.5 Opslag vol: ruimte maken of uitbreiden

Is je opslag vol, dan kun je geen nieuwe bestanden meer uploaden en stopt het
synchroniseren van je computer en telefoon. Je hebt twee mogelijkheden: ruimte maken of
meer opslag nemen.

Ruimte maken

1. Sorteer in Bestanden op Grootte om de grootste mappen en bestanden te vinden.

2. Kijk vooral naar video's, oude back-ups, installatiebestanden en dubbele
fotomappen.

3. Verwijder wat je niet meer nodig hebt, of download het eerst naar een externe schijf.

4. Kijk in Wie gedeelde bestanden gebruikt, gebruikt jouw opslag of anderen veel in
jouw gedeelde mappen hebben gezet. Spreek met hen af wat weg kan.

Tip: verwijderde bestanden en oude versies tellen niet mee voor je opslag. Je prullenbak
leegmaken levert dus geen ruimte op die meetelt.

Meer opslag nemen

Bij Nextcloud Personal, Family en Max breid je de opslag zelf uit in Mijn WebOké:

1. Log in op Mijn WebOké en ga naar Mijn Producten.

2. Open je Nextcloud-pakket.

3. Kies bij Configureerbare opties bij Opslagruimte (1) de grootte die je wilt.
4. Klik op Opties opslaan (2).
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Open Nextcloud &

B8 Dashboard
¥ Al Builder
O Al Centrum
Mijn Preducten
@ Mijn Domeinen
B Mijn Facturen
£ Mijn Administratie

O Supportcentrum

@ Affiliate programma
Verdie 1 hel aanbrenger

VA Voorbeeld Account

Mijn WebOké. Mijn Producten: meer opslag kies je bij Configureerbare opties

Meer opslag kies je bij Configureerbare opties

= Configureerbare opties

Een upgrade betasl je naar ato bi voor de rest van je periode en gaat

in
o Opslagruimte

Nextcloud Office ugers

Extra Nexicloud accounts

Subdomein van Nextcloud server

% Gebrulkersbeheer
Wilzigingen worden dicect opgeslagen

# Al Assistent in Nextcloud v
Gebrulk de officiele Al-assistent v
Gebruik Al o N

e

Al-aanbieder

APt-sleutel

1T8 (Inbegrepen)

0 (Inbegrepen)

Gratis subdomein opwebt v

Opties opslaan

Mistral (EU)

Een upgrade betaal je naar rato bij voor de rest van je periode. De extra ruimte gaat in na

betaling. Een verlaging gaat direct in; zorg dan wel dat je niet meer gebruikt dan de

nieuwe grootte.

Gebruik je Nextcloud Free (5 GB)? Dan stap je over naar een betaald pakket voor meer
ruimte. Lees daarover Van Nextcloud Free naar een betaald pakket, of van een andere
Nextcloud-aanbieder en Meer opslag of gebruikers, pakket wijzigen of opzeggen.

Let op: is je opslag vol, dan ruimt Nextcloud ook sneller verwijderde bestanden en oude
versies op om ruimte te maken. Wacht dus niet te lang met ruimte maken of uitbreiden.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

132 /444



WebOké

6.6 Back-ups bij WebOkeé: wat wij bewaren en wat
je zelf kunt doen

De back-up die jij zelf gebruikt, zit in je WebOké Nextcloud ingebouwd: de prullenbak
(Verwijderde bestanden) en de versies van je bestanden. Daarmee zet je zelf, zonder
iemand in te schakelen, bestanden, mappen en oudere versies terug.

Wat je zelf kunt terugzetten

Wat is er gebeurd? Oplossing

Bestand of map per ongeluk Terughalen uit Verwijderde bestanden, zie Een verwijderd

verwijderd bestand terughalen uit Verwijderde bestanden

Bestand overschreven of Een oudere versie terugzetten, zie Een oudere versie

verkeerd gewijzigd terugzetten en versies een naam geven

lemand heeft een bestand uit Staat in jouw Verwijderde bestanden als jij de eigenaar bent,

jouw gedeelde map weggehaald zie Een verwijderd bestand terughalen uit Verwijderde
bestanden

Hoe lang verwijderde bestanden en versies bewaard blijven, lees je in Hoe lang bewaart
Nextcloud versies en verwijderde bestanden?. Kort gezegd: verwijderde bestanden en
versies blijven tot 31 dagen staan, en eerder weg als de ruimte nodig is. Versies met een
naam blijven bewaard.

Systeemback-ups van WebOké

Daarnaast maakt WebOké back-ups van de servers zelf. Die zijn er als extra zekerheid
tegen calamiteiten, zoals een defecte server. Ze zijn niet voor klanten toegankelijk: je kunt
er zelf niets uit terugzetten. Reken voor je dagelijkse werk dus op de prullenbak en de
versies.

Wat je zelf kunt doen

- Een eigen kopie van belangrijke bestanden: bewaar van bestanden die je echt
niet kwijt mag raken ook zelf een kopie. Bijvoorbeeld met de desktop-app Nextcloud
Files op je computer (Waarom de desktop-app? Browser, app of netwerkschijf): neem
die map mee in de back-up van je computer, of zet af en toe een kopie op een
externe schijf.

- Belangrijke versies een naam geven, zodat ze niet automatisch worden
opgeruimd (zie Een oudere versie terugzetten en versies een naam geven).

» Niet te snel definitief weggooien: wat je uit Verwijderde bestanden verwijdert, of
met Leeg verwijderde bestanden weggooit, kun je niet meer zelf terughalen.

» Voorzichtig met delen: geef alleen bewerkrechten aan mensen die ze echt nodig
hebben (zie Delen met een gebruiker uit je eigen Nextcloud).
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- Eigendom overdragen voordat een gebruiker wordt verwijderd, want een
verwijderde gebruiker is met al zijn bestanden definitief weg (zie Eigendom
overdragen als een collega vertrekt).

Let op: end-to-end-versleutelde mappen kan niemand anders dan jij lezen, ook WebOké
niet. Raak je de sleutel kwijt, dan zijn die bestanden niet meer te openen. Lees daarover
meer in End-to-end-encryptie: wanneer wel, wanneer niet.
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Synchroniseren met je
computer
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7.1 Waarom de desktop-app? Browser, app of
netwerkschijf

Je WebOké Nextcloud werkt in elke browser. Toch is het vaak handiger als je bestanden ook

gewoon in een map op je computer staan, in de Verkenner van Windows of de Finder van
je Mac. Daarvoor installeer je de gratis app Nextcloud Files. Die houdt een map op je
computer en je Nextcloud automatisch gelijk: dat heet synchroniseren.

Er zijn drie manieren om vanaf je computer bij je bestanden te komen. In dit hoofdstuk

lees je ze alle drie.

Installeren

Bestanden in
Verkenner of
Finder

Werkt zonder
internet

Ruimte op je
schijf

Inloggen

Grote
bestanden en
veel bestanden

Delen, versies,
prullenbak

Ons advies

In de browser

Niet nodig

Nee

Nee

Geen

Wachtwoord en
inlogcode

Goed, houd het
tabblad open

Ja

Voor even iets
opzoeken of
delen

Desktop-app Nextcloud Files

Eenmalig per computer

Ja, in een gewone map

Ja, voor bestanden die op je
computer staan

Zelf te kiezen: alles, een deel, of
alleen wat je opent (Virtuele
bestanden: alles zien, alleen
downloaden wat je opent)

Eenmalig via je browser, de app
maakt zelf een app-wachtwoord

Het best: gaat op de achtergrond
door

Via het menu van de app of de
browser

Voor dagelijks werk

Wat doet de desktop-app precies?

Netwerkschijf
(WebDAV)

Niet nodig, wel
instellen

Ja, als schijf

Nee

Geen

Met een app-
wachtwoord dat je
zelf maakt

Wisselend, Windows
heeft limieten

Nee, daarvoor
gebruik je de
browser

Alleen als het niet
anders kan

» Je bestanden uit je WebOké Nextcloud staan in een map op je computer. Op Windows
heet die map standaard Nextcloud en staat hij in je gebruikersmap; op de Mac vind
je hem in de Finder links onder Locaties.
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» Zet je een bestand in die map, dan staat het een paar tellen later in je Nextcloud.
Verander je iets in de browser, dan komt dat vanzelf op je computer.

« Met virtuele bestanden zie je alles, maar wordt een bestand pas gedownload als je
het opent. Zo past ook een grote Nextcloud op een kleine laptop (Virtuele bestanden:
alles zien, alleen downloaden wat je opent).

« Werk je even zonder internet, dan werk je gewoon verder in de map. Zodra je weer
online bent, zet de app je wijzigingen in je Nextcloud.

De app werkt met elk WebOké Nextcloud-pakket: Free, Personal, Family en Max.

ese & www.weboke.nl/download#nextcloud-files
Domeinen

webdkkeé ..

Nextcloud Office

Al Builder [N ; = A MijnAccaunt === Nl

o Nextcloud-app

Webhaosting ~ Producten Support

o Nextcloud Files

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen

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

2 Windows x64 =8 Windows ARMG4
& macOS (Apple Silicon) m

A Linux .rpm

Handieiding

o Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

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

Synchronisatie-app voot 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 (Applmage)

500 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

© oavxs

Agenda en contacten op Androld

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

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
0 F-Droid

Instellen op iPhone  Instellen op Android

telefoon

=

Zo installeer je het

O F-Droid

Op www.weboke.nl/download staan Nextcloud Files (1), de Nextcloud-app voor je telefoon (2), Nextcloud Talk (3)
en DAVX5 (4)

Wat heb je nodig?

« Een computer met Windows 10 (versie 1809 of nieuwer) of Windows 11, macOS 13
of nieuwer, of een 64-bits Linux.

« Het adres van je WebOké Nextcloud. Dat is het adres dat je in de browser ziet als je
bent ingelogd, bijvoorbeeld https://demo.webokecloud.nl of
https://cloud.jouwbedrijf.nl.

» Je gebruikersnaam en wachtwoord, en je mailbox of authenticator-app voor de
inlogcode.

Hoe je de app installeert, lees je in Nextcloud Files installeren op Windows (Windows),
Nextcloud Files installeren op de Mac (File Provider) (Mac) en Nextcloud Files installeren op
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Linux (Applmage) (Linux).

Tip: werk je veel met documenten, spreadsheets en presentaties? Lees dan ook Werken
met Office-bestanden vanaf je computer. Daar staat wanneer je een document beter in de
browser opent dan vanuit de map op je computer.
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7.2 Nextcloud Files installeren op Windows

Zo zet je de desktop-app Nextcloud Files op een Windows-computer en koppel je hem aan
je WebOké Nextcloud. Reken op ongeveer tien minuten.

Stap 1: downloaden

1. Ga naar www.weboke.nl/download en klik bij Nextcloud Files op Windows (1). Of

gebruik direct deze link: Nextcloud Files voor Windows.

2. Je downloadt rechtstreeks bij Nextcloud. Het bestand heet bijvoorbeeld Nextcloud-
35.0.0-x64.msi en komt in je map Downloads.

& www.weboke nl/download#nextcloud-files

web:dke .

Webhaosting ~ Domeinen ~

Producten Support Tools

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

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

Nextcloud Office

Eurc-Office op je computer

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

- WI“duw,xbd
& macOS (Apple Silicon) m

& Linux rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

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

& App Store [ Google Play

O F-Droid

Nextcloud Files

pp voor je

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

even romernet hebt o

=30

0.0 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS
Agenda en contacten op Android
Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten

met de agenda- en contacten-app van je Android
telefoon

Al Builder

* 46 v A Mijn Account

Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

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

Instellen op iPhone  Instellen op Android

Kies Windows (1), macOS (2) of Linux (3); onze knoppen wijzen altijd naar de nieuwste versie

Stap 2: installeren

1. Dubbelklik op het gedownloade bestand.
2. Volg de stappen van het installatieprogramma. Je kunt de voorgestelde instellingen

laten staan.

3. Windows vraagt of de app wijzigingen mag aanbrengen. Klik op Ja. Daarvoor heb je
beheerdersrechten op de computer nodig.

4. Na de installatie start de app vanzelf. Je ziet het venster om in te loggen, en
rechtsonder in de taakbalk verschijnt het wolkje van Nextcloud. Zie je het wolkje
niet, klik dan op het pijltje omhoog naast de klok.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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Stap 3: je Nextcloud koppelen

Dit deel van de app is hog voor een groot deel Engelstalig, ook op een Nederlandse
computer. Hieronder staan de namen zoals je ze in de app ziet.

1. In het venster Log in to Nextcloud vul je bij Server address het adres van je
WebOké Nextcloud in, bijvoorbeeld https://demo.webokecloud.nl. Klik op Log in.

2. De app opent je browser met de pagina Verbind jouw account (1). Klik op
Inloggen (2). In de app zie je intussen Schakel over naar je browser. Gaat de
browser niet vanzelf open, klik dan in de app op Kopieer link en plak de link in je
browser.
Op de pagina staat een Beveiligingswaarschuwing: geef alleen toegang als je zelf
net de app aan het instellen bent. Daarboven staat de naam waarmee de app zich
meldt; bij de desktop-app is dat een lange technische naam met "mirall" en
"Nextcloud" erin. Dat is normaal.

3. Ben je nog niet ingelogd, log dan in met je gebruikersnaam en wachtwoord en vul de
inlogcode in die je per e-mail of in je authenticator-app krijgt.

4. Je ziet Account toegang, met de naam waarmee je bent ingelogd. Klik op Verleen
toegang (3). De browser meldt daarna dat je account is verbonden en dat je het
venster mag sluiten.

ese @ 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

rtken in je eigen cloud

De desktop-app opent deze pagina (1); klik op Inloggen (2)
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@ demo.webokecloud.nlfindex.phpflogin/v2/grantiuser==5&direct=0&stateToken=e83WvwB2sdb6PsUoCmAbBTQFIgXUSBSOUOOIwWAStUWT XINCM3aAljqD 3sxIRBVZXS

web:idkeé

Account toegang

Momentee| ingelogd als Anne de Grool (demaol

Je staat op het punt om "Mozilla/5.0 (Windows) mirallf35.0.0 (Nextcloud, windows-10.0.26100
L ClientArchitecture: xB6_64 OsArchitecture: x86 64)" loegang Le geven tol je WebOké

Nextcloud account,

o Verleen toegang

- WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Klik op Verleen toegang (3) om de app aan je WebOké Nextcloud te koppelen

Je hoeft dus geen app-wachtwoord te maken: de app regelt dat zelf. In je Nextcloud zie je
de computer daarna terug bij Instellingen, Beveiliging, onder Apparaten & sessies
(zie Apparaten en sessies bekijken, intrekken of op afstand wissen).

Was je al een tijdje ingelogd in de browser, dan vraagt je Nextcloud soms eerst om je
wachtwoord te bevestigen: Authenticatie vereist. Vul je gewone wachtwoord in (4) en
klik op Bevestigen.
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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

Vul je wachtwoord in (4) en klik op Bevestigen

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

Na Verleen toegang meldt je Nextcloud dat het account is verbonden; je kunt het browservenster sluiten
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Stap 4: kiezen wat er op je computer komt

Terug in de app kies je hoe je wilt synchroniseren:

Keuze in de app Wat het doet Wanneer kiezen
Virtual files (virtuele Je ziet al je bestanden en Ons advies voor de meeste mensen,
bestanden) mappen, maar een bestand zeker op een laptop. Zie Virtuele
wordt pas gedownload als je  bestanden: alles zien, alleen
het opent. downloaden wat je opent.
Synchronize Alles uit je Nextcloud komt Als je altijd en overal offline bij al je
everything (alles als echt bestand op je bestanden wilt, en je schijf groot
synchroniseren) computer. genoeg is.
Choose what to sync Je vinkt aan welke mappen Als je maar een paar mappen op deze
(kies wat je wilt op je computer komen. computer nodig hebt. Zie Selectief
synchroniseren) synchroniseren: alleen bepaalde
mappen.

Bij Local sync folder zie je waar de map op je computer komt. Standaard is dat de map
Nextcloud in je gebruikersmap. Wil je een andere plek, klik dan op Choose. Kies een lege
map op een gewone schijf; virtuele bestanden werken niet op een netwerkschijf of direct in
de hoofdmap van een schijf (zoals D:\). Klik daarna op Connect (op een Nederlandse
computer kan die knop verbindt heten).

De app begint meteen. Hoe lang het eerste synchroniseren duurt, hangt af van de
hoeveelheid bestanden en je internetverbinding. Bij virtuele bestanden gaat het snel,
omdat er dan nog niets wordt gedownload.

Stap 5: je bestanden vinden

e Open de Verkenner. Links staat Nextcloud met het blauwe wolkje. Daar staan je
bestanden.

» Klik op het wolkje rechtsonder in de taakbalk om te zien wat de app doet. Uitleg over
dat venster vind je in Het wolkje: status, activiteit en fouten lezen.

» De app start voortaan vanzelf als je de computer aanzet.

Tip: klik in de Verkenner met de rechtermuisknop op een bestand in de Nextcloud-map.
Onder Nextcloud vind je dan onder meer Deelopties en Openen in browser. Zo deel je
een bestand zonder de browser eerst op te zoeken. (In Windows 11 staan deze opties
soms onder Meer opties weergeven.)

Let op: Windows staat sommige tekens in bestandsnamen niet toe, zoals : 2 * " < > |.
Staat zo'n naam in je Nextcloud, dan slaat de app dat bestand over. Hoe je dat oplost, lees
je in Bestanden met verboden tekens opruimen zodat Windows weer synchroniseert.
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Bijwerken

De app controleert zelf of er een nieuwe versie is en meldt dat. Je kunt ook altijd de
nieuwste versie downloaden via de knop op onze downloadpagina en die over de oude
heen installeren. Je instellingen en je map blijven gewoon staan.
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7.3 Nextcloud Files installeren op de Mac (File
Provider)

Op de Mac werkt Nextcloud Files met de File Provider van Apple. Dat is dezelfde techniek
die iCloud Drive en OneDrive gebruiken. Je bestanden verschijnen in de Finder links onder
Locaties, en een bestand wordt pas gedownload als je het opent.

Stap 1: downloaden en installeren

1.

& www.weboke nl/download#nextcloud-files

web:dke .

Webhaosting ~ Domeinen ~

Producten Support

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

Klik bij Nextcloud Files op macOS (2)

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

Nextcloud Files

pp voor je

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

even romernet hebt o

=30

500 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Android

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

=

Al Builder

Ga naar www.weboke.nl/download en klik bij Nextcloud Files op macOS (2). Of

gebruik direct deze link: Nextcloud Files voor de Mac. Je hebt macOS 13 of nieuwer

nodig.

. Open het gedownloade bestand Nextcloud-35.0.0.pkg (het nummer verschilt per
versie) in je map Downloads.

. Volg de stappen van het installatieprogramma. De Mac vraagt om je wachtwoord van
de Mac (niet dat van je Nextcloud) om de installatie toe te staan.

. Open daarna Nextcloud vanuit de map Programma's of via Launchpad. Bovenaan in

de menubalk verschijnt het wolkje van Nextcloud.

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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Stap 2: je Nextcloud koppelen

1. Vul in het venster Log in to Nextcloud bij Server address het adres van je
WebOké Nextcloud in en klik op Log in.

2. Je browser opent met Verbind jouw account. Klik op Inloggen, log in met je
gebruikersnaam, wachtwoord en inlogcode, en klik op Verleen toegang. Deze
schermen zien er net zo uit als op Windows; zie de afbeeldingen in Nextcloud Files
installeren op Windows.

3. Terug in de app staat bij de keuze voor synchroniseren File Provider klaar. Laat die
aan staan en klik op Connect.

Stap 3: toestemming geven

macOS vraagt de eerste keer om een paar toestemmingen. Geef die, anders kan de app
niet synchroniseren.

« Krijg je een melding over een extensie of over Bestandsaanbieder, sta die dan
toe. Je kunt het later controleren in Systeeminstellingen, Algemeen,
Inlogonderdelen en extensies (de naam verschilt iets per macOS-versie).

» Vraagt de Mac of Nextcloud bij bestanden in bepaalde mappen mag, klik dan op Sta
toe. Je kunt het nalopen in Systeeminstellingen, Privacy en beveiliging,
Bestanden en mappen.

« Wil je dat de app vanzelf start als je de Mac aanzet, zet Nextcloud dan aan bij
Systeeminstellingen, Algemeen, Inlogonderdelen en extensies, onder Open
bij inloggen.

Stap 4: je bestanden in de Finder

Open de Finder. Links onder Locaties staat nu je Nextcloud. Klik erop en je ziet al je
mappen.

Wat je in de Finder Betekenis

ziet

Wolkje met pijltje Het bestand staat nog alleen in je Nextcloud. Dubbelklik en het wordt
omlaag gedownload en geopend.

Taartdiagram Het bestand wordt nu gedownload of gelpload.

Wolkje met alleen een Je wijziging is nog niet helemaal getlpload.
rand

Geen icoon Het bestand staat op je Mac en is gelijk met je Nextcloud.
Rondje met een speld Je hebt ingesteld dat dit bestand of deze map altijd op je Mac blijft.

Doorgestreept wolkje Het bestand doet niet mee met synchroniseren.
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Klik met de rechtermuisknop (of met Control ingedrukt) op een bestand of map voor de
opties. Daar kies je onder meer dat iets altijd gedownload blijft (in het Engels Keep
Downloaded), dat de Mac de ruimte weer mag vrijmaken, en de deelopties van je
Nextcloud. Meer daarover in Virtuele bestanden: alles zien, alleen downloaden wat je
opent.

Let op: de bestanden staan niet meer in een gewone map Nextcloud in je thuismap,
zoals bij oudere versies van de app. Mis je bestanden na een update of na de overstap?
Lees dan Op de Mac: bestanden kwijt na de overstap naar File Provider.

Liever een gewone map?

Wil je toch een gewone map waarin alles echt op je Mac staat (de klassieke manier)? Klik
op het wolkje in de menubalk en open de Instellingen van de app. Bij Algemeen haal je
het vinkje weg bij Enable File Provider. Dat geldt voor al je accounts. Daarna stel je bij
je account een klassieke synchronisatiemap in. Doe dat alleen als je er een goede reden
voor hebt, bijvoorbeeld een programma dat niet met de File Provider overweg kan. File
Provider en klassieke mappen gaan niet samen: staat de File Provider aan, gebruik dan
geen klassieke map voor hetzelfde account.

Tip: de Mac maakt bij weinig vrije schijfruimte zelf ruimte vrij door bestanden die je lang
niet hebt geopend weer alleen online te zetten. Je bestanden blijven gewoon in je
Nextcloud staan.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 147 / 444



WebOké

7.4

Nextcloud Files installeren op Linux

(Applmage)

Voor Linux maakt Nextcloud de desktop-app als Applmage: één bestand dat je zonder
installatie kunt starten, op vrijwel elke 64-bits Linux.

Downloaden en starten

1.

Ga naar www.weboke.nl/download en klik bij Nextcloud Files op Linux
(Applmage) (3), of gebruik direct deze link: Nextcloud Files voor Linux.

. Maak het bestand uitvoerbaar. In de meeste bestandsbeheerders klik je met de

rechtermuisknop op het bestand, kies je Eigenschappen en zet je bij Rechten een
vinkje bij uitvoeren als programma. In de terminal typ je: chmod +x Nextcloud-*-
x86_64.Applmage

. Dubbelklik op het bestand, of start het in de terminal met ./Nextcloud-35.0.0-

x86_64.Applmage (het nummer verschilt per versie).

. Koppel je WebOké Nextcloud zoals beschreven in Nextcloud Files installeren op

Windows: adres invullen, in de browser inloggen met je inlogcode, Verleen toegang
en kiezen wat je wilt synchroniseren.

Goed om te weten

De app bewaart zijn inloggegevens in de sleutelbos van je computer (bijvoorbeeld
GNOME Keyring of KWallet). Zonder zo'n wachtwoordbeheer moet je steeds opnieuw
inloggen.

Virtuele bestanden zijn op Linux nog in de testfase (in de app: Virtual files (beta)).
Kies op Linux liever Synchronize everything of Choose what to sync.

Wil je dat de app in je menu staat en vanzelf start, gebruik dan een hulpprogramma
dat Applmages inbouwt, zoals ApplmageLauncher. Nextcloud noemt dat in de eigen
documentatie. Daarmee werkt ook de knop Lokaal openen in de browser.

Veel Linux-versies (zoals Ubuntu, Debian, Fedora en openSUSE) hebben ook een
pakket nextcloud-desktop in hun eigen softwarebron. Dat wordt niet door
Nextcloud zelf gemaakt en is soms ouder.

Voor knoppen in je bestandsbeheerder (delen, status) installeer je het pakket dat bij
je bestandsbeheerder hoort, bijvoorbeeld nautilus-nextcloud, dolphin-nextcloud,
nemo-nextcloud of caja-nextcloud.

Tip: een nieuwe versie downloaden? Vervang het oude Applmage-bestand door het
nieuwe. Je instellingen blijven bewaard.
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7.5 Virtuele bestanden: alles zien, alleen
downloaden wat je opent

Met virtuele bestanden zie je op je computer al je mappen en bestanden uit je WebOké
Nextcloud, maar ze nemen bijna geen ruimte in. Pas als je een bestand opent, haalt de
app het op. Ideaal voor een laptop met een kleine schijf of als je Nextcloud veel groter is
dan je computer.

Zo herken je de status (Windows)

In de Verkenner staat bij elk bestand in de kolom Status een icoon:

Icoon in de Betekenis Werkt zonder
Verkenner internet?
Blauw wolkje Alleen online: het bestand staat alleen in je Nee
Nextcloud.
Groen vinkje in een Je hebt het bestand geopend; het staat nu ook Ja
witte cirkel op je computer.
Wit vinkje in een groene  Altijd op dit apparaat: blijft altijd op je Ja
cirkel computer staan.
Twee blauwe pijltjes Bezig met synchroniseren.

Op de Mac zie je vergelijkbare icoontjes in de Finder; die staan in de tabel van Nextcloud
Files installeren op de Mac (File Provider).

Een bestand of map altijd op je computer houden

Ga je op reis of werk je vaak zonder internet? Zet dan de mappen die je nodig hebt vast op
je computer.

 Windows: klik in de Verkenner met de rechtermuisknop op de map en kies Altijd
behouden op dit apparaat. De app downloadt alles in die map, ook wat er later bij
komt.

» Mac: klik met de rechtermuisknop op de map en kies de optie om hem altijd
gedownload te houden (Keep Downloaded).

Ruimte vrijmaken

Heb je een grote map geopend en is je schijf vol aan het lopen? Maak dan ruimte vrij. De
bestanden blijven gewoon in je Nextcloud staan; alleen de kopie op je computer gaat weg.

» Windows: rechtermuisknop op het bestand of de map en kies Ruimte vrijmaken.
Het icoon wordt weer een blauw wolkje.
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» Mac: rechtermuisknop en kies de optie om de download te verwijderen, of zet het
vasthouden weer uit. De Mac maakt bij weinig ruimte ook zelf ruimte vrij.

Let op: op Windows maakt de app niet vanzelf ruimte vrij. EIk bestand dat je één keer
opent, blijft op je computer staan tot je zelf Ruimte vrijmaken kiest. Doe dat af en toe
met grote mappen, bijvoorbeeld met je foto's. In Laptop met weinig schijfruimte: virtuele
bestanden en Ruimte vrijmaken goed instellen lees je hoe je een laptop met weinig ruimte
het best instelt.

Let op: verwijder je een bestand in de map, dan verwijder je het ook in je Nextcloud, ook
als het een virtueel bestand was. Wil je alleen ruimte terug, kies dan Ruimte vrijmaken
en niet Verwijderen. Per ongeluk verwijderd? Haal het terug via Een verwijderd bestand
terughalen uit Verwijderde bestanden.

Virtuele bestanden aan- of uitzetten

Heb je bij de installatie voor Synchronize everything of Choose what to sync gekozen
en wil je toch virtuele bestanden? Klik op het wolkje, open de instellingen van de app en
klik bij je account op de drie puntjes naast de map. Kies Virtuele
bestandsondersteuning inschakelen. Met Ondersteuning voor virtuele bestanden
uitschakelen ga je terug; de app downloadt dan alles wat je hebt aangevinkt.

Wanneer liever geen virtuele bestanden?

» Als je vaak lang zonder internet werkt en niet vooraf weet welke bestanden je nodig
hebt.

« Als een programma alle bestanden in één keer doorzoekt (bijvoorbeeld een back-
upprogramma of een fotoprogramma dat je hele map indexeert). Dat downloadt dan
alsnog alles.

« Op Linux, waar het nog in de testfase is.
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7.6 Selectief synchroniseren: alleen bepaalde
mappen

Wil je op deze computer maar een paar mappen hebben, als echte bestanden? Gebruik
dan selectief synchroniseren. Mappen die je uitvinkt, blijven gewoon in je WebOké
Nextcloud staan; ze komen alleen niet op deze computer.

Bij het installeren

Kies in de app bij het koppelen voor Choose what to sync en vink de mappen aan die je
wilt hebben. Zie Nextcloud Files installeren op Windows.

Later aanpassen

1. Klik op het wolkje van Nextcloud (Windows: rechtsonder in de taakbalk; Mac:
bovenaan in de menubalk).

2. Open de instellingen van de app (via je naam of profielfoto bovenaan het venster, en
dan Instellingen).

3. Kies links je account. Je ziet de map die gesynchroniseerd wordt.

4. Klik op de drie puntjes naast de map en kies Kies wat je wilt synchroniseren. Je
ziet dan de mappenlijst van je Nextcloud.

5. Vink mappen aan of uit. Met Alles synchroniseren en Niets synchroniseren zet
je alles in één keer aan of uit.

6. Klik op Toepassen.

Let op: vink je een map uit, dan verwijdert de app die map van je computer (niet uit je
Nextcloud). Heb je in die map op je computer iets veranderd dat nog niet is gelpload?
Wacht dan tot het wolkje groen is voordat je de map uitvinkt.

Selectief synchroniseren of virtuele bestanden?

Selectief synchroniseren Virtuele bestanden
Wat zie je op je Alleen de mappen die je hebt Alles
computer? aangevinkt
Wat staat er echt op je Alles in de aangevinkte mappen Alleen wat je opent of
schijf? vastzet
Zonder internet Alle aangevinkte mappen Alleen wat al gedownload

is

Mac Alleen met een klassieke Standaard (File Provider)

synchronisatiemap

Gebruik je virtuele bestanden, dan zie je in de instellingen geen vinkjes bij de mappen. Dat
is normaal: je kiest dan per map met Altijd behouden op dit apparaat of Ruimte
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vrijmaken (zie Virtuele bestanden: alles zien, alleen downloaden wat je opent).

Nieuwe grote mappen

Komt er in je Nextcloud een nieuwe map bij die groter is dan een bepaalde grootte
(bijvoorbeeld als een collega een grote map met je deelt), dan kan de app eerst vragen of
je die wilt downloaden. Dat stel je in bij de instellingen van de app, onder Advanced
(geavanceerd). Je ziet de vraag dan in het venster van het wolkje.

Tip: bestanden die je nooit wilt synchroniseren, zoals tijdelijke bestanden van een
programma, zet je in de lijst Genegeerde bestanden bewerken in de instellingen van
de app. Een sterretje (*) staat daar voor willekeurige tekens, bijvoorbeeld *.tmp.
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7.7 Het wolkje: status, activiteit en fouten lezen

Het wolkje van Nextcloud staat op Windows rechtsonder in de taakbalk (soms achter het
pijltje omhoog), op de Mac bovenaan in de menubalk en op Linux in het meldingengebied.
Aan het icoon zie je in één oogopslag hoe het met synchroniseren gaat.

Het wolkje van de desktop-app Nextcloud Files

Alles bijgewerkt Bezig
Je bestanden zijn gelijk en de app is verbonden, De app synchroniseert op dit moment.

Gepauzeerd \ Geen verbinding
Synchroniseren staat op pauze. De app kan je Nextcloud niet bereiken,

a Let op Fout
Er is iets dat je aandacht nodig heeft. Bijvoorbeeld een verkeerd adres of veriopen inlog.

Statusiconen van de Nextcloud-app (afbeeldingen: Nextcloud) WebOke Nextcloud

De statusiconen van de desktop-app (afbeeldingen van Nextcloud) en wat ze betekenen

Icoon Betekenis Wat doe je?

Groen met wit Alles is bijgewerkt en de app is Niets.

vinkje verbonden.

Blauw met twee De app is bezig met Even wachten. Bij veel of grote

draaiende pijltjes  synchroniseren. bestanden kan dat lang duren.

Grijs met twee Synchroniseren staat op pauze, Klik met de rechtermuisknop op het

strepen meestal omdat je dat zelf hebt wolkje en kies Vervolg sync. In de
gedaan. instellingen van de app, bij je account,

heet het Synchronisatie hervatten.

Grijs Geen verbinding met je Controleer je internet. Werkt je
doorgestreept Nextcloud. Nextcloud in de browser wel? Zie
wolkje Synchronisatie op de computer hapert.
Geel driehoekje Er is iets dat je aandacht nodig Klik op het wolkje en lees de melding.

met uitroepteken  heeft, bijvoorbeeld een bestand
dat niet kon worden
gesynchroniseerd.

Rood met wit Een fout in de instellingen, Klik op het wolkje en log zo nodig
kruisje bijvoorbeeld een verkeerd adres opnieuw in.
of verlopen inlog.

Het venster van het wolkje

Klik (met de linkermuisknop) op het wolkje. Er opent een venster met:
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« Bovenaan je naam en profielfoto. Klik erop voor het menu van je account: een
account toevoegen, synchroniseren pauzeren of hervatten, afmelden en de
Instellingen van de app. Daar zie je ook je status (online, afwezig, niet storen), net
als in de browser.

« Knoppen om je lokale map en je Nextcloud in de browser te openen, en de apps van
je Nextcloud, zoals Talk.

» De activiteitenlijst: welke bestanden net zijn gesynchroniseerd, meldingen van je
Nextcloud (zoals een bestand dat met je is gedeeld) en waarschuwingen. Een
bestand dat niet is gesynchroniseerd, staat er met de reden bij.

Met de rechtermuisknop op het wolkje (Windows) krijg je een kort menu om het venster te
openen, te pauzeren, de instellingen te openen of de app af te sluiten.

Meldingen die je vaak ziet

Melding (soms in het
Engels)

Een bestand met een
ongeldige naam, of met
tekens die niet zijn
toegestaan

Bestand is in gebruik, of is
vergrendeld

Conflict, of Conflict
oplossen

Onvoldoende schijfruimte op

de server

Server is in onderhoudsmodus

Een melding dat je opnieuw

moet inloggen, of een rood
rondje met kruisje

Wat het betekent

De naam bevat tekens
die Windows niet kent, of
eindigt op een spatie of
punt.

Het bestand staat open
in een ander programma.

Hetzelfde bestand is op
twee plekken tegelijk
veranderd.

Je opslag in je WebOké
Nextcloud is vol.

WebOké werkt je
Nextcloud bij.

De toegang van de app is
ingetrokken of je
wachtwoord is gewijzigd.

Oplossing

Hernoem het in de browser. Zie
Bestanden met verboden tekens
opruimen zodat Windows weer
synchroniseert.

Sluit het programma; de app
probeert het daarna opnieuw.

Zie Conflictkopieén: wat het is en
hoe je ze oplost.

Ruim op of breid uit, zie Opslag
vol: ruimte maken of uitbreiden.

Even wachten; de app gaat daarna
vanzelf verder.

Klik op het wolkje en kies
Inloggen; je doorloopt opnieuw de
stappen in de browser.

Tip: wil je een probleem aan WebOké melden? Maak dan een schermafbeelding van het
venster van het wolkje, met de melding erin, en noem de versie van de app. Die vind je in
de instellingen van de app. Zie Zo meld je een probleem bij WebOké.
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7.8 Conflictkopieen: wat het is en hoe je ze oplost

Soms zie je in je Nextcloud-map een bestand met (conflicted copy en een datum in de
naam, bijvoorbeeld Begroting (conflicted copy 2026-10-24 101530).xlIsx. Dat is een
conflictkopie. Er is niets kwijt: het zijn twee versies van hetzelfde bestand.

ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/files/apps/files/files?dir=/Handleiding C werkmap

en, berichten, en meer

Zoek hier X Q O [3J Alle bestanden >  Handleiding C werkmap [ Type [ Aangepast © Markering 2, Mensen B3

| &3 Alle bestanden Naam « Gro... Aange...
& Persoonlijke bestanden Begroting 2027 xlsx 7KB  enkele seco... §

£ flacant Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530) xlsx TKB  enkele seco.

+r Favorieten
Jaarverslag.docx - enkele seco...

+2 Shares

Notulen 24:10:2026.docx 35 KB  enkele seco...
Teammappen

Offerte klant.docx e 35 KB enkele seco...

€ Markering
G Exteme opslag Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx - 35 KB enkele seco...
|2 Mapboom Planning? concept.xlsx TKBE  enkele seco...

T bestanden

[@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Het origineel (1) en de conflictkopie met je eigen wijzigingen (2) naast elkaar

Hoe ontstaat een conflictkopie?

Een conflict ontstaat als hetzelfde bestand op twee plekken is veranderd voordat de app
de wijzigingen kon uitwisselen. Bijvoorbeeld:

« Je werkt op je laptop zonder internet aan een bestand, en een collega verandert
hetzelfde bestand intussen in de browser.

» Je opent een gedeeld document vanuit de map op je computer, terwijl een collega
het in de browser bewerkt.

o Dezelfde map wordt door twee synchronisatieprogramma's tegelijk bijgehouden,
bijvoorbeeld Nextcloud en OneDrive of Dropbox.

De app kan dan niet zelf kiezen welke versie goed is. Daarom haalt hij de versie uit je
Nextcloud op onder de gewone naam (1), en bewaart hij jouw versie ernaast als
conflictkopie (2). De app uploadt de conflictkopie niet: hij staat alleen op jouw computer en
je collega's zien hem niet. Is een conflictkopie toch in je Nextcloud terechtgekomen,
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bijvoorbeeld omdat iemand hem met de hand heeft gelipload, dan zie je hem ook in de
browser, zoals op de afbeelding hierboven.

Zo los je het op

1. Klik op het wolkje. Bij een conflict zie je een melding met Conflict oplossen. Klik
erop.

2. De app laat beide versies zien, met datum en grootte: Lokale versie (jouw versie)
en Serverversie (de versie uit je Nextcloud). Vink aan wat je wilt houden en klik op
Bewaar geselecteerde versie. Vink je allebei aan, dan blijven ze allebei bestaan
en krijgt jouw versie een nummer achter de naam.

3. Wil je wijzigingen uit beide versies? Open dan beide bestanden, neem je eigen
wijzigingen uit de conflictkopie over in het origineel en sla het origineel op.

4. Verwijder daarna de conflictkopie. Zodra die weg is, is het conflict opgelost.

Let op: gooi conflictkopieén niet in één keer allemaal weg zonder te kijken. Er kan werk in
staan dat nergens anders staat. Heb je er heel veel? In Conflictkopieén in een grote map
opruimen zonder iets kwijt te raken lees je hoe je een grote map veilig opruimt.

Conflicten voorkomen

» Werk je met collega's aan hetzelfde document, open het dan in de browser in Euro-
Office. Dan werken jullie echt samen in één versie. Zie Werken met Office-bestanden
vanaf je computer.

» Laat de app eerst klaar zijn (groen wolkje) voordat je je laptop dichtklapt of van
internet haalt.

» Laat een map nooit door twee synchronisatieprogramma's tegelijk bijhouden.

» Gebruik niet dezelfde map op twee computers met verschillende accounts.

Tip: ben je toch iets kwijt? Je WebOké Nextcloud bewaart oudere versies van elk bestand.
Zie Een oudere versie terugzetten en versies een naam geven.
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7.9 Meerdere accounts en mappen in één app

Eén desktop-app kan meerdere accounts en meerdere mappen tegelijk bijhouden. Handig
als je bijvoorbeeld een eigen pakket hebt én een account bij een vereniging, of als je naast
Nextcloud Free een betaald pakket hebt.

Een tweede account toevoegen

1. Klik op het wolkje en dan bovenaan op je naam.

2. Kies Account toevoegen.

3. Je doorloopt dezelfde stappen als bij de eerste keer: adres invullen, in de browser
inloggen met je inlogcode, Verleen toegang en kiezen wat je wilt synchroniseren.
Zie Nextcloud Files installeren op Windows.

4. Kies een andere lokale map dan voor je eerste account, bijvoorbeeld Nextcloud
Vereniging.

In het venster van het wolkje wissel je bovenaan tussen je accounts. In de instellingen
heeft elk account een eigen onderdeel.

Een extra map koppelen

Je kunt ook een losse map op je computer met een map in je Nextcloud koppelen,
bijvoorbeeld je map Documenten met een map Laptop Documenten in je Nextcloud.

1. Open de instellingen van de app en kies je account.

2. Klik op Toevoegen mapsynchronisatie verbinding (in sommige versies Add
Folder Sync Connection).

3. Kies de map op je computer (Kies een map op je computer om te
synchroniseren) en daarna de map in je Nextcloud (Kies een externe doelmap).
Met Maak map maak je daar een nieuwe aan.

4. Bevestig. De app synchroniseert de map voortaan net als de gewone Nextcloud-map.

Let op: koppel geen map die al in je Nextcloud-map staat, en geen map die ook door
OneDrive, Dropbox of iCloud wordt bijgehouden. Dat geeft dubbele bestanden en
conflicten.

Let op: op de Mac met File Provider werkt het koppelen van losse mappen niet; daar staat
elk account als eigen plek in de Finder onder Locaties.

Een koppeling of account weghalen

« Een map: drie puntjes naast de map in de instellingen, Verwijder verbinding voor
mapsynchronisatie. De bestanden blijven in je Nextcloud en op je computer staan;
ze worden alleen niet meer bijgehouden.

« Een account: in de instellingen bij het account de knop om af te melden of het
account te verwijderen. Afmelden bewaart de koppeling, verwijderen haalt hem
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helemaal weg.

Tip: wil je je bestanden van Nextcloud Free naar een betaald pakket overzetten? Daarvoor
hoef je niet twee accounts naast elkaar te synchroniseren. Lees Van Nextcloud Free naar
een betaald pakket, of van een andere Nextcloud-aanbieder.
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7.10 Je Nextcloud als netwerkschijf (WebDAV) in
Verkenner of Finder

Je kunt je WebOké Nextcloud ook als netwerkschijf koppelen, zonder app. Dat gaat via
WebDAV. Je bestanden staan dan niet op je computer: alles gaat direct over internet. Voor
dagelijks werk raden we de desktop-app met virtuele bestanden aan (Virtuele bestanden:
alles zien, alleen downloaden wat je opent); een netwerkschijf is handig op een computer
waarop je niets mag installeren, of voor een programma dat een schijfletter nodig heeft.

Wat heb je nodig?

1. Het WebDAV-adres. Open in je Nextcloud de app Bestanden en klik linksonder op
Instellingen voor bestanden. Kies links WebDAV. Bij WebDAV URL staat je adres
(1), met rechts een knop om het te kopiéren (2). Het ziet eruit als
https://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/, met jouw adres en
gebruikersnaam.

2. Een app-wachtwoord. Omdat je WebOké Nextcloud met een inlogcode is beveiligd,
werkt je gewone wachtwoord hier niet. Klik in hetzelfde venster op Maak een app
wachtwoord, of ga naar Instellingen, Beveiliging, Apparaten & sessies. Vul
onderaan bij App naam een naam in zoals Netwerkschijf laptop en klik op Creéer
een nieuw app wachtwoord. Vraagt je Nextcloud om je wachtwoord
(Authenticatie vereist), vul dat dan in. In het venster Nieuw appwachtwoord
staan je Login (1) en het Wachtwoord (2). Kopieer het wachtwoord meteen; je ziet
het maar één keer. Zie ook App-wachtwoorden: wanneer en hoe.
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& demo.webokecloud.nlfapps/files/

Instellingen
voor
bestanden

Algemeen
Uiterlijk
Aanvullende instellingen
Waarschuwingen
| webbav

Keyboard shorteuts
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WebDAV

WebDAV URL
o https://demo.webokecloud.nifremote. php/davifiles/dermao

Maak een app wachtwoord
Verplicht voor WebDAV authenticatie omdat Twee-Factor Authenticatie is
ingeschakeld voor dit account.

Hoe bestanden te benaderen met WebDAV

Keyboard shortcuts
Acties

Bestandsacties

Verwijder of voeg een favoriet toe

Open de details zijbalk

Berichttags

Naam wijzigen

Verwijderen Delete

Selectie

Selecteer alle bestanden Ctrl A

Deselecteer alles Escape

Nieuw appwachtwoord x

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

o= ) o

Wachtwoaord

o TTRAF - gaoAM - ACMBK - AFSdK - Aybagg [_D

Toon QR code voor mobiele apps

Nieuw appwachtwoord: je login (1) en het wachtwoord (2); dit voorbeeld is daarna direct weer ingetrokken
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Windows: netwerkverbinding maken

1. Open de Verkenner en klik links op Deze pc.
2. Klik bovenaan op de drie puntjes (of op Computer) en kies Netwerkverbinding

maken.

3. Kies een stationsletter, bijvoorbeeld N:, en plak bij Map het WebDAV-adres.

4. Zet een vinkje bij Opnieuw verbinding maken bij aanmelden en bij Verbinding
maken met andere referenties. Klik op Voltooien.

5. Vul je gebruikersnaam en het app-wachtwoord in en vink Mijn referenties

onthouden aan.

Mac: verbinden met server

1. Kies in de Finder in de menubalk Ga en dan Verbind met server.
2. Plak het WebDAV-adres bij het serveradres en klik op Verbind.
3. VUl je gebruikersnaam en het app-wachtwoord in. Je Nextcloud staat daarna in de

Finder onder Locaties.

Linux

In de meeste bestandsbeheerders (zoals Bestanden in GNOME) kies je Andere locaties
en vul je bij Verbinden met server het adres in met davs:// in plaats van https://,
bijvoorbeeld davs://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/. In KDE voeg
je je Nextcloud toe bij Online accounts in de systeeminstellingen.

Bekende beperkingen

Wat je merkt

Na een herstart is de schijf
weg of vraagt Windows
weer om je wachtwoord

Bestanden groter dan
ongeveer 50 MB lukken
niet op Windows

Windows toont de vrije
ruimte van je C-schijf in
plaats van je Nextcloud

Traag bij veel kleine
bestanden

Melding over te veel
inlogpogingen

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

Waarom

De ingebouwde WebDAV
van Windows is daar
gevoelig voor

Windows heeft een
standaardlimiet voor
WebDAV

WebDAV geeft die
informatie niet door

Elk bestand gaat apart over
internet

Een oude koppeling
probeert in te loggen met
een verkeerd wachtwoord

Wat je kunt doen

Zie Een WebDAV-netwerkschijf die
na een herstart wegvalt

Gebruik de desktop-app of de
browser voor grote bestanden; zie
Een WebDAV-netwerkschijf die na
een herstart wegvalt

Kijk in je Nextcloud linksonder bij
Bestanden hoeveel ruimte je hebt

Gebruik de desktop-app

Zie IP-adres afgeremd door een
oude app: welke is het?
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Let op: gebruik je de netwerkschijf niet meer, trek dan het app-wachtwoord in via
Apparaten & sessies (zie Apparaten en sessies bekijken, intrekken of op afstand
wissen).
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7.11 Werken met Office-bestanden vanaf je
computer

Documenten, spreadsheets en presentaties bewerk je in je WebOké Nextcloud met Euro-
Office. Dat heeft een eigen handleiding: de Euro-Office-handleiding. Hier lees je alleen hoe
de desktop-app Nextcloud Files en Office-bestanden samengaan.

Drie manieren om een document te openen

Je opent het document Samen met Zonder
collega's tegelijk internet

In de browser, in Euro-Office Ja Nee

In het programma Nextcloud Office, vanuit je Ja Nee

verbonden Nextcloud

Vanuit de Nextcloud-map op je computer, met Word, Nee Ja
Excel, LibreOffice of Nextcloud Office

Open je een document vanuit de map op je computer, dan werk je alleen. De desktop-app
zet het bestand pas na het opslaan in je Nextcloud. Werkt een collega intussen in de
browser aan hetzelfde bestand, dan krijg je een conflictkopie (Conflictkopieén: wat het is
en hoe je ze oplost).

Let op: werk aan gedeelde documenten altijd in de browser of via je verbonden Nextcloud
in het programma Nextcloud Office. Gebruik de map op je computer voor documenten
waar alleen jij aan werkt.

Meer lezen in de Euro-Office-handleiding

« Het programma Nextcloud Office koppelen aan je WebOké Nextcloud (Euro-Office-
handleiding 10.5)

« Samenwerken tussen het programma en collega's in de browser (10.6)

« Werken met de Nextcloud-desktopapp (synchronisatie) (10.8)

« Euro-Office als programma op je computer (10.1)

Tip: het programma Nextcloud Office en de synchronisatie-app Nextcloud Files zijn twee
verschillende programma's. Je kunt ze allebei installeren; ze staan allebei op
www.weboke.nl/download.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 163/ 444


https://www.weboke.nl/euro-office-handleiding
https://www.weboke.nl/euro-office-handleiding/het-programma-koppelen-aan-je-weboke-nextcloud
https://www.weboke.nl/euro-office-handleiding/samenwerken-tussen-het-programma-en-collega-s-in-de-browser
https://www.weboke.nl/euro-office-handleiding/werken-met-de-nextcloud-desktopapp-synchronisatie
https://www.weboke.nl/euro-office-handleiding/euro-office-als-programma-op-je-computer-wat-is-het-en-wanneer-gebruik
https://www.weboke.nl/download

WebOké

Nextcloud op je telefoon en
tablet
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8.1 Welke apps heb je nodig op je telefoon en

tablet?

Met je telefoon of tablet kun je overal bij je WebOké Nextcloud. Welke app je nodig hebt,
hangt af van wat je wilt doen. De apps van Nextcloud zijn gratis en komen rechtstreeks
van de makers. Alleen DAVxX5 (voor agenda en contacten op Android) kost een klein

bedrag in Google Play; via F-Droid is die gratis.

Wat wil je doen?

Bestanden bekijken,
uploaden en delen; foto's
automatisch uploaden;
documenten scannen

Agenda en contacten op je
telefoon

Taken op je telefoon

Chatten, bellen en
vergaderen (alleen in
pakketten met Office)

Notities

Documenten bewerken

iPhone en iPad

App Nextcloud

Ingebouwd in iOS,

geen app nodig

Herinneringen
(ingebouwd)

App Nextcloud
Talk

App Nextcloud
Notes

Android

App
Nextcloud

App DAVx5

DAVx5 met
een takenapp

App
Nextcloud
Talk

App
Nextcloud
Notes

In de app Nextcloud of in de
browser van je telefoon, met Euro-

Office

Uitleg

De Nextcloud-app op de
iPhone of iPad, De
Nextcloud-app op Android

Agenda en contacten op de
iPhone en iPad, Agenda en
contacten op Android met
DAVx5

Taken op je telefoon:
Herinneringen op de
iPhone, Tasks.org op
Android

Talk op je telefoon en
meldingen

Notities maken en op je
telefoon gebruiken

Euro-Office-handleiding
10.7

De links naar de app Nextcloud, Nextcloud Talk en DAVx5 staan op onze downloadpagina
www.weboke.nl/download, onder Nextcloud. Daar kies je de App Store, Google Play of F-

Droid.
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eve 8 www.weboke.nl/download#nextcloud-mobiel
mbgzﬂ(e Webhaosting ~ Domeinen Producten Support Tools Al Builder (N0

Nextcloud Office Nextcloud Files

Euro-Office op je computer pp voor je

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je
presentaties met een programma op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je

bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt.
met collega's in de browser. Vioor de Mac is er een

versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer) 4 Windows m
" WI“d“ws 2 l o (I“DI)"NIG.}
® macOS (Apple Silicon) m versie 3500 Installeren op Windows

Installeren op de Mac
Handleiding

© Nextcloud Talk © oavss

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega's en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Mextcloud. met de agenda- en contacten-app van je Android-

telefoon
[ Google Play
S anind

Zoinstalleer je het

ps voor je telefoon en tablet op www.weboke.nl/download

* 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 F-Droid

Instellen op iPhone  Instellen op Android

De Nextcloud-app (1), Nextcloud Talk (2) en DAVX5 (3) op www.weboke.nl/download

Herken de echte app

Zoek je zelf in de App Store of Google Play, kies dan de app die gewoon Nextcloud heet,
van de maker Nextcloud GmbH, met het blauwe logo met drie cirkels. Een WebOké-app
bestaat niet: je gebruikt de officiéle app en vult daarin het adres van je WebOké Nextcloud

in.
App App Store Google Play F-Droid
Nextcloud App Store Google Play F-Droid
Nextcloud Talk App Store Google Play F-Droid
DAVx5 (alleen Android) Google Play F-Droid

Zonder app: de browser van je telefoon

Je kunt ook gewoon de browser van je telefoon gebruiken. Ga naar het adres van je
Nextcloud en log in. Je ziet dan een weergave die is aangepast aan het kleine scherm, met

dezelfde apps als op je computer.
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[ XX & demo.webokecloud.nl/apps/files/

a

Deck

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 gespreksinstel

@ Talk updates [|
## Nieuw In Talk 25 - Classi

. Notitie aan mijzelf

Systemn heeft het gesprek a

Belangrijke mail

Bestanden (links) en het Dashboard (rechts) in de browser van een telefoon

Inloggen met de inlogcode

Je WebOké Nextcloud is beveiligd met een inlogcode (tweestapsverificatie). De apps

Nextcloud en Nextcloud Talk loggen in via een inlogscherm van je Nextcloud, waarin je ook

de code invult. De app maakt daarna zelf een app-wachtwoord aan. DAVx5 kan op

dezelfde manier inloggen (Agenda en contacten op Android met DAVx5). Alleen voor apps
die geen inlogscherm kunnen tonen, zoals de agenda en contacten van de iPhone, maak je
zelf een app-wachtwoord. Zie App-wachtwoorden: wanneer en hoe.
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8.2 De Nextcloud-app op de iPhone of iPad

Met de Nextcloud-app op je iPhone of iPad heb je al je bestanden bij de hand. Je kunt foto's
automatisch laten uploaden, bestanden delen en documenten scannen.

Installeren

1. Open de App Store en zoek naar Nextcloud, of tik op deze link op je telefoon:
Nextcloud in de App Store.
2. Tik op Download (of het wolkje als je de app al eens had).

Inloggen

1. Open de app en tik op Inloggen.

2. Vul bij Serveradres https:// het adres van je WebOké Nextcloud in, bijvoorbeeld
https://demo.webokecloud.nl. Gebruik het adres zoals je het in de browser ziet,
zonder /apps/files erachter.

3. Het inlogscherm van je WebOké Nextcloud opent in de app: Verbind jouw account
(1). Tik op Inloggen (2).

4. Vul je gebruikersnaam en wachtwoord in, en daarna de inlogcode uit je e-mail of je
authenticator-app.

5. Je ziet Account toegang. Tik op Verleen toegang (3). De app opent met je
bestanden.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/login/v2/flow

Verbind jouw account

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/5.0
W (i05) Nextcloud-i0S/7.2.0" toegang geeft tot j&
WebOke Nextcloud account.

A Beveiligingswaarschuwing
Als u geen nieuw apparaat of nieuwe app
probeert in te stellen, probeert iemand je te
misieiden om hem toegang tot je gegevens te
verlenen. Ga in dat geval niet verder en neem
in plaats daarvan contact op met je
systeembeheerder.

o Inloggen

Alternatieve login met app wachtwoord

webidkeé. .

Account toegang

Mamenteel ingelogd als Anne de Groot [dema)
Je staat op het punt om “Mozilla/5.0 (i0S)
Nextcloud-i05/7.2 0" toegang te geven tot je
WebOké Nextcloud account

o Verleen toegang

Verbind jouw account (1): tik op Inloggen (2) en daarna op Verleen toegang (3)

De app krijgt zo een eigen app-wachtwoord. Je ziet je iPhone daarna terug in je Nextcloud
bij Instellingen, Beveiliging, Apparaten & sessies. Raak je je telefoon kwijt, dan trek
je daar de toegang in (zie Apparaten en sessies bekijken, intrekken of op afstand wissen).

Tip: lukt het inloggen in de app niet, bijvoorbeeld omdat de inlogcode niet in de app te
plakken is? Log dan in met een QR-code. Maak op je computer in je Nextcloud een app-

wachtwoord (Instellingen, Beveiliging, Apparaten & sessies, naam bijvoorbeeld

iPhone, Creéer een nieuw app wachtwoord) en kies Toon QR code voor mobiele

apps. Tik in de app op het QR-icoon bij het inloggen en scan de code. Zie App-

wachtwoorden: wanneer en hoe.

De app in het kort

Onderaan staan de tabbladen:

Tabblad Wat je daar vindt

Bestanden Al je mappen en bestanden. Tik op een bestand om het te bekijken; tik op de

drie puntjes ernaast voor delen, downloaden, verplaatsen en meer.

Favorieten Bestanden en mappen die je met een ster hebt gemarkeerd, ook in de browser.
+ (in het lets toevoegen: foto's of video's uploaden, een bestand uploaden, een map
midden) maken, een document scannen of een nieuw document maken.
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Media Al je foto's en video's als tijdlijn.

Meer Onder meer recente bestanden, gedeelde bestanden, offline bestanden,
verwijderde bestanden en de Instellingen van de app, met Auto-uploaden
foto's (Foto's automatisch uploaden).

Je Nextcloud in de app Bestanden van de iPhone

De Nextcloud-app voegt je Nextcloud ook toe aan de app Bestanden van iOS. Open daar
Bladeren en kijk bij Locaties. Staat Nextcloud er niet tussen, tik dan rechtsboven op de
drie puntjes, kies Wijzig en zet Nextcloud aan. Zo kun je vanuit andere apps (Pages, Mail,
je fotobewerker) direct bestanden in je Nextcloud openen en opslaan.

Meerdere accounts

Heb je meer dan één Nextcloud, bijvoorbeeld van je werk en van je vereniging? Tik op
Meer en dan op je naam of profielfoto, en kies Account toevoegen.

Let op: sommige knoppen in de app zijn (nog) Engelstalig, ook als je iPhone in het
Nederlands staat. De opbouw blijft hetzelfde.

Documenten openen en bewerken in de app: zie Euro-Office in de Nextcloud-app op je
telefoon of tablet in de Euro-Office-handleiding.
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8.3 De Nextcloud-app op Android

De Nextcloud-app voor Android geeft je overal toegang tot je bestanden, uploadt
automatisch je foto's en kan documenten scannen.

Installeren

1. Open Google Play en zoek naar Nextcloud, of tik op je telefoon op deze link:
Nextcloud in Google Play. Gebruik je liever geen Google Play, dan staat dezelfde app
op F-Droid.

2. Tik op Installeren.

Inloggen

1. Open de app en tik op Inloggen.

2. Vul bij Serveradres https://... het adres van je WebOké Nextcloud in, bijvoorbeeld
https://demo.webokecloud.nl, en ga verder.

3. Het inlogscherm van je Nextcloud opent: Verbind jouw account. Tik op Inloggen.
De schermen zien er net zo uit als op de iPhone; zie de afbeelding in De Nextcloud-
app op de iPhone of iPad.

4. Vul je gebruikersnaam en wachtwoord in en daarna de inlogcode uit je e-mail of je
authenticator-app.

5. Tik op Verleen toegang. De app opent met je bestanden.

Je hoeft dus geen app-wachtwoord te maken. Lukt het inloggen niet, dan kun je ook
inloggen met een QR-code (Inloggen via QR code); hoe je die code maakt, staat in De
Nextcloud-app op de iPhone of iPad.

Toestemmingen
De app vraagt om een paar toestemmingen. Geef ze als je de functie wilt gebruiken:

Toestemming Waarvoor

Meldingen Meldingen van je Nextcloud, zoals een gedeeld bestand, en de
voortgang van uploads.

Foto's en video's, of Toegang Nodig voor automatisch uploaden (Foto's automatisch

tot alle bestanden uploaden) en om bestanden van je telefoon te uploaden.

Camera Voor documenten scannen en inloggen met een QR-code.

Geen batterijbeperking Zodat automatisch uploaden op de achtergrond doorgaat. De
app meldt het zelf als Batterij-optimalisatie uploads
tegenhoudt.
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De app in het kort
Tik linksboven op de drie streepjes voor het menu. Daar vind je onder meer:

» Alle bestanden en Persoonlijke bestanden: je mappen en bestanden.

« Favorieten, Recente bestanden, Gedeeld en Op het apparaat (wat je offline
beschikbaar hebt gemaakt).

 Media: al je foto's en video's.

« Teammappen, als je die hebt.

 Verwijderde bestanden, Uploads, Activiteiten en Meldingen.

» Instellingen, met onder meer Automatisch uploaden en Synchroniseer agenda
en contactpersonen (dat stelt DAVX5 voor je in, zie Agenda en contacten op
Android met DAVx5).

Met de blauwe + rechtsonder upload je bestanden, maak je een map, scan je een
document (Scan een document van je camera) of maak je een nieuw document.
Meerdere accounts

Tik in het menu op je naam of profielfoto en kies Account toevoegen. Onder Accounts
beheren wissel je of verwijder je een account.

Let op: een account verwijderen uit de app wist ook de bestanden die de app op je
telefoon had gedownload. In je Nextcloud blijft alles staan.

Documenten openen en bewerken in de app: zie Euro-Office in de Nextcloud-app op je
telefoon of tablet in de Euro-Office-handleiding.
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8.4 Foto's automatisch uploaden

De Nextcloud-app kan elke foto en video die je maakt automatisch naar je WebOké
Nextcloud uploaden. Zo heb je altijd een kopie, ook als je telefoon kapot of kwijt is. Daarna
zie je je foto's in de apps Foto's en Herinneringen in je Nextcloud (zie Foto's of
Herinneringen: welke app waarvoor?).

Op de iPhone of iPad

. Tik onderaan op Meer en dan op Instellingen.

. Kies Auto-uploaden foto's (in sommige versies Automatisch uploaden).

. Zet het uploaden aan en kies of je foto's, video's of allebei wilt uploaden.

. Geef de app toegang tot alle foto's als iOS daarom vraagt. Met beperkte toegang
ziet de app alleen de foto's die je hebt gekozen.

5. Kies naar welke map in je Nextcloud de foto's gaan, en of je submappen per jaar of

maand wilt (Gebruik submappen).

6. Wil je alleen via wifi uploaden, zet dan Gebruik alleen een wifi verbinding aan.

7. Kies of de app alle foto's en video's uploadt die al op je telefoon staan, of alleen

vanaf een bepaalde datum. In nieuwe versies van de app heten die keuzes (nog in

het Engels) All photos and videos en From a date. Wat al in je Nextcloud staat,

slaat de app over.

A W N B

Let op (iPhone): iOS geeft apps maar weinig tijd op de achtergrond. Daardoor gaat het
uploaden vaak pas verder als je de app opent. Zo houd je het goed bij:

» Open de Nextcloud-app af en toe, bijvoorbeeld 's avonds, en laat hem even open
staan aan de lader en op wifi.

« Zet bij Instellingen van de iPhone, Algemeen, Ververs op achtergrond aan voor
Nextcloud.

» Zet de Energiebesparingsmodus uit tijdens het uploaden; die stopt
achtergrondwerk.

» Veeg de app niet weg uit het overzicht van geopende apps.

» Nieuwere versies van de app hebben een stand waarin de app open blijft met een
gedimd scherm terwijl hij sneller uploadt (Focused Auto Upload). Handig voor de
eerste keer, als er duizenden foto's klaarstaan.

Op Android

1. Tik linksboven op de drie streepjes en kies Instellingen, dan Automatisch
uploaden.

2. Je ziet de mappen met foto's en video's op je telefoon, zoals Camera en
Screenshots. Zet de map aan die je wilt uploaden. Tik op de drie puntjes naast een
map om hem in te stellen.

3. Kies de doelmap in je Nextcloud. Standaard is dat /AutomatischUploaden; je kunt
een eigen map kiezen.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 173/ 444



WebOké

4. Kies of je alleen via wifi wilt uploaden (Upload alleen met Wi-Fi) en of het alleen
mag tijdens het opladen (Alleen uploaden bij opladen).

5. Kies met Upload ook bestaande bestanden of de foto's die al op je telefoon staan
ook mee moeten.

6. Kies bij Origineel bestand zal... wat er met de foto op je telefoon gebeurt: laten
staan (aan te raden), verplaatsen of verwijderen.

7. Met Gebruik submappen komen de foto's in mappen per jaar en maand.

Tip (Android): zet de batterijbeperking voor Nextcloud uit (in de instellingen van Android,
bij Apps, Nextcloud, Batterij: Onbeperkt). Anders stopt Android de app op de achtergrond.
Werkt automatisch uploaden niet meer na een update van de app? Lees Foto-upload op
Android hervatten na een app-update.

Waar komen de foto's?

De foto's komen in de map die je hebt gekozen, in je eigen opslag. Ze tellen dus mee voor
je opslagruimte (zie Opslag bekijken: wat telt wel en niet mee). Je ziet ze in de app
Bestanden en in Foto's en Herinneringen. Wil je foto's van iemand anders zien, of een
album delen? Zie Een album delen met familie of vrienden.

Let op: kies niet voor het verwijderen van de foto's op je telefoon voordat je hebt
gecontroleerd dat ze echt in je Nextcloud staan. Zet die keuze bij voorkeur nooit aan.

Stopt het uploaden? Zie Foto-upload op de telefoon stopt voor een controlelijst.
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8.5 Bestanden offline beschikbaar maken en
delen vanaf je telefoon

De Nextcloud-app downloadt een bestand pas als je het opent. Wil je een bestand ook
zonder internet kunnen openen, bijvoorbeeld in het vliegtuig, maak het dan offline
beschikbaar.

Offline beschikbaar maken

iPhone en iPad Android
Bestand of Tik op de drie puntjes naast het Tik op de drie puntjes naast het
map offline bestand of de map en kies Instellen bestand of de map en kies
zetten als beschikbaar offline. Synchroniseren.
Waar vind je Meer, dan de offline bestanden. In het menu bij Op het apparaat.
ze terug?
Weer alleen Drie puntjes, Verwijderen als Verwijder de lokale kopie via de drie
online beschikbaar offline. puntjes; in je Nextcloud blijft het

bestand staan.

Een offline bestand houdt de app bij: verandert het in je Nextcloud, dan haalt de app de
nieuwe versie op zodra je weer online bent.

Let op: een hele map offline zetten kan veel ruimte op je telefoon kosten. Doe dat alleen
met mappen die je echt onderweg nodig hebt.

Delen vanaf je telefoon

Je deelt in de app op dezelfde manier als in de browser (zie Delen met een gebruiker uit je
eigen Nextcloud en Een openbare link maken: lezen, bewerken, wachtwoord, vervaldatum
en downloadlimiet):

1. Tik op de drie puntjes naast het bestand of de map en kies Delen.

2. Typ een naam om te delen met iemand uit je eigen Nextcloud, of maak een openbare
link.

3. Bij de link stel je de rechten in, en eventueel een wachtwoord en vervaldatum.

4. Kopieer de link of verstuur hem direct met WhatsApp, Signal, je mail of een andere
app.

Tip: wil je alleen het bestand zelf sturen, niet een link? Kies dan bij de drie puntjes voor
versturen (op Android Versturen/delen). Het bestand wordt dan gedownload en aan de
app van je keuze gegeven.
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lets uploaden vanuit een andere app

In vrijwel elke app (Foto's, je mailapp, WhatsApp) kun je met de deelknop een bestand
naar Nextcloud sturen. Kies in het deelmenu Nextcloud en daarna de map waarin het
moet komen.

In de browser van je telefoon

Zonder app gaat het ook. Log in de browser van je telefoon in op je Nextcloud, tik op de
drie puntjes naast een bestand (1) en kies Deel opties (2) of Downloaden.

eee & demo.webokecloud.nlfapps/files/

O o>

Aanmeldformulier WebOke.pdf Aanmeldfermulier WebOke pdf
Begroting 2027 WebOké. xlsx Begroting 2027 WebOké. x|sx
Klantenoverzicht WebOkeé.xlsx Klantenoverzicht WebOke.xlsx
Mijn eerste document.docx Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké nove... .docx Nieuwsbrief WebOké nove. .. .do

Offerte WebOké Cloud. docx o--- Offerte WebOké Cloud.docx

 §]
O
O
a
a
O
O
a
O

1 1 o

. Presentatie WebOké Cloud....pptx . P'ESE‘“t[ﬁ Aan favorieten toevoegen

7 bestander 7 bestan @ Details

o": Deel opties
% Berichttags
@ Bekijken
B Downloaden als
£ Naam wijzigen
3 Verplaats of kopieer
[ Lokaal openen

¥ Downloaden

@ verwijder bestand

Delen of downloaden vanuit de browser van je telefoon webOké Nextcloud

De drie puntjes naast een bestand (1) openen het menu met onder meer Deel opties (2) en Downloaden
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8.6 Documenten scannen met de app

Met de Nextcloud-app scan je een brief, bon of formulier met de camera van je telefoon.
De app maakt er een pdf (of afbeelding) van en zet die direct in je WebOké Nextcloud.

Op de iPhone of iPad

1. Open de map waarin de scan moet komen.

2. Tik onderaan op de + en kies Scan document.

3. Houd de camera boven het papier. De iPhone herkent de randen en maakt de foto
vaak vanzelf. Scan zo nodig meer pagina's en bevestig als je klaar bent.

4. Je ziet daarna de Gescande afbeeldingen. Tik op de pagina's of sleep ze omlaag
om ze in het document te zetten, in de goede volgorde.

5. Ga verder en kies de bestandsnaam en het soort bestand, bijvoorbeeld pdf. Sla op;
de scan komt in de map die je open had.

Op Android

1. Open de map waarin de scan moet komen.

2. Tik op de blauwe + en kies Scan een document van je camera.

3. Maak een foto van elke pagina (Scan pagina). Je kunt de randen bijsnijden.
4. Kies de naam en sla op. De app uploadt de scan naar de gekozen map.

Tip: leg het papier op een donkere, effen ondergrond en zorg voor goed licht. Dan vindt de
app de randen het best.

Let op: een scan is een afbeelding of pdf van een foto. Wil je de tekst bewerken, typ die
dan over in een document; zie de Euro-Office-handleiding.

De precieze namen van de knoppen verschillen iets per versie van de app en kunnen in
het Engels staan. Zie je de scanoptie niet, werk de app dan bij via de App Store of Google
Play.
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8.7 Talk, Notities en Deck op je telefoon

Naast de Nextcloud-app voor je bestanden zijn er aparte apps voor een paar onderdelen
van je WebOké Nextcloud. Hoe je ze gebruikt, staat in de hoofdstukken over die
onderdelen.

Onderdeel Op je telefoon Meer lezen
Talk (chatten, bellen, App Nextcloud Talk voor Talk op je telefoon en meldingen
vergaderen; alleen in iPhone en Android. Zonder die
pakketten met app ontvang je geen
Office) meldingen van berichten en
oproepen.
Notities App Nextcloud Notes, of de Notities maken en op je telefoon
map Notities in de Nextcloud- gebruiken
app.
Deck (borden met In de browser van je telefoon; Deck: borden, lijsten en kaarten, en
kaarten) voor Android is er ook een samen gebruiken
aparte Deck-app van de
community.
Agenda, contacten Ingebouwd in iOS, of DAVX5 Agenda en contacten op de iPhone en
en taken op Android. iPad, Agenda en contacten op Android

met DAVxX5, Taken op je telefoon:
Herinneringen op de iPhone, Tasks.org

op Android
Foto's Automatisch uploaden met de  Foto's automatisch uploaden, Foto's
Nextcloud-app. van je telefoon naar je Nextcloud
Documenten Euro-Office in de Nextcloud- Euro-Office-handleiding 10.7

app of in de browser.

Inloggen in Nextcloud Talk en Nextcloud Notes gaat net als in de Nextcloud-app: adres van
je Nextcloud invullen, inloggen met je inlogcode en Verleen toegang (zie De Nextcloud-
app op de iPhone of iPad). Op Android kunnen deze apps ook het account gebruiken dat al
in de Nextcloud-app staat.
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Agenda, contacten, taken
en mail
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9.1 De Agenda: weergaven, afspraken maken,
herhalen en herinneringen

Met de app Agenda houd je in je WebOké Nextcloud je afspraken bij. Je kunt meerdere
agenda's naast elkaar gebruiken, bijvoorbeeld een voor je werk en een voor je gezin, ze
delen met anderen en ze op je telefoon zien. Open de Agenda met het agenda-pictogram
in de balk bovenaan.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now

Filter activiteiten .

< Week 43 van 2026

OXIZZD 0w

Mijn agenda's o

Persoonlijk

Werk o

Gezin

Verjaardagen

Deck
Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

Vergadervoorstellen +

il Geen actieve vergadervoorst... P

Afspraakschema's +

[ Prullenba o

# Agenda instellingen e

e da

o0:00

07:00

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

21:00

berichten, en meer

wo. 21-10-2026

| Tandarts

08:30 - 10:30 a
Teamoverlag 10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noar

De Agenda in de weekweergave

Nr Onderdeel

1

Evenement

Vandaag

Weergave

Mijn agenda's

Prullenbak

Agenda
instellingen

Wat doe je ermee?

Een nieuwe afspraak maken.

vr. 23-10-2026

Vakbaurs Utrecht

za. 24-10-2026

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

70.25-102( =,

|\m|aardag oma

| O Centactformulier

Terug naar vandaag. Met de pijltjes erboven blader je naar de vorige of
volgende week; klik op de datum ertussen om een dag te kiezen.

Kies tussen Dag, Week, Maand, Jaar en Lijst.

Je agenda's. Met het vinkje zet je een agenda aan of uit in beeld; elke

agenda heeft een eigen kleur.

Verwijderde afspraken en agenda's terugzetten.

Tijdzone, importeren, de adressen voor je telefoon en meer.
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Onder je eigen agenda's zie je ook de borden van Deck (kaarten met een vervaldatum) en
je takenlijsten bij Taken. De agenda Verjaardagen maakt je Nextcloud zelf, met de
verjaardagen uit je contactpersonen.

Een andere weergave kiezen

Klik op de knop naast Vandaag (1) en kies de weergave (2). De Lijst toont alle afspraken
onder elkaar, handig om snel vooruit te kijken.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/now

Filter activiteiten ..

£ Week 43 van 2026

Hele da

+ Evenement Vandaag e = 06:00

Mijn agenda's o =Dag 7.0

Week
% Persoonlijk o 8:00

Werl: = Maand

. HH Jaar
Gezin 08:30 - 10:30

Verjaardagen | Lijst 5 | eamoverieg

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 + 16:00
19:00
20:00
@ Prullenbak
21:00

£ Agenda instellingen

: hoe je de agenda wilt zien: dag. week. maand. jaar of lijst

Kies een weergave

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

A

di. 20-10-2026 wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

| vakbeurs Utrecht | verjaardag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| O Centactformulier
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Filter activiteiten ..

< oktober 2026

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

& Nieuwe website vereniging

Taken

19 20
& Klussen

®09:30 Teamoveriegh @ 14:00 Klantgespre. ..

Vergadervoorstellen =+
il, Geen actieve vergadervoorst...

26 27

Afspraakschema's + | Frijzen controleren | Offerte Bakkerij Ja...
©09:30 Teamoverledd @ 13:00 Kwartaalpla
[ 17:00 Teksten voo.

M Prullenbak
2

£ Agenda instellingen
® 09:30 Teamoverledh

De maandweergave: alle afspraken van de maand in &&n overzicht

De maandweergave

Een afspraak maken

21

@ 12:30 Lunch met .

® 16:00 Zwemles N

28

® 16:00 Zwemles N...

4

® 16:00 Zwemlas N...

22 23
® 08:15 Tandarts | vakbeurs Utrecht
@ 10:00 Offerte afro.

29
® 15:00 Webinar vei

® 10:00 Voetbal Daan | Verjaardag oma

(0 20:00 Planning be

31
|0 Bennetjes in de b...

25

([0 17:00 contactfor..

1. Klik in de week- of dagweergave op een leeg vak op het juiste tijdstip, of sleep over
meerdere vakken voor een langere afspraak. Je kunt ook op Evenement klikken.

2. Typ de titel van de afspraak (1).
. Kies bovenin in welke agenda de afspraak komt (2), bijvoorbeeld Werk of Gezin.
4. Controleer de datum en tijd bij Van en Naar. Vink Hele dag aan voor een

W

verjaardag of vrije dag.

5. Vul eventueel een locatie en een omschrijving in.
6. Klik op Opslaan (4). Wil je meer instellen, zoals een herinnering? Klik dan op Meer

details (3).
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[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/popover/iy1793264400/1793266200

o%rsoonlijk =

o Fotograaf voor de nieuwe website

Van (9 29 okt. 2026 = 10:00
Naar (4 29 okt, 2026 M 10:30

@ Europe/Amsterdam

[ Hele dag

O Niet herhalen #

] [ Een locatie toevoegen ] o

5] Voeg omschrijving toe

- Waar gaat deze vergadering over
- Vergader punten
- Alles wat deelnemers moeten voorbereiden

2 Deelnemers 1 )

Zoek voor e-mails, gebrulkers, contacten, contact...

e Meer details

Een nieuwe afspraak: titel (1), agenda (2), Meer details (3) en Opslaan (4)

Tip: naast het veld voor de locatie staat een knop met een camera. Daarmee voeg je in
pakketten met Office direct een Talk-gesprek toe aan de afspraak, zodat iedereen online
kan aanschuiven (zie Een gesprek beginnen: één-op-één, groep of team).

Alle mogelijkheden: Meer details

Bij Meer details zie je de afspraak in een groot venster. Hier stel je in:
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793 266200

[Futoqraaf voor de nieuwe website J o

Van (9 29 okt. 2026

Naar [® 29 okt. 2026
@ Europe/Amsterdam

[0 Hele dag Niet herhalen Persoonlijk ~

] (w ] Voeg Talk gesprek toe o

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

o Voeg herinnering toe

i Geen bijlagen % ledereen n reageren
2. Deelnemers 1

Zoek voor e-mails

Herhaling (1), herinnering (2), agenda (3), Talk-gesprek (4), deelnemers (5) en Opslaan (6)

« Herhaling (1): klik op het potlood naast Niet herhalen.

« Herinnering (2): kies bij Voeg herinnering toe wanneer je een seintje wilt krijgen.

« Agenda (3): in welke agenda de afspraak staat. Verander je die, dan verhuist de
afspraak.

- Talk-gesprek (4): een online vergadering koppelen (pakketten met Office).

 Deelnemers (5): mensen uitnodigen, zie Mensen uitnodigen voor een afspraak.

« Aan de rechterkant ook: de status (bijvoorbeeld Bevestigd), wat anderen zien als je
de agenda deelt, of de tijd als Bezet of Vrij telt, labels, een eigen kleur en wie op de
uitnodiging mag reageren.

» Links onder de herinnering voeg je bijlagen toe met het plusje bij Geen bijlagen.

Klik op Opslaan (6). Bij een bestaande afspraak heet die knop Bijwerken.

Een afspraak laten herhalen

Klik in Meer details op het potlood naast Niet herhalen. Het venster Herhaal
evenement opent. Kies in de keuzelijst hoe vaak (elke dag, week, maand of jaar), daarna
op welke dagen en wanneer de herhaling stopt. Klik op Herhaling instellen.
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[ Z X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/calendar/timeGridweek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793266200

Herhaal evenement

Herhaal evenement

geen

Herhaling instellen

Een herhaling instellen

Wijzig je later één afspraak uit een reeks, dan vraagt de Agenda of je alleen deze afspraak
of ook alle volgende wilt aanpassen.

Herinneringen

Klik in Meer details op Voeg herinnering toe en kies bijvoorbeeld 15 minuten of 1 dag
van tevoren. Je kunt meerdere herinneringen toevoegen. Je krijgt de herinnering als
melding in je Nextcloud, en op je telefoon als je de agenda daar hebt gekoppeld (zie
Agenda en contacten op de iPhone en iPad en Agenda en contacten op Android met
DAVX5).
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793 266200

Fotograaf voor de nieuwe website

Van (9 29 okt 2026 4 10:00

Naar [ 29 okt. 2026 M 10:30

bij het begin van de afspraak

5 minuten voor begin van de afspraak
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-‘_:-_‘ @ herinnering toe

Geen bijlagen

. Deelnemers 1

Kies wanneer je een herinnering wilt krijgen

Kies wanneer je een herinnering wilt krijgen

+ Opslaan

Persoonlijk -

Voeg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

ledereen n reageren

webDké Nextcloud

Tip: wil je bij elke nieuwe afspraak in een agenda automatisch een herinnering? Stel dan
een standaard herinnering in bij de agenda zelf: ga met de muis op de agenda staan,
klik op het potlood en kies bij Standaard herinnering voor activiteiten (zie Agenda's

delen, openbaar maken en in je website zetten).

Een afspraak bekijken, wijzigen, verplaatsen of verwijderen

» Bekijken: klik op de afspraak. Je ziet de tijd, plaats en omschrijving, met de knoppen

Meer details en Bewerk.

» Verplaatsen: sleep de afspraak naar een ander tijdstip of een andere dag. Sleep
aan de onderkant om hem langer of korter te maken.
« Verwijderen: klik op de afspraak, open het menu met de drie puntjes en kies

verwijderen.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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e e & demo.webokecloud nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/2026-10-19/edit/popover/L3]IbWI0ZSSwaHAVZ GF2L2NhbGVUZGFycy9kZWIvL2hkLXdlemsvaGQtZ Xyt YmFraz web: ke

Filter activitelten .. na. 19-10-2026 di. 20-10-2026 wo do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,
|\(au:|eurs Utrecht |VEI|'aaniag oma
< Week 43 van 2026 > ; ‘
{ele da

+ Evenement Vandaag 1M (06:00

Mijn agenda's + 07:00

% Persoonlijk 08:00
|Tandar(5
Werk
09:00
Gezin 08:30 - 10:30 a
Verjaardagen 10:00 | Teamaoverleg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voethal Daan

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
12:30- 13:30

& Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa

faken 14:00 14:00 - 15:00
B K Klantgesprek @ Werk
1 jussen we ey
15:00

Klantgesprek Bakkerij Jansen

Vergadervoorstellen . 16:00 B 200kt 2026 14.00 &

1l. Geen actieve vergadervoorst... 17:00 20 okt. 2026 15:00 @ | O Centactformulier

— @ Dorpsstraat 12, 2eist
Afspraakschema's + 200
5] Nieuwe website en webshop bespreken

19:00

Meer details # Bewerk
20:00 1of

21:00

@ Prullenbak

£ Agenda instellingen

Klik op een afspraak om hem te bekijken of te wijzigen

Klik op een afspraak om hem te bekijken

Per ongeluk verwijderd?

Klik linksonder op Prullenbak. Daar staan verwijderde afspraken en agenda's. Klik op
Herstellen om ze terug te zetten. Na een tijd verdwijnen ze uit de prullenbak; het venster
laat zien na hoeveel dagen.

Klopt de tijd niet?

Staan afspraken een uur of meer verschoven? Kijk dan bij Agenda instellingen welke
Tijdzone is ingesteld. Kies Amsterdam (of de tijdzone waar je woont). Zie ook Je profiel
invullen: naam, foto, e-mailadres, taal en tijdzone voor de taal en tijdzone van je account.
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9.2 Mensen uitnodigen voor een afspraak

Je kunt collega's uit je eigen WebOké Nextcloud en iedereen met een e-mailadres
uitnodigen voor een afspraak. Zij krijgen een uitnodiging per e-mail en kunnen die
accepteren of afwijzen. Collega's in je Nextcloud zien de afspraak ook meteen in hun eigen

agenda.

Deelnemers toevoegen

1. Maak een afspraak of open een bestaande, en klik op Meer details (zie De Agenda:
weergaven, afspraken maken, herhalen en herinneringen).

2. Typ bij Deelnemers in het zoekveld een naam of e-mailadres (1). Je Nextcloud zoekt
in de gebruikers van je pakket, je contactpersonen, je contactgroepen en je teams.

3. Klik op de juiste persoon. Staat iemand er niet in? Typ dan het volledige e-mailadres

en kies het.

4. Herhaal dit voor iedereen die je wilt uitnodigen.
5. Klik op Opslaan of Bijwerken. Op dat moment gaan de uitnodigingen weg.

Kwartaalplanning

Van [ 27 okt. 2026
Naar [® 27 okt. 2026
@& Europe/Amsterdam

[ Hele dag = Niet herhalen

@ demo.webokecloud.nifindex. php/appsicalendartime GridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)IbW30Z5SwaHAVZGF2L2ZNhbGVUZ GFycy9kZW1vLzhkLXdicmsvaGOIZXvicGxhbmsph  webd the

®

7 @ Werk ~

[ Vergaderkamer 2

] =] Voeqg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

Geen bijlagen

Deelnemers 1

ledereen ... nreageren

-
o Sanng

s Sanne Bakker

sanne@bakker-advies.example

Typ een naam of e-mailadres bij Deelnemers (1)

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

188 /444



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 w] Voeg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

Voeg herinnering toe .

Geen bijlagen ledereen n reageren

2. Deelnemers 2 I'[] ° Vind een tijdstip

oek voor e-malls, gebruikers contactgroepen of teams

<

_Anne de Groot B o

A Uitnodiging geaccepteerd

of'f“ Sanne Bakker 3 0 =

Uitnodiging wordt verzonden

Sanne Bakker staat bij de deelnemers (1). Met Vind een tijdstip (2) zie je wanneer iedereen kan; met Bijwerken
(3) gaat de uitnodiging weg

Bij elke deelnemer zie je later of die heeft geaccepteerd, afgewezen of nog niet heeft
gereageerd.

Een tijdstip vinden waarop iedereen kan

Klik op Vind een tijdstip (2). Het venster Beschikbaarheid van aanwezigen,
objecten en ruimtes opent. Je ziet in een weekoverzicht wanneer jij en je collega's in je
Nextcloud bezet zijn, en bij Voorgestelde tijden momenten waarop iedereen kan. Sleep
de afspraak naar een vrij moment en klik op Klaar. Van mensen buiten je Nextcloud is niet
bekend wanneer ze bezet zijn.
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e e & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)lbW30Z55waHAVZGF 2L2ZNhbGVUZ GFycy9kZW1vLZhkLXdlcmsvaGQiZXvtcGahbmsph  Wwebi ke

Beschikbaarheid van aanwezigen, objecten en ruimtes

Week 44 van 2026

Voorgestelde tijden ma. 26-10-2... di. 27-10-2026 wo. 28-10-2 do. 29-10-2 vr. 30-10-2026 za. 31-10-20
Deelnemers:

Zoek voor e-mails, gebrui

G Anne de Groot

S8 Sanne Bakker

Anne da Groot

Anne de Gewad, .,
tijdslot

Anne de Groot

Anne de Groot

dinsdag 27 oktober 2026

01:00 p.m. - 03:00 p.m. Eurap erdam
ip: zie wanneer je deelnemers vrij of bezet zijn

Vind een tijdstip: de bezette tijden van je deelnemers naast elkaar

Collega's laten nog beter zien wanneer ze werken als ze hun werktijden invullen, zie
Werktijden en afwezigheid instellen.

Wie mag reageren?

Rechts in Meer details kies je of ledereen met de uitnodiging kan reageren of dat
Alleen uitgenodigde deelnemers kunnen reageren. Kies het laatste als je niet wilt
dat een uitnodiging wordt doorgestuurd naar mensen die je niet hebt uitgenodigd.

Uitnodigingen die je zelf krijgt

Nodigt een collega uit je Nextcloud je uit, dan staat de afspraak in je agenda met de status
Uitgenodigd. Open de afspraak om te accepteren, voorlopig te accepteren of af te wijzen.
In welke agenda uitnodigingen binnenkomen kies je bij Agenda instellingen,
Standaardagenda voor inkomende uitnodigingen.

Waarom komt een uitnodiging soms niet aan?

» Je hebt geen e-mailadres in je profiel. Je Nextcloud verstuurt de uitnodiging namens
jou, en heeft daarvoor je e-mailadres nodig (zie Je profiel invullen: naam, foto, e-
mailadres, taal en tijdzone).

» De afspraak ligt in het verleden.
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» Je hebt de afspraak niet opgeslagen na het toevoegen van de deelnemers.
o De afspraak staat in een agenda die iemand anders met je deelde.
» De uitnodiging staat bij de ontvanger in de map met ongewenste e-mail.

Hoe je dit stap voor stap nagaat, lees je in Uitnodigingen voor afspraken die niet
aankomen.

Let op: nodig je een contactgroep of een team uit, dan krijgen de leden een uitnodiging.
Komt er later iemand bij de groep of het team, dan krijgt die de bestaande afspraak niet

vanzelf.
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9.3 Agenda's delen, openbaar maken en in je
website zetten

Een agenda kun je delen met mensen in je WebOké Nextcloud, bijvoorbeeld de
gezinsagenda met je partner of de teamagenda met je collega's. Je kunt een agenda ook
openbaar maken met een link, zodat iedereen hem kan bekijken, of hem in je website

zetten.

Het venster Bewerk kalender openen

Ga in de lijst Mijn agenda's met de muis op de agenda staan en klik op het potlood (1).

oo e & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsicalendartimeGridweek/now

Filter activiteiten

< Week 43 van 2026

Mijn agenda's
4 Persoonlijk
Werk
Gezin

Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

Vergadervoorstellen

>

Hele da

m 06:00

+ 0700
08:00

Q
J9:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00

16:00
=

il. Geen actieve vergadervoorst... 17:00

Afspraakschema's

[ Prullenbak

£ Agenda instellingen

T 18:00
19:00

20:00

21:00

09:30 - 10:30
Teamoverleg

agenda staan en kiik op het potiood

Klik op het potlood naast de agenda (1)

14:00 - 15:00

Klantgesprek

en, berichten, en meer

12:30-13:30
Lunch met Lisa

Zwemles Noor

do. 22-10-2026

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C g,

|ver|'aaniag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| O Contactformulier

Heeft de agenda al een openbare link? Dan staat er in plaats van het potlood een knop
met drie puntjes. Die opent een menu met Kopieer openbare link (1) en Bewerk en

deel agenda (2).

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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en, berichten, en meer

Filter activiteiten . na. 19-10-2026 I. 20-10-202 wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

| Vakbaurs Utrecht |VEI|'aan:lag oma
< Week 43 van 2026 >

Hele da

+ Evenement Vandaag m 06:00

Mijn agenda's + 07:00
% Persoonlijk 08:00

| Tandarts
Werk

na-nan
Gezin D) Kopieer openbare Iinko -10:30 a
10:00 - 12:00 10:00 - 11:30

Verjaardagen Veriee
# Bewerk en deel agendao Offerte afronden Voetbal Daan
oo
Datk 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

1l Geen actieve vergadervoorst. .. 17:00 | O Contactformutier

Afspraakschema's + 18:00

Kennismakingsgesprek 19:00

20:00
@ Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

senbare link. dan staat het potlood in een menu

Het menu van een gedeelde agenda: Kopieer openbare link (1) en Bewerk en deel agenda (2)

Je ziet nu het venster Bewerk kalender. Bovenin verander je de naam en de kleur, en de
standaard herinneringen voor nieuwe afspraken. Met Toon mij nooit als bezet tellen
afspraken in deze agenda niet mee als iemand kijkt wanneer je vrij bent; handig voor
bijvoorbeeld een agenda met verjaardagen of schoolvakanties.

Delen met iemand in je Nextcloud

1. Typ bij Delen kalender in het veld Deel met gebruikers of groepen (1) de naam
van een collega, een groep of een team.

2. Klik op de juiste naam. De agenda is meteen gedeeld en de persoon staat in de lijst
(3).

3. Mag de ander ook afspraken toevoegen en wijzigen? Vink dan kan vertrouwelijke
evenementen zien en wijzigen aan (4). Zonder vinkje kan de ander alleen kijken.

4. Klik op Opslaan (5) als je ook de naam of kleur hebt veranderd.
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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

Delen met gebruikers of groepen (1), de openbare link (2), de persoon met wie je deelt (3), het vinkje voor
bewerken (4) en Opslaan (5)

De ander ziet de agenda daarna in zijn eigen lijst met agenda's, met jouw naam erbij, en
ook op zijn telefoon als die gekoppeld is. Stoppen met delen doe je met het prullenbakje
achter de naam.

Tip: deel je een agenda met iemand die alleen mag zien wanneer je bezet bent, maar niet
waarvoor? Zet dan per afspraak in Meer details de instelling voor delen op Wanneer
gedeeld, toon alleen onbeschikbaarheid, of op Wanneer gedeeld, verberg deze
afspraak.

Een openbare link maken

Met een openbare link kan iedereen die de link heeft je agenda bekijken, zonder account
en zonder inloggen. Wijzigen kan niet.

1. Klik in het venster Bewerk kalender op het plusje bij Deel link (2). De link wordt
meteen gemaakt.

2. Klik op de kopieerknop om de openbare link te kopiéren, of open het menu met de
drie puntjes ernaast.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

Het menu van de openbare link

Keuze in het menu

Kopieerknop (of Kopieer

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
via e-mail

Lisa de Wit [ kan vertrouwelij
W demo- evenementen zi (5 Kopieer abonnementslink
handleiding@weboke.nl wijzigen

@ Verwijder deellink
[ Verwijderen &, Exporteren =S

Waarvoor

Een webpagina met je agenda, om rond te sturen.

openbare link in de lijst Mijn

agenda's)

Stuur link naar de agenda
via e-mail

Kopieer abonnementslink

Kopieer embedded code

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

De openbare link meteen naar iemand mailen.

Een link die anderen in hun eigen agenda-app kunnen
toevoegen (Outlook, Google Agenda, iPhone). Ze zien je

B Stuur link naar de agenda

[] Kopieer embedded code

afspraken dan in hun eigen agenda, alleen lezen. Zie Abonneren

op een externe agenda en een agenda importeren.

Een stukje code om de agenda in je website te zetten. Zie Een

openbare agenda of afsprakenpagina in je website zetten.

195/ 444



WebOké

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

Zo ziet iemand zonder account je openbare agenda

Een openbare link verwijder je in hetzelfde menu met Verwijder deellink. Daarna werken
de link, de abonnementen en de agenda op je website niet meer.

Let op: een openbare link laat alle afspraken in die agenda zien, met titel, plaats en
omschrijving. Maak voor openbare afspraken liever een aparte agenda.

De interne link

Onder de openbare link staat de Interne link: een privélink naar deze agenda voor
programma’'s die met je Nextcloud verbinden. Die werkt alleen met je gebruikersnaam en
een app-wachtwoord. Meestal heb je hem niet nodig: telefoons en programma's vinden je
agenda's vanzelf (zie Agenda en contacten op de iPhone en iPad tot en met Agenda in
Outlook met CalDav Synchronizer).

Exporteren en verwijderen

Onderin het venster Bewerk kalender staan Exporteren (alle afspraken als .ics-bestand
downloaden, bijvoorbeeld als reservekopie) en Verwijderen. Een verwijderde agenda
staat nog een tijd in de Prullenbak van de Agenda.
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9.4 Abonneren op een externe agenda en een
agenda importeren

Wil je de wedstrijden van je sportclub, het rooster van school of de feestdagen in je
agenda zien? Dan abonneer je je op die agenda. Wil je je oude agenda uit Google, iCloud
of Outlook meenemen? Dan importeer je hem. Het verschil:

Wat gebeurt er?

Wijzigingen van
de bron

Zelf afspraken
wijzigen

Wat heb je
nodig?

Abonneren

Je Nextcloud haalt de agenda
steeds opnieuw op van het adres.

Komen vanzelf mee (niet direct,
maar na een tijdje)

Nee, alleen lezen

Een adres (link) dat eindigt op .ics
of begint met webcal://

Het plusje bij Mijn agenda's

Klik op het plusje naast Mijn agenda's. Je ziet:

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

Importeren

De afspraken worden eenmalig
gekopieerd naar een agenda in je
Nextcloud.

Komen niet mee

Ja

Een .ics-bestand
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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

N o 10:30 a
@ Nieuw abonnement via link o]g

. 16:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Verjaardagen (alleen lezen)

Offerte afronden Voetbal Daan
@ Voeg de kalender van o

openbare feestdagen toe!
Welkom bij Nextcloua ve... 1700

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

Nieuwe agenda (1), Nieuwe agenda met taak lijst (2), abonneren via een link (3) en de feestdagen (4)

« Nieuwe agenda (1): een lege agenda voor afspraken.

« Nieuwe agenda met taak lijst (2): een agenda waarin ook taken kunnen (zie
Taken: lijsten, deadlines en subtaken).

 Nieuw abonnement via link (alleen lezen) (3): abonneer je op een agenda van
iemand anders.

 Voeg de kalender van openbare feestdagen toe. (4): kies het land en je hebt
alle feestdagen in je agenda. Deze agenda's komen van Thunderbird.

Abonneren op een agenda via een link

1. Kopieer het adres van de agenda. Op de website van je club of school heet dat vaak
"agenda toevoegen", "iCal", "webcal" of "abonneren".

2. Klik op het plusje naast Mijn agenda's, kies Nieuw abonnement via link (alleen
lezen) en plak het adres in het veld dat verschijnt.

3. Klik op het pijltje of druk op Enter. De agenda verschijnt in je lijst.
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Eilbar ot et na. 19-10-2026 20-10-202 do.22-10-2026  vr.23-102026 [EPELBUNLEL] 0 25-10-2C =,

| Vakbaurs Utrecht IVEnaanﬂag oma
< Week 43 van 2026 k. ‘
Hele da

Vandaag m 06:00

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlilk & Nieuwe agenda

|Tan<1ans
Werk MNieuwe 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 =
15:00

Vergadervoorstellen 4 16:00 Zwemles Noar

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 [Dcﬁmmmuﬂer
» AP .

Afspraakschema's e 16:00

19:00
20:00
M Prullenbak

21:00

£ Agenda instellingen

Plak het adres van de agenda waarop je je wilt abonneren en kilk op het pijitje webOké Nextcloud

Plak het adres en klik op het pijltje (1)

Een abonnement wordt niet direct bijgewerkt: je Nextcloud haalt de agenda op gezette
tijden opnieuw op. Een wijziging van je club zie je dus soms pas na een paar uur.

Abonneren op je Google-agenda

Wil je je Google-agenda voorlopig blijven gebruiken en hem ook in je Nextcloud zien? Open
in Google Agenda de Instellingen van de agenda en kopieer het Geheim adres in iCal-
indeling. Plak dat als abonnement. Zo zie je je Google-afspraken in je Nextcloud, alleen
lezen. Wil je helemaal overstappen? Importeer dan, of gebruik de WebOké Import Tool
(Google Drive, Foto's, Agenda en Contacten overzetten met de WebOké Import Tool).

Een agenda importeren

1. Zorg dat je een .ics-bestand hebt. Uit Google: Instellingen, Importeren en
exporteren, Exporteren; je krijgt een zip-bestand met per agenda een .ics-
bestand. Pak het zip-bestand eerst uit.

2. Klik in je Nextcloud-agenda linksonder op Agenda instellingen.

. Klik op Importeer agenda (3) en kies het .ics-bestand.

4. Kies in welke agenda de afspraken moeten komen. Je kunt ook een nieuwe agenda
laten maken.

5. Klik in het venster op Importeer agenda. Na afloop zie je de afspraken in je
agenda.

w
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/now

Agenda Algemeen
instellingen oTdezone

| Automatisch (Europef/Amsterdam)
Algemeen

Uiterlijk ° Standaardagenda voor inkomende uitnodigingan
® Persoonlijk
Bewerken

Delegatia . : .
Beschikbaarheidsinstellingen

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltcetso & Importeer agenda

CalDAV
Toegang tot Nextcioud kalenders vanuit andere applicaties en apparaten

CalDAV URL
https://demo.webokecloud.ni/remote. php/day

Server adres voor 05 en macOS

https://demo.webokecloud nifremote php/dav/principalsiusersidemo/
Uiterlijk

Verjaardagskalender

Taken in de kalender

Weekenden

Weeknummers

Agenda instellingen: Tijdzone (1), Standaardagenda voor inkomende uitnodigingen (2) en Importeer agenda (3)

Let op: importeer hetzelfde bestand niet twee keer in dezelfde agenda. Afspraken met
hetzelfde kenmerk worden overgeslagen of bijgewerkt, maar een bestand uit een ander
programma kan toch dubbelen geven. Twijfel je? Importeer dan in een nieuwe, lege
agenda; die kun je weer weggooien als het niet goed is.

Meer over overstappen met agenda en contacten tegelijk: Agenda en contacten
overzetten vanuit Google, iCloud of Outlook (ics en vCard).
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9.5 Afspraken laten boeken via een
afsprakenpagina

Met een afspraakschema laat je klanten, leerlingen of leden zelf een afspraak bij je
inplannen. Je bepaalt wanneer je beschikbaar bent en hoe lang een afspraak duurt. Je
stuurt een link rond; wie die opent, ziet alleen de vrije momenten en kiest er een. De
afspraak komt vanzelf in je agenda. Je hebt geen aparte boekingsdienst nodig.

Een afspraakschema maken

1. Klik in de Agenda op het plusje naast Afspraakschema's (1).

eoe & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsicalendartimeGridweek/now

= Q, Apps. b y ctrl || &
Filter activitaiten na. 19-10-2026 20-10-2026 26 do. 22-10-2026 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

10:00 | eameverleg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

Verjaardagen

Deck 11:00
Welkom bij Nextcloud De... 12:00

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

Zwemles Noor

Vergadervoorstellen + 16:00

il. Geen actieve vergadervoorst... 17:00 [Dc-:rurtlunnuuer

»
Afspraakschema's + o $:00

19:00

20:00
[ Prullenbak

21:00
#t Agenda instellingen

Klik op het plusje bij Afspraakschema's (1)

2. Vul in het venster Maak afspraakschema de gegevens in:

o Afspraak benaming (1): de naam die de klant ziet, bijvoorbeeld
Kennismakingsgesprek.

o Locatie en Omschrijving: waar het is en wat de klant kan verwachten.

o Maak een Talk ruimte: elke geboekte afspraak krijgt een eigen link om online
te vergaderen (alleen in pakketten met Office, zie Wat is Talk en wie heeft
het?).

o Duur (minuten) (2) en Stappen: hoe lang een afspraak duurt en om de
hoeveel minuten een afspraak kan beginnen.
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o Boekingsagenda (3): in welke agenda geboekte afspraken komen. Bij
Agenda's om op conflicten te controleren kies je welke agenda's ook
meetellen, zodat niemand boekt als je al iets anders hebt.

o Zichtbaarheid (4): laat dit op Privé, alleen toegankelijk via link staan als
alleen mensen met de link mogen boeken.

[ X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/calendartimeGridweek/now

Maak afspraakschema

Maak afspraakschema

naming
ingsgesprek

Online of op kantoor

[ Maak een Talk ruimte

Een unieke link wordt gegenereerd voor elke geboekte afspraak en
verzonden via een bevestigingsemall

Omschrijving

Een vrijblijvend gesprek van een half uur om kennis te maken.

Stappen

s 15 minuten

Agenda's om op conflicten te
contraleren

Privé - alleen toegankelijk via link

Beschikbaarheid voor boekingen

maandag 09:00 @ aan 17:00 ©

De eerste gegevens van het afspraakschema

3. Scrol naar Beschikbaarheid voor boekingen. Standaard staan maandag (1) tot en
met vrijdag van 9:00 tot 17:00 ingevuld. Pas de tijden aan, voeg met het plusje een
extra blok toe of haal een blok weg met het prullenbakje. Een dag zonder blok toont
Geen tijden ingesteld.
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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

Beschikbaarheid voor boekingen: per dag de tijden waarop geboekt kan worden

4. Onder Planningsbeperkingen (1) stel je in: een buffer voor of na elke afspraak, de
minimale tijd voordat iemand kan boeken, een maximum aantal afspraken per dag

en hoe ver vooruit geboekt mag worden.
5. Klik op Opslaan.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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[ Z X ] & 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

Planningsbeperkingen (1) en de knop Opslaan

De link delen

Je afspraakschema staat nu in de Agenda onder Afspraakschema's. Ga er met de muis

op staan en open het menu met de drie puntjes:

» Voorbeeld: bekijk de afsprakenpagina zoals een klant hem ziet.
« Link kopiéren: de link naar je afsprakenpagina, om rond te sturen.

» Kopiéren: een tweede schema maken op basis van dit schema, bijvoorbeeld voor

een langer gesprek.
- Bewerk en Verwijderen.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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eoe

Filter activiteiten ..

< Week 43 van 2026

na. 19-10-2026

Hele da

+ Evenement Vandaag

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

[ Voorbeeld

Vergadervoorstellen
E) Kopigren
il Geen actieve vergad k1 Rop

& Bewerk
Afspraakschema's

Kennismakingsgesprek
@ Prullenbak
£ Agenda instellingen

Het menu van je afspraakschema: link kopiéren,

™ Verwijderen

06:00
07:00
0a:00
09:00

09:30 - 10:30
Teamoverleg

10:00
11:00
12:00
13:00

14:00

0

&2 Link kopiéren [

]

19:00

20:00

21:00

voorbeeld bekijken. bewerken

Het menu van je afspraakschema

A

& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/now

di. 20-10-2026

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

vr. 23-10-2026
| Vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

Stuur de link per mail, zet hem in je handtekening of op je website (zie Een openbare
agenda of afsprakenpagina in je website zetten).

Zo boekt iemand een afspraak

1. De klant opent de link en ziet de vrije momenten.
2. Hij kiest een datum en een tijdslot, vult zijn naam en e-mailadres in, eventueel met

een opmerking, en klikt op Boek afspraak.

3. De klant krijgt een e-mail om de afspraak te bevestigen. Pas na die bevestiging staat
de afspraak vast.
4. De afspraak komt in je boekingsagenda en je krijgt er bericht van.

Nextcloud handleiding - 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

De afsprakenpagina zoals een klant hem ziet

[ 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

Na het kiezen van een tijd vult de klant zijn gegevens in

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

Selecteer een datum

Okt.

2026

>

Di Wo Do Vr Za Zo

30 1

8

15

2

Q

16

3

10

17

4

11

18

22 23|24 25

29 30 31

5

6

7

1

8

Amsterdam

Selecteer tijdslot

09:00 - 09:30

09:15 - 09:45

09:30 - 10:00

09:45 - 10:15

10:00 - 10:30

10:15 - 10:45

10:30 - 11:00

10:45 - 11:15

11:00 - 11:30

11:15-11:45

|e naam

|e e-mailadres

Deel alsjeblieft alles wat kan helpen in de vo...
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Tip: controleer of je e-mailadres in je profiel staat (zie Je profiel invullen: naam, foto, e-
mailadres, taal en tijdzone). Je Nextcloud stuurt de bevestigingen namens jou.
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9.6 Werktijden en afwezigheid instellen

Laat je collega's weten wanneer je werkt en wanneer je er niet bent. Dat stel je in bij
Instellingen, Beschikbaarheid. Je komt er ook via Agenda instellingen,
Beschikbaarheidsinstellingen.

Je werktijden

Bij Beschikbaarheid vul je per dag in wanneer je werkt. Wie je uitnodigt voor een
afspraak, ziet dan bij Vind een tijdstip wanneer je niet werkt (zie Mensen uitnodigen
voor een afspraak).

1. Klik op je profielfoto rechtsboven, kies Instellingen en klik links op
Beschikbaarheid.

2. Klik achter een dag (1) op het plusje (2). Er verschijnt een blok van 9:00 tot 17:00;
pas de tijden aan. Werk je met een pauze of in twee delen? Voeg dan nog een blok
toe.

3. Herhaal dit voor de andere werkdagen en klik op Opslaan.

ese @ demo.webokecloud.nl/settings/userfavailability
berichten, en meer

Personal

& Profile & contact Beschikbaarheid

@ Language & locale Als je werkuren canfigureert, zullen andere mensen zien war afwezig bent als ze een vergadering boeken.
& Bevelliging o
09:00
0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid o maandag
& Delen
| @ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool dinsdag
B WebOke Taken Manager
o Flow woensdag  Geen werkuren in
& Gegevensmigratie

i donderdag

Administration vrijdag

T Uiterlijk

zaterdag
zondag

[ Stel de gebruikersstatus automatisch in op “Niet storen” buiten de beschikbaarheid om alle meldingen te
dempen.

Opslaan

Beschikbaarheid: stel je werktijden in per dag

Werktijden per dag (1) en het plusje om een blok toe te voegen (2)

Vink je Stel de gebruikersstatus automatisch in op "Niet storen" buiten de
beschikbaarheid om alle meldingen te dempen aan, dan krijg je buiten je werktijden
geen meldingen meer van je Nextcloud. Over je status lees je meer in Je status instellen:
online, afwezig of niet storen.
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Afwezigheid: vakantie of verlof

Ben je een tijd weg? Vul dan op dezelfde pagina, onder Afwezigheid, je afwezigheid in:

1. Kies de Eerste dag en de Laatste dag (inclusief) (1).

2. Kies eventueel een Vervanger bij afwezigheid (2): een collega in je Nextcloud bij

wie anderen terechtkunnen.

3. Vul een Korte afwezigheidsstatus in (3), bijvoorbeeld Op vakantie. Die zien

anderen naast je naam.

4. Schrijf een Lang afwezigheidsbericht (4) met wanneer je terug bent en wie je

vervangt.
5. Klik op Opslaan (5).

eve @ demo.webokecloud nifsettings/userfavailability

n, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact

L S zaterdag Geen werkuren ingesteld

& Beveiliging

0 Meldingen zondag

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen [ Stel de gebruikersstatus automatisch in op "Niet storen” buiten de beschikbaarheid om alle meldingen te

| @ Beschikbaarheid dempen,

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager

o Flow Afwezigheid

L Gegevensmigratie Configureer uw volgende afwezigheidsperiode

I Intros o 24-10-2026 O 09-11-2026
o Vervanger bij afwezigheid (optioneel)

Administration

Lg Lisa de Wit

T Uiterlijk o
Korte afwezigheidsstatis
Op vakantie

o Lang afwezigheidsbericht
Ik ben op vakantie tot en met 9 november. Vioor dringende vragen kun je terecht bij Lisa de Wit

OLE oo

Afwezigheid: periode (1), vervanger (2), korte status (3), bericht (4) en Opslaan (5)

Tijdens je afwezigheid zien collega's in je Nextcloud dat je er niet bent, bijvoorbeeld als ze
je een bericht sturen in Talk. Ben je eerder terug? Klik dan op Afwezigheid uitschakelen.

Let op: dit is de afwezigheid in je Nextcloud. Een automatisch antwoord op e-mail die naar
je mailbox gaat, stel je in bij je mailbox zelf, bijvoorbeeld in je mailprogramma of in de

webmail van je e-mailpakket.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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9.7 Contactpersonen: aanmaken, groepen,
importeren en exporteren

In de app Contactpersonen bewaar je de gegevens van je klanten, leveranciers, familie
en vrienden. Je contactpersonen zijn ook beschikbaar op je telefoon en in je
mailprogramma (zie Agenda en contacten op de iPhone en iPad tot en met Agenda en

contacten in Thunderbird), en de Agenda en E-mail gebruiken ze om namen voor te

stellen.

ese & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsicontacts/alle contactpersonen/aGQry3Qamruc2vufmivbnRhY3RZ

+ Nieuwe contactpersoon o | )

| & Alle contactpersonen 10 D

& Niet gegroepeerd 4

Adresboeken o

[E Contactpersonen

EV

[@ Accounts

Contactgroepen o

2\ Familie
&\ Klanten
2, Leveranciers

2\ Vereniging

# Contactinstellingen

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot
demo-handleiding@weboke...
Eva Visser

eva.visser

Joost Dekker
Sportclub De Wetering

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.

Mohamed El Amrani
El Amrani Installatietechniek

. Pieter Jansen

Bakkerlj Jansen

Pieter Jansen
pieter@bakkerij-jansen.exa

Voornaam

Sanne Bakker
Bakker Advies

Supportteam WebOké

t@weboke.n|

Tom Visser

demo-handleiding@weboke...

Contactpersonen met genummerde onderdelen

Nr Onderdeel

1 Nieuwe
contactpersoon

2 Adresboeken

3 Contactgroepen

4 Zoekveld

5 Bewerken

Wat doe je ermee?

Achternaam

Pieter Jansen

Bakkeri] Jansen

o # Bewerken

B .

Telefoon

siel 431 30 000 0012

Email

pieter@bakkerij-
jansen.example

3 Gedetailleerde naam

Pieter

Jansen

Adresboek

Contactpersonen

. Contactgroepen

:n  Klanten

Een contactpersoon toevoegen.

Je adresboeken. Contactpersonen is je eigen adresboek;

Accounts bevat automatisch alle gebruikers van je Nextcloud.

Groepen zoals Klanten of Familie. Een contactpersoon kan in
meerdere groepen staan.

Zoeken op naam, e-mailadres, organisatie of telefoonnummer.

De geopende contactpersoon aanpassen.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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Een contactpersoon aanmaken

1. Klik op Nieuwe contactpersoon.

2. Typ de naam (1). Vul daarna de organisatie, telefoonnummers, e-mailadressen en het
adres in. Met het plusje achter een onderdeel voeg je nog een telefoonnummer of e-
mailadres toe; met de keuzelijst ervoor kies je bijvoorbeeld Werk of Thuis.

3. Klik op Opslaan (2).

+ Nieuwe contactpersoon Doorzeek contactpersone..

Anne de Groot

demo-handleiding@weboke..

| & Alle contactpersonen

o' Fotostudio Licht

& Niet gegroepeerd
Eva Visser Titel
eva.visser@example.com

Adresboeken
Joost Dekker

[@ Contactpersonen Sportclub De Wetering . Telefoon

[E Accounts Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke. ot Telefoon
EentacHxpepen Mohamed El Amrani
El Amrani Installatietechniek

= Email
2. Familie

X v ail
» Klanten Fotostudio Licht Enia

\ Leveranciers = Piater Jansen @ Adres
\ Vereniging Bakkeri Jansen
X v
Pieter Jansen
pieter@bakkerij-jansen.exa Postbus
Sanne Bakker
Bakker Advies

Arires
Adre

Uitgebrel

Tom Visser
demo-handleiding@weboke

£ Contactinstellingen

Een nieuwe contactpersoon: vul de naam en de andere gegevens in en kiik op Opslaar

Vul de naam in (1) en klik op Opslaan (2)

Onderaan staat Meer informatie toevoegen: daarmee voeg je velden toe zoals een
verjaardag, een website of notities. Vul je een verjaardag in, dan staat die vanzelf in de
agenda Verjaardagen in je Agenda.

Een contactpersoon wijzigen of verwijderen

Klik op de contactpersoon in de lijst en dan op Bewerken. Pas aan wat je wilt, kies bij
Contactgroepen in welke groepen hij staat en klik op Opslaan. Verwijderen doe je in het
menu met de drie puntjes rechtsboven de contactpersoon.
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+ Nieuwe contactpersoon | §) Doorzoek contactpersone..

| & Alle contactpersonen Anne de Groot

demo iding@weboke...

& Niet gegroepeerd

Eva Visser

eva.VISS
Adresboeken

Joost Dekker
[@ Contactpersonen Sportclub De Wetering

[@ Accounts Lisa de Wit

demo-handieiding@webaoke.

EOtREs D enen Mohamed El Amrani

El Amrani Installatietechniek

= Familie

Pieter Jansen

Klanten Bakkerij Jansen

Leveranciers .
Pieter Jansen

Vereniging pieter@bakkerij-jansen.exa..

Sanne Bakker
Bakker Advies

Supportteam WebOké

support@w

Tom Visser
demo

8 Contactinstellingen

soon bewerken: vul aan wat [ wilt bewaren en kiik op Opslaan

Een contactpersoon bewerken

Contactgroepen

Pieter Jansen

Organisatie
Tikel Bakkeri] Jansen

‘. Telefoon

X ~ 43130000 0012

= Email

Email

X pieter@bakkerij-jansen.example

E Gedetailleerde naam

V vegsel

Pieter

Extra namer

Jansen

Achtervoegsel

2 Contactgroepen

lanten
Contactgroepen Kenten s

+ Meer informatie toevoegen

+ Opslaan

webDké Nextcloud

Een groep maak je met het plusje naast Contactgroepen. lemand in een groep zetten
doe je bij het bewerken van de contactpersoon, in het veld Contactgroepen. Klik op een

groep (1) om alleen die mensen te zien.
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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-
l-”‘ - = > jansen.exampie

2, Leveranciers

Gedetailleerde naam
2\ Vereniging
Voornaam  Pieter
Achternaam Jansen
Adresboek

ek Contactpersonen

. Contactgroepen
:n  Klanten

&8 Contactinstellingen

Een contactgroep toont alleen de mensen in die groep WebOké Nextcloud

Alleen de contactpersonen in de groep Klanten (1)

Je kunt een contactgroep uitnodigen voor een afspraak in de Agenda (zie Mensen
uitnodigen voor een afspraak). Werk je met vaste collega's samen in bestanden en
gesprekken? Gebruik dan liever een team (zie Teams maken en een map met je hele team
delen).

Meerdere contactpersonen tegelijk

Klik op de ronde foto of de letters voor een naam om de contactpersoon te selecteren.
Bovenaan de lijst verschijnen knoppen om de geselecteerde contactpersonen te
verwijderen, aan een groep toe te voegen of naar een ander adresboek te verplaatsen.
Heb je precies twee contactpersonen geselecteerd, dan kun je ze ook samenvoegen. Dat is
handig bij dubbelen, zie Dubbele contacten na het overzetten opruimen.

Importeren: contactpersonen uit Google, iCloud of Outlook

1. Exporteer je contactpersonen in het oude programma als vCard (.vcf). In Google
Contacten heet dat exporteren als vCard; in iCloud selecteer je alle contactpersonen
en kies je vCard exporteren.

2. Klik in Contactpersonen linksonder op Contactinstellingen.

3. Klik op Importeer contactpersonen (1). Kies of het bestand op je computer staat
of al in je Nextcloud, en in welk adresboek het moet.

4. Na afloop zie je hoeveel contactpersonen er zijn geimporteerd.
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[ Z X ] a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplappsicantacts/alle contactpersonen/ZGVih3S6LXNIcnZlcilnZWSIemFOZWQILXNSc3RIbO==

Contactinstelling Algemeen

Sorteer contactpersonen op
I Algemeen

reatoar: Weergavenaam

Avatars van sociale media bijwerken
Eenmaal per week vernieuwd

o & Importeer contactpersonen

Adresbhoeken

Contactpersonen

o
=4
& contactpersonen - 4 grospen

Accounts
Systeem-adresboek met daarin alle accounts

4 contactpersonen - 0 grospen

+ Nieuw adresboek o

contacts §.9.2

Contactinstellingen: Importeer contactpersonen (1) en Nieuw adresboek (2)

Let op: importeer een bestand maar één keer. Twee keer importeren geeft dubbele
contactpersonen. Twijfel je? Maak dan eerst een nieuw, leeg adresboek met Nieuw
adresboek (2) en importeer daarin. Contactpersonen leest vCard 3.0 en 4.0.

Exporteren en een reservekopie maken

In Contactinstellingen staat onder Adresboeken elk adresboek met een menu (de drie
puntjes). Kies daar Downloaden om het hele adresboek als .vcf-bestand op te slaan. Met

Link kopiéren krijg je het adres van het adresboek voor een programma dat met
CardDAV werkt. Met de deelknop deel je een adresboek met iemand in je 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

Het menu van een adresboek

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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9.8 Taken: lijsten, deadlines en subtaken

Met de app Taken houd je to-do-lijsten bij, alleen of samen. Een takenlijst is in je
Nextcloud een soort agenda; daarom zie je taken met een datum ook in de Agenda, en kun
je ze op je telefoon gebruiken (zie Taken op je telefoon: Herinneringen op de iPhone,
Tasks.org op Android).

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsitasks/calendars/hd-klussen

Voeg een taak toe aan *Kl .
¥r Belangrijk o = (_ Visitekaartjes bijbestelleri

M Vandaag [ Offerte Bakkerij Jansen versturen

B Week [ Prijzen controleren
O Alle [ Bonnetjes in de boekhouding zetten

~* Huidige Kerstpakketten bestellen

Persoonlijk

| ® Klussen o 3 .

@ Deck: Welkom bij Nextclo...

@ Laad de afgeronde taken van lijst "Klussen".

® Deck: Nieuwe website ve..

<+ Lijst toevoegen o

M Prullenbak

&8 Taak instellingen

Taken: nieuwe taak (1), de lijst Klussen (2), Lijst toevoegen (3) en de slimme lijsten zoals Belangrijk (4)

Een lijst maken

Klik links op Lijst toevoegen (3), typ een naam en kies een kleur. Bovenaan staan slimme
lijsten (4) die je Nextcloud zelf vult: Belangrijk (taken met een ster), Vandaag, Week,
Alle, Huidige en Afgerond.

Een taak toevoegen

1. Klik links op de lijst (2).
2. Typ de taak in het veld Voeg een taak toe aan (1) en druk op Enter.
3. Klik op de taak om de details te openen.

Deadlines, prioriteit en notities

Rechts zie je de details van de taak:
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jneq aan tas)

an *Kluss

1r Belangrijk = + V:sttekaartpés.t;lji)estelle ) 2 g 0 O Offerte Bakkerij Janse... -

Vanaag aangemaakt om 16:03
(B Vandaag [] Offerte Bakkerij Jansen versturen B 2102, e

5 Instellen begindatum
B Week [ Prijzen controleren

20102, e P
o: Ve op 27 oktober 2026
O Alle @ Voorwasiden-toavangan VARG ATGEWETKE om 1 O T 4
He g

— Niet herhalen

~» Huidige [ Bonnetjes in de boekhouding zetten

Kerstpakketten bestellen
+ Afgerond
@ Klussen
Persoonlijk
@ B
| ® Klussen 3 e Details o Notities
——

@ Deck: Welkom bij Nextclo...

spraak wanneer ged

@ Deck: Nieuwe website ve...

=+ Lijst toevoegen

Geen herinneringen

o + Voeg herinnering toe

[ Prullenbak
6 Taak instellingen

De details van een taak: ve ng, notities en herinneringen

De details van een taak

« Vervaldatum (1): wanneer de taak af moet. Met Instellen begindatum kies je ook
wanneer je begint.

» Prioriteit (2): van laag tot hoog. Een ster in de lijst maakt een taak belangrijk.

% gereed (3): hoe ver je bent.

» Notities (4): op het tabblad naast Details schrijf je extra uitleg, bijvoorbeeld wat er
precies moet gebeuren.

« Voeg herinnering toe (5): krijg een seintje.

Afvinken doe je met het vierkantje voor de taak. Afgeronde taken verdwijnen uit de lijst;
onderaan de lijst kun je ze weer laden.

Subtaken

Bestaat een taak uit stappen? Open het menu met de drie puntjes achter de taak en kies
Subtaak toevoegen. Subtaken staan ingesprongen onder de hoofdtaak. Je kunt een taak
ook met de muis op een andere taak slepen om er een subtaak van te maken.

Je week in één overzicht

Klik op Week om alles te zien wat de komende zeven dagen af moet, uit al je lijsten.
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L & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/tasks/collections/week

1r Belangrijk

M Vandaag

| 8 week

O Alle
~* Huidige
» Persoonlijk

@ Klussen

@ Deck: Welkom bij Nextclo...

@ Deck: Nieuwe website ve...

+ Lijst toevoegen

[ Prullenbak

6 Taak instellingen

Vandaag, 24 oktober 2026
B List : Bezig
B Planning bespreken in Talk
Morgen, 25 oktober 2026
W List : Bezig
W Contactformulier maken
maandag, 26 oktober 2026
[0 Offerte Bakkerij Jansen versturen
[ Prijzen controleren
dinsdag, 27 oktober 2026
[1 Offerte Bakkerij Jansen versturen
W List : Te doen
W Teksten voor de homepage schrijven
zaterdag, 31 oktober 2026

[1 Bonnetjes in de boekhouding zetten

week: alles wat de komende zeven dagen af moet

Alles wat deze week af moet

Een lijst delen

Klik op de deelknop naast de lijst om hem te delen met iemand in je Nextcloud. Zo werk je
samen in één lijst, bijvoorbeeld de boodschappen of de klussen in huis. Hoe dat werkt met
iPhones en Android-telefoons door elkaar lees je in Taken van je iPhone en Android tegelijk.

Tip: gebruik je Deck voor je projecten? Kaarten met een vervaldatum zie je ook in je

Agenda en hier in Taken, bij een lijst met de naam van het bord (zie Deck: borden, lijsten

en kaarten, en samen gebruiken en Een Deck-bord met deadlines in je agenda).
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9.9 Agenda en contacten op de iPhone en iPad

Je iPhone en iPad kunnen zelf met je WebOké Nextcloud-agenda en je contactpersonen
werken. Je hebt geen extra app nodig: je voegt in de instellingen een CalDAV-account toe
voor je agenda's (en taken) en een CardDAV-account voor je contactpersonen. Daarna
zie je alles in de gewone apps Agenda, Contacten en Herinneringen, en wat je daar wijzigt
staat ook direct in je Nextcloud.

Wat heb je nodig?

Gegevens Waar vind je het?

Het adres van je Het adres in de adresbalk van je browser, bijvoorbeeld
Nextcloud jouwnaam.webokecloud.nl

Je gebruikersnaam De naam waarmee je inlogt

Een app-wachtwoord Maak jeinstap 1

Let op: je gewone wachtwoord werkt hier niet. Je WebOké Nextcloud vraagt bij het
inloggen een extra code, en een agenda- of contacten-app kan die niet invullen. Gebruik
daarom een app-wachtwoord: een apart wachtwoord voor één apparaat of programma.
Hoe je dat maakt staat in App-wachtwoorden: wanneer en hoe; hieronder staat het in het
kort.

Stap 1: maak een app-wachtwoord

1. Log op je computer in op je WebOké Nextcloud, klik rechtsboven op je profielfoto en
kies Instellingen.

2. Klik links op Beveiliging en scrol naar Apparaten & sessies.

3. Vul bij App naam een herkenbare naam in (1), bijvoorbeeld iPhone agenda, en klik
op Creéer een nieuw app wachtwoord (2). Je Nextcloud vraagt eventueel nog
een keer je gewone wachtwoord.

4. Je ziet nu je Login (je gebruikersnaam) en een lang Wachtwoord. Laat dit venster
open: je hebt het zo nodig. Het wachtwoord wordt maar één keer getoond.
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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

Geef het app-wachtwoord een naam (1) en klik op Creéer een nieuw app wachtwoord (2)

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/fsettingsfuser/security

Nieuw appwachtwoord x

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

(semo ) ©

Wachtwoord —
37WQM- GEBeT - bPRWG -WaDy T -PHLWS 5]

Toon QR code voor mobiele apps

Het nieuwe app-wachtwoord: neem de login en het wachtwoord over in je telefoon of programma
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Tip: heb je ook een Mac? Kopieer het wachtwoord op de Mac en plak het op je iPhone. Met
hetzelfde Apple-account werkt kopiéren en plakken tussen je apparaten vanzelf.

Stap 2: je agenda toevoegen (CalDAV)

1. Open op je iPhone of iPad de app Instellingen.

2.1i0S 18 en nieuwer: tik op Apps, dan Agenda, dan Agenda-accounts. Op een
oudere iOS-versie tik je op Agenda en dan Accounts.

3. Tik op Voeg account toe, kies onderaan Andere en tik op Voeg CalDAV-account
toe.

4. Vul de gegevens in zoals in de tabel hieronder en tik op Volgende.

5. Zet Agenda's aan, en ook Herinneringen als je je taken wilt zien. Tik op Bewaar.

Veld op de iPhone Wat vul je in?

Server <jouw-adres>, bijvoorbeeld jouwnaam.webokecloud.nl
Gebruikersnaam Je gebruikersnaam (staat ook in het venster van het app-wachtwoord)
Wachtwoord Het app-wachtwoord uit stap 1

Beschrijving Vult de iPhone zelf in; maak er bijvoorbeeld WebOké Nextcloud van

Zegt de iPhone dat hij het account niet kan verifiéren? Probeer het opnieuw en vul bij
Server het volledige adres in:

https://<jouw-adres>/remote.php/dav/principals/users/<gebruikersnaam>/

Dat adres kun je ook in je Nextcloud kopiéren: open de Agenda, klik linksonder op Agenda
instellingen en klik onder CalDAV bij Server adres voor iOS en macOS op de
kopieerknop (2).
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[ Z X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsicalendartimeGridweek/now

Agenda Algemeen
instellingen Tijdzone

Automatisch (Europe/Amsterdam)

| Algemeen

Uiterlijk Standaardagenda voor inkomende uitnodigingan
® Persoonlijk

Bewerken

Delegatia . _
Beschikbaarheidsinstellingen

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltoetsen & Importeer agenda

CalDAV
Toegang tot Nextcloud kalenders vanuit andere applicaties en apparaten

ZalDAV URL
https://demo.webokecloud.ni/remote. php/day

Server adres voor i05 en macO5

https://demo.webokecloud.nifremote. php/dav/principalsiusersidema/
Uiterlijk

Verjaardagskalender

Taken in de kalender

Weekenden

Weeknummers

In Agenda instellingen staan de CalDAV URL (1) en het Server adres voor iOS en macOS (2), elk met een
kopieerknop

Stap 3: je contactpersonen toevoegen (CardDAV)

1. Ga in Instellingen naar Apps, Contacten, Contactaccounts (op een oudere iOS-
versie: Contacten, Accounts).

2. Tik op Voeg account toe, Andere en Voeg CardDAV-account toe.

3. Vul dezelfde server, gebruikersnaam en hetzelfde app-wachtwoord in als bij de
agenda en tik op Volgende.

Je mag voor de agenda en de contactpersonen op hetzelfde toestel hetzelfde app-
wachtwoord gebruiken.

Stap 4: controleren

» Open de app Agenda en tik onderaan op Agenda's. Je Nextcloud-agenda's staan
onder de naam van het nieuwe account. Vink aan welke je wilt zien.

« Open Contacten en tik linksboven op Lijsten: je ziet je Nextcloud-adresboek.

» Maak een testafspraak in je Nextcloud-agenda op de iPhone en kijk in je browser of
hij in je Nextcloud staat.
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Nieuwe afspraken en contacten meteen in je Nextcloud

Wil je dat nieuwe afspraken en contactpersonen vanzelf in je Nextcloud komen, en niet in
iCloud of op je iPhone? Kies dan je Nextcloud als standaard:

« Agenda: Instellingen, Apps, Agenda, Standaardagenda.
o Contacten: Instellingen, Apps, Contacten, Standaardaccount.

Tip: gebruik je ook de Nextcloud-app voor je bestanden? Die is los hiervan; agenda en
contacten lopen altijd via de instellingen van je iPhone. Zie De Nextcloud-app op de iPhone
of iPad voor de app.

Werkt het niet? Kijk bij Agenda of contacten komen niet op de telefoon. Je taken op de
iPhone: Taken op je telefoon: Herinneringen op de iPhone, Tasks.org op Android.
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9.10 Agenda en contacten op Android met DAVx5

Android kan niet zelf met je Nextcloud-agenda en -contacten werken. Daarvoor gebruik je
de app DAVxX5. Die haalt je agenda's, contactpersonen en taken op en zet ze in de gewone
apps van je telefoon, zoals Google Agenda, Samsung Agenda of de app Contacten. Wat je
op je telefoon wijzigt, gaat ook terug naar je Nextcloud.

DAVX5 installeren

Waar Kosten
Google Play Betaalde app (eenmalig een paar euro)
F-Droid Gratis

De link staat ook op onze downloadpagina www.weboke.nl/download, onder Nextcloud. Wil
je ook je taken op je telefoon? Installeer dan eerst een takenapp zoals Tasks.org (zie
Taken op je telefoon: Herinneringen op de iPhone, Tasks.org op Android), en daarna DAVXx5.

Manier 1: inloggen met Nextcloud (aanbevolen)

Bij deze manier log je in via het inlogscherm van je eigen Nextcloud, met je inlogcode.
DAVx5 maakt daarna zelf een app-wachtwoord aan. Je hoeft dus niets over te typen.

1. Open DAVX5 en geef de app toestemming voor je agenda's en contactpersonen. Laat
DAVx5 ook buiten de batterijoptimalisatie werken als de app dat vraagt, anders stopt
het synchroniseren.

2. Tik op de plusknop om een account toe te voegen.

. Kies de manier van inloggen voor Nextcloud.

4. Vul het adres van je Nextcloud in, met https:// ervoor, bijvoorbeeld
https://jouwnaam.webokecloud.nl, en ga verder.

5. Je browser opent het inlogscherm van je WebOké Nextcloud. Klik op Inloggen, log in
met je gebruikersnaam, je wachtwoord en de inlogcode, en klik op Verleen
toegang.

6. Terug in DAVX5: geef het account een naam. Gebruik je e-mailadres, dan zien
uitnodigingen er goed uit. Tik op Account maken.

7. Open het account in DAVX5. Vink op het tabblad CardDAV de adresboeken aan en
op het tabblad CalDAV de agenda's en takenlijsten.

8. Tik op synchroniseren. Na een minuut staan je afspraken en contactpersonen op je
telefoon.

W

Tip: heb je de Nextcloud-app al op je telefoon? Daarin zit bij de instellingen de optie
Synchroniseer agenda en contactpersonen. Die opent DAVX5 en vult je gegevens
alvast in. Zie De Nextcloud-app op Android.
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Manier 2: met adres, gebruikersnaam en app-wachtwoord

Lukt manier 1 niet, bijvoorbeeld omdat de browser niet terugspringt naar DAVx5? Gebruik
dan een app-wachtwoord.

1. Log op je computer in op je WebOké Nextcloud, klik rechtsboven op je profielfoto en
kies Instellingen.

2. Klik links op Beveiliging en scrol naar Apparaten & sessies.

3. Vul bij App naam een herkenbare naam in (1), bijvoorbeeld Android agenda, en
klik op Creéer een nieuw app wachtwoord (2). Je Nextcloud vraagt eventueel nog
een keer je gewone wachtwoord.

4. Je ziet nu je Login (je gebruikersnaam) en een lang Wachtwoord. Laat dit venster
open: je hebt het zo nodig. Het wachtwoord wordt maar één keer getoond.

N, berichten, en meer

Personal D nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact
@ Llanguage & locale I © Geen apparaten geconfigureerd,

| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoagen

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijk

& Delen

Begin-tot-eind versleuteling

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

@ Beschikbaarheid
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

Geef het app-wachtwoord een naam (1) en klik op Creéer een nieuw app wachtwoord (2)
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[ X X ] @ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login
( demo

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

Toon QR code voor mobiele apps

Het nieuwe app-wachtwoord: neem de login en het wachtwoord over in je telefoon of programma

5. Tik in DAVX5 op de plusknop en kies inloggen met een URL en gebruikersnaam.
6. Vul de gegevens in uit de tabel hieronder en ga verder.
7. Maak het account aan en vink de agenda's en adresboeken aan zoals bij manier 1.

Veld in DAVxX5 Wat vul je in?

Basis-URL https://<jouw-adres>/remote.php/dav
Gebruikersnaam Je gebruikersnaam

Wachtwoord Het app-wachtwoord

Vervang in dit artikel <jouw-adres> door het adres waarmee je je Nextcloud in de
browser opent (zonder https://), bijvoorbeeld jouwnaam.webokecloud.nl of
cloud.jouwbedrijf.nl. Vervang <gebruikersnaam> door je gebruikersnaam.

Je agenda's zien in de agenda-app

Open je agenda-app (bijvoorbeeld Google Agenda of Samsung Agenda) en zoek in het
menu naar de lijst met agenda's. Je Nextcloud-agenda's staan onder de naam van je
DAVx5-account. Zet ze aan. In Google Agenda kun je daarna per agenda een eigen kleur
kiezen.
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Maak je een nieuwe afspraak op je telefoon? Kies dan bovenin de afspraak je Nextcloud-
agenda, anders komt hij in je Google-agenda terecht.

Handige instellingen in DAVX5

Instelling Advies
Synchronisatie- Elke 15 of 30 minuten is een goede keuze. Korter kost meer batterij.
interval

Batterijoptimalisatie Uitzetten voor DAVx5, anders legt Android de app stil. Op Samsung,
Xiaomi en Huawei zitten daar soms extra instellingen voor.

Alleen via wifi Alleen aanzetten als je mobiele data wilt sparen; dan zie je onderweg
geen wijzigingen.

Contactgroepen Laat de standaardinstelling staan, tenzij je groepen niet goed op je
telefoon ziet.

Werkt het niet? Kijk bij Agenda of contacten komen niet op de telefoon. Je taken op
Android: Taken op je telefoon: Herinneringen op de iPhone, Tasks.org op Android.
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9.11 Agenda en contacten op de Mac

Op de Mac werken de apps Agenda, Contacten en Herinneringen zelf met je WebOké
Nextcloud. Je voegt een CalDAV-account toe voor je agenda's en taken en een CardDAV-
account voor je contactpersonen.

Let op: je gewone wachtwoord werkt hier niet. Je WebOké Nextcloud vraagt bij het
inloggen een extra code, en een agenda- of contacten-app kan die niet invullen. Gebruik
daarom een app-wachtwoord: een apart wachtwoord voor één apparaat of programma.
Hoe je dat maakt staat in App-wachtwoorden: wanneer en hoe; hieronder staat het in het
kort.

Stap 1: maak een app-wachtwoord

1. Log op je computer in op je WebOké Nextcloud, klik rechtsboven op je profielfoto en
kies Instellingen.

2. Klik links op Beveiliging en scrol naar Apparaten & sessies.

3. Vul bij App naam een herkenbare naam in (1), bijvoorbeeld Mac agenda, en klik op
Creéer een nieuw app wachtwoord (2). Je Nextcloud vraagt eventueel nog een
keer je gewone wachtwoord.

4. Je ziet nu je Login (je gebruikersnaam) en een lang Wachtwoord. Laat dit venster
open: je hebt het zo nodig. Het wachtwoord wordt maar één keer getoond.

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

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 s

& Profile & contact

@ Language & locale I @ Geen apparaten geconfigureerd.

| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

Begin-tot-eind versleuteling

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

& Delen
@ Beschikbaarheid
= WebOke Import Tool Enable EZEE navigation in browser
B WebOke Taken Manager
o Flow
& Gegevensmigratie
o Intros Apparaten & sessies
Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn
Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden =

App naam
Agenda iPhone Anng J

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Geef het app-wachtwoord een naam (1) en klik op Creéer een nieuw app wachtwoord (2)
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login
[demo ] ]

Wachtwoord —

3jWQM- GCBer - BPRWE -waDy - PHLW3 (5}

Toon QR code voor mobiele apps

Het nieuwe app-wachtwoord: neem de login en het wachtwoord over in je telefoon of programma

Stap 2: je agenda toevoegen

. Open de app Agenda op je Mac.

. Kies in de menubalk Agenda en dan Voeg account toe.

. Kies Andere CalDAV-account en klik op Ga door.

. Kies bij Accounttype voor Handmatig.

. Vul je gebruikersnaam, het app-wachtwoord en bij serveradres <jouw-adres> in, en
klik op Log in.

6. Kies welke apps het account mogen gebruiken: Agenda's en eventueel

Herinneringen.

o B~ WN B

Lukt het niet met Handmatig? Kies dan bij Accounttype Geavanceerd en vul het zo in:

Veld Wat vul je in?

Gebruikersnaam Je gebruikersnaam

Wachtwoord Het app-wachtwoord

Serveradres <jouw-adres>

Serverpad /remote.php/dav/principals/users/<gebruikersnaam=>/
Poort 443, met SSL aangevinkt
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Stap 3: je contactpersonen toevoegen

. Open de app Contacten.

. Kies in de menubalk Contacten en dan Voeg account toe.

. Kies Andere Contacten-account en klik op Ga door.

. Kies CardDAV en bij Accounttype Handmatig. Vul je gebruikersnaam, het app-
wachtwoord en <jouw-adres> in en klik op Log in.

A W N B

Vervang in dit artikel <jouw-adres> door het adres waarmee je je Nextcloud in de
browser opent (zonder https://), bijvoorbeeld jouwnaam.webokecloud.nl of
cloud.jouwbedrijf.nl. Vervang <gebruikersnaam> door je gebruikersnaam.

Je kunt beide accounts ook toevoegen via Systeeminstellingen, Internetaccounts. Hoe
de knoppen precies heten, verschilt een beetje per macOS-versie; de gegevens die je
invult zijn hetzelfde.

Standaardagenda kiezen

Ga in de app Agenda naar Agenda, Instellingen, Algemeen en kies bij
Standaardagenda een agenda van je Nextcloud. Dan komen nieuwe afspraken vanzelf in
je Nextcloud. In Contacten kies je bij Instellingen, Algemeen het Standaardaccount.

Tip: zie je op je Mac je contactpersonen dubbel na het overzetten? De app Contacten kan
dubbele kaarten zoeken en samenvoegen. Zie Dubbele contacten na het overzetten
opruimen.
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9.12 Agenda en contacten in Thunderbird

Thunderbird is een gratis, open-source mailprogramma voor Windows, Mac en Linux, met
een ingebouwde agenda en een adresboek. Je koppelt er je Nextcloud-agenda's, je
takenlijsten en je contactpersonen aan. Wat je in Thunderbird wijzigt, staat daarna ook in
je Nextcloud, en andersom.

Let op: je gewone wachtwoord werkt hier niet. Je WebOké Nextcloud vraagt bij het
inloggen een extra code, en een agenda- of contacten-app kan die niet invullen. Gebruik
daarom een app-wachtwoord: een apart wachtwoord voor één apparaat of programma.
Hoe je dat maakt staat in App-wachtwoorden: wanneer en hoe; hieronder staat het in het
kort.

Stap 1: maak een app-wachtwoord

1. Log op je computer in op je WebOké Nextcloud, klik rechtsboven op je profielfoto en
kies Instellingen.

2. Klik links op Beveiliging en scrol naar Apparaten & sessies.

3. Vul bij App naam een herkenbare naam in (1), bijvoorbeeld Thunderbird, en klik op
Creéer een nieuw app wachtwoord (2). Je Nextcloud vraagt eventueel nog een
keer je gewone wachtwoord.

4. Je ziet nu je Login (je gebruikersnaam) en een lang Wachtwoord. Laat dit venster
open: je hebt het zo nodig. Het wachtwoord wordt maar één keer getoond.
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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

Geef het app-wachtwoord een naam (1) en klik op Creéer een nieuw app wachtwoord (2)

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/fsettingsfuser/security

Nieuw appwachtwoord x

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

(semo ) ©

Wachtwoord —
37WQM- GEBeT - bPRWG -WaDy T -PHLWS 5]

Toon QR code voor mobiele apps

Het nieuwe app-wachtwoord: neem de login en het wachtwoord over in je telefoon of programma
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Stap 2: je agenda toevoegen

. Open Thunderbird en klik links op het pictogram van de Agenda.

. Klik linksonder op Nieuwe agenda.

. Kies Op het netwerk en klik op Volgende.

. Wul bij Gebruikersnaam je gebruikersnaam in en bij Locatie het adres uit de tabel
hieronder.

5. Klik op Agenda's zoeken. Vul het app-wachtwoord in als Thunderbird om een

wachtwoord vraagt, en vink aan dat Thunderbird het mag onthouden.
6. Thunderbird toont al je Nextcloud-agenda's en takenlijsten. Vink aan welke je wilt
zien en klik op Abonneren.

A W N B

Veld in Thunderbird Wat vul je in?

Gebruikersnaam Je gebruikersnaam

Locatie https://<jouw-adres>/remote.php/dav
Wachtwoord Het app-wachtwoord

Vervang in dit artikel <jouw-adres> door het adres waarmee je je Nextcloud in de
browser opent (zonder https://), bijvoorbeeld jouwnaam.webokecloud.nl of
cloud.jouwbedrijf.nl. Vervang <gebruikersnaam> door je gebruikersnaam.

Je takenlijsten zie je in Thunderbird bij Taken, het pictogram met het vinkje links.

Stap 3: je contactpersonen toevoegen

1. Klik links op het pictogram van het Adresboek.

2. Klik op het pijltje naast Nieuw adresboek en kies CardDAV-adresboek
toevoegen.

3. VUl je gebruikersnaam in en bij Locatie hetzelfde adres als bij de agenda.

4. Klik op Doorgaan, vul het app-wachtwoord in en kies de adresboeken die je wilt
toevoegen.

Je mail in Thunderbird

Je mailbox voeg je los toe in Thunderbird, met het e-mailadres en wachtwoord van die
mailbox. Dat heeft niets met je Nextcloud te maken. Wil je je mail in je Nextcloud lezen?
Zie Je mailbox toevoegen aan de app E-mail.

Tip: Thunderbird kan uitnodigingen voor afspraken zelf via je mailbox versturen. Krijgen
deelnemers je uitnodigingen niet, of dubbel? Lees Uitnodigingen voor afspraken die niet
aankomen.
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9.13 Agenda in Outlook met CalDav Synchronizer

Outlook kan niet zelf met een CalDAV-agenda werken. Met de gratis invoegtoepassing
CalDav Synchronizer voor Outlook op Windows lukt het wel: die houdt een agendamap
in Outlook gelijk met een agenda in je WebOké Nextcloud, in beide richtingen.
Contactpersonen en taken kan hij ook synchroniseren.

Let op: dit werkt alleen in het klassieke Outlook-programma voor Windows (onderdeel van
Microsoft Office of Microsoft 365). De nieuwe Outlook voor Windows, Outlook op het web
en Outlook voor Mac ondersteunen deze invoegtoepassing niet. Daar kun je je agenda
alleen bekijken via een abonnementslink, zie Outlook en Nextcloud-agenda naast elkaar.

Let op: je gewone wachtwoord werkt hier niet. Je WebOké Nextcloud vraagt bij het
inloggen een extra code, en een agenda- of contacten-app kan die niet invullen. Gebruik
daarom een app-wachtwoord: een apart wachtwoord voor één apparaat of programma.
Hoe je dat maakt staat in App-wachtwoorden: wanneer en hoe; hieronder staat het in het
kort.

Stap 1: maak een app-wachtwoord

1. Log op je computer in op je WebOké Nextcloud, klik rechtsboven op je profielfoto en
kies Instellingen.

2. Klik links op Beveiliging en scrol naar Apparaten & sessies.

3. Vul bij App naam een herkenbare naam in (1), bijvoorbeeld Outlook, en klik op
Creéer een nieuw app wachtwoord (2). Je Nextcloud vraagt eventueel nog een
keer je gewone wachtwoord.

4. Je ziet nu je Login (je gebruikersnaam) en een lang Wachtwoord. Laat dit venster
open: je hebt het zo nodig. Het wachtwoord wordt maar één keer getoond.
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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

Geef het app-wachtwoord een naam (1) en klik op Creéer een nieuw app wachtwoord (2)

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/fsettingsfuser/security

Nieuw appwachtwoord x

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

(semo ) ©

Wachtwoord —
37WQM- GEBeT - bPRWG -WaDy T -PHLWS 5]

Toon QR code voor mobiele apps

Het nieuwe app-wachtwoord: neem de login en het wachtwoord over in je telefoon of programma
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Stap 2: CalDav Synchronizer installeren

1. Download de invoegtoepassing van de officiéle website caldavsynchronizer.org.

2. Sluit Outlook en start het installatieprogramma.

3. Open Outlook. Bovenin staat nu een tabblad CalDav Synchronizer. De
invoegtoepassing is in het Engels.

Stap 3: een lege agendamap maken in Outlook

Maak in Outlook bij je agenda's een nieuwe, lege agenda, bijvoorbeeld WebOké
Nextcloud. Daar komt je Nextcloud-agenda in. Gebruik niet je bestaande Outlook-agenda:
zo houd je beide gescheiden en raak je niets kwijt.

Stap 4: het synchronisatieprofiel

. Klik op het tabblad CalDav Synchronizer op Synchronization Profiles.

. Klik op het groene plusje (Add new profile) en kies Nextcloud.

. Geef het profiel een naam en kies bij Outlook folder de lege agenda uit stap 3.

. Vul de servergegevens in uit de tabel hieronder.

. Klik op Discover resources and assign to Outlook folders (of Test or discover
settings) en kies welke Nextcloud-agenda bij de Outlook-map hoort.

6. Klik op OK. De eerste synchronisatie begint.

u B~ W N B

Veld in CalDav Synchronizer Wat vul je in?

DAV URL https://<jouw-adres>/remote.php/dav/
Username Je gebruikersnaam

Password Het app-wachtwoord

Email address Je e-mailadres (zoals in je Nextcloud-profiel)

Vervang in dit artikel <jouw-adres> door het adres waarmee je je Nextcloud in de
browser opent (zonder https://), bijvoorbeeld jouwnaam.webokecloud.nl of
cloud.jouwbedrijf.nl. Vervang <gebruikersnaam> door je gebruikersnaam.

Contactpersonen en taken

Voor je contactpersonen en taken maak je op dezelfde manier een extra profiel, met een
lege map voor contactpersonen of taken in Outlook. Kies bij het ontdekken dan je
adresboek of je takenlijst.

Goed om te weten

» De invoegtoepassing synchroniseert standaard om de paar minuten. In het profiel
stel je de tussentijd in.
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» Bij een fout zie je een melding rechtsonder. Het meest voorkomend is 401
Unauthorized: het app-wachtwoord klopt niet of is ingetrokken. Maak een nieuw
app-wachtwoord en vul het in het profiel in.

« Uitnodigingen die je in Outlook verstuurt, gaan via je Outlook-mailaccount. Lees ook
Uitnodigingen voor afspraken die niet aankomen en Outlook en Nextcloud-agenda
naast elkaar.
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9.14 Taken op je telefoon: Herinneringen op de
iPhone, Tasks.org op Android

De taken uit de app Taken van je WebOké Nextcloud (zie Taken: lijsten, deadlines en
subtaken) kun je ook op je telefoon bijhouden. Een takenlijst is in je Nextcloud eigenlijk
een agenda die taken bevat. Daarom lopen taken via dezelfde koppeling als je agenda.

Op de iPhone en iPad: Herinneringen

1. Koppel je Nextcloud-agenda aan je iPhone zoals in Agenda en contacten op de
iPhone en iPad.

2. Kijk in Instellingen bij het CalDAV-account of Herinneringen aan staat.

3. Open de app Herinneringen. )e takenlijsten staan onder de naam van je Nextcloud-
account.

Maak nieuwe taken in een lijst onder je Nextcloud-account. Taken in een lijst van iCloud of
Op mijn iPhone komen niet in je Nextcloud.

Op Android: Tasks.org of jtx Board met DAVx5

1. Installeer een takenapp die met DAVx5 samenwerkt, bijvoorbeeld Tasks.org of jtx
Board (Google Play of F-Droid).

2. Koppel je Nextcloud met DAVxX5 zoals in Agenda en contacten op Android met DAVX5.
Had je DAVx5 al? Open het account in DAVX5; als de takenapp nieuw is, vraagt
DAVx5 om toestemming voor de taken. Geef die.

3. Vink in DAVX5 op het tabblad CalDAV je takenlijsten aan.

4. Open je takenapp: je Nextcloud-lijsten staan erin, onder de naam van je DAVX5-
account.

Op de computer

In de browser gebruik je de app Taken. Thunderbird toont je taken bij Taken (zie Agenda en
contacten in Thunderbird), en Outlook kan ze met CalDav Synchronizer ophalen (zie
Agenda in Outlook met CalDav Synchronizer). Op de Mac gebruik je de app Herinneringen
(zie Agenda en contacten op de Mac).

Wat gaat er mee?

Onderdeel Nextcloud iPhone Tasks.org
Taken Herinneringen (Android)
Titel, notitie, afvinken Ja Ja Ja
Vervaldatum en begindatum Ja Ja Ja
Prioriteit Ja Ja Ja
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Subtaken Ja Soms als losse taak Ja

Labels en secties van Nee Alleen in iCloud-lijsten  Nee
Herinneringen

Tip: een nieuwe gedeelde takenlijst maak je het best in je Nextcloud, met Lijst
toevoegen in de app Taken. Hoe je met iPhone- en Android-gebruikers samen in één lijst
werkt: Taken van je iPhone en Android tegelijk.
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9.15 Je mailbox toevoegen aan de app E-mail

Met de app E-mail lees en schrijf je je e-mail in je WebOké Nextcloud, naast je bestanden,
agenda en contactpersonen. Je Nextcloud is zelf geen mailbox: je koppelt je bestaande
mailbox, bijvoorbeeld uit je WebOké-hostingpakket of Email Only-pakket. Mailboxen van
andere aanbieders kunnen ook.

Tip: heb je nog geen eigen e-mailadres op je eigen domeinnaam? Met een Email Only-
pakket van WebOké krijg je een mailbox die je hier koppelt.

Automatisch koppelen

1. Open de app E-mail in de balk bovenaan. De eerste keer zie je Verbind je e-
mailaccount.

2. Laat het tabblad Automatisch (1) open staan.

3. Controleer je naam en vul je E-mailadres (2) en het Wachtwoord van je mailbox
(3) in. Dat is het wachtwoord van de mailbox zelf, niet dat van je Nextcloud.

4. Klik op Verbinden (4). Je Nextcloud zoekt zelf de juiste instellingen.

ese & demo.webokecloud.nlfindex, phprapps/mail/setup

Verbind je e-mailaccount

onutomatluh Handmatig

L::‘;: de Groof| J

E-mailadres
o demo-handleiding@weboke.nl

o Wachtwoord
n

Classificeer als belangrijk

=30

Automatisch (1), je e-mailadres (2), het wachtwoord van je mailbox (3) en Verbinden (4)

Voor de meeste mailboxen bij WebOké werkt dit meteen. Lukt het niet, dan gebruik je
Handmatig.
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Handmatig koppelen

Klik op het tabblad Handmatig en vul de gegevens in. Voor een mailbox bij WebOké:

Veld Wat vul je in? (mailbox bij WebOké)

IMAP host Je domeinnaam, bijvoorbeeld jouwdomein.nl (zie de let op
hieronder)

IMAP beveiliging SSL/TLS

IMAP poort 993

IMAP gebruikersnaam Je volledige e-mailadres

IMAP wachtwoord Het wachtwoord van je mailbox

SMTP host Hetzelfde als de IMAP host

SMTP beveiliging STARTTLS

SMTP poort 587

SMTP gebruikersnaam en Hetzelfde als bij IMAP

wachtwoord

e e & demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/mailjsetup

Verbind je e-mailaccount

Automatisch Handmatig
Maam
Anne de Groot
E-mailadres

naam@jouwdomein.nl

IMAP instellingen

MAPhOSY —
o jouwdomein.nl

IMAP beveiliging *

oGeeﬂ EEIIEE STARTTLS

IMAP poort

o 993

. , IMAP gabruike

arsnaam
o naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen
SMTP host

jouwdomein.ni

SMTP beveiliging *

IMAP: host (1), beveiliging SSL/TLS (2), poort 993 (3) en gebruikersnaam (4)
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[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsimailisetup

TANAarES
naami@jouwdomein.nl

IMAP instellingen
IMAP host
jouwdomein.nl

IMAP beveiliging *

@ssuru—: STARTTLS

IMAP poart

993

IMAP gabruikarsnazm —
naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen
SMTP host S
o jouwdomein.nl
"

SMTP beveiliging *
e Geen SSLTLS Eﬂiiia
e SMTP poort
© s
| AT

MTP gebruikersnaam
naam@jouwdomein.nl

SMTP wachtwoord

Classificeer als belangrijk

Do

SMTP: host (1), beveiliging STARTTLS (2), poort 587 (3) en Verbinden (4)

Let op: verwijst de DNS van je domein niet naar WebOké, bijvoorbeeld omdat je website
ergens anders staat en je bij ons alleen een Email Only-pakket hebt? Dan werkt de
domeinnaam niet als host. Vul dan de servernaam van je mailpakket in. Die staat in de e-
mail die je kreeg bij het aanschaffen van het pakket en ziet eruit als
linux2410.webawere.nl.

Bij een andere aanbieder (Gmail, Outlook.com, KPN, Ziggo) vind je de IMAP- en SMTP-
gegevens op de website van die aanbieder. Gmail en Outlook.com vragen vaak een apart
app-wachtwoord van hun kant.

Na het koppelen

Je Nextcloud haalt nu je mail op. Bij een grote mailbox kan dat de eerste keer even duren;
je kunt intussen gewoon verder. Hoe je met de app werkt, lees je in Mail lezen, schrijven,
mappen en bijlagen opslaan in Bestanden.

Een tweede mailbox, of een mailbox weghalen

Wil je nog een mailbox toevoegen? Klik linksonder op E-mail instellingen en kies Voeg
e-mailaccount toe. Via het menu met de drie puntjes achter je account in de linkerkolom
kom je bij de Accountinstellingen (onder meer je Handtekening) en kun je het account
weer verwijderen met Verwijder account. Dat haalt alleen de koppeling weg; je mail blijft
gewoon in je mailbox staan.
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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

Het menu van je mailaccount
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9.16 Mail lezen, schrijven, mappen en bijlagen
opslaan in Bestanden

Heb je je mailbox gekoppeld (zie Je mailbox toevoegen aan de app E-mail)? Dan werk je in
de app E-mail zoals in elk mailprogramma. Alles wat je doet, gebeurt ook echt in je
mailbox: een gelezen bericht is ook in je telefoon gelezen, een verplaatst bericht staat
overal in de nieuwe map.

[ E ¥ | a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsimailibox/1/thread/39

Offerte nieuwe website

ansen.example «

Hallo Anne,
far Postvak in
¢ Favorieten ot fijne srak van... Dank voor het filne gesprek van dinsdag. In de bijlage stuur ik de offerte terug, met mijn
handtekening.
# Concepten
n Lisa de Wit 7 Met vriendelijke groet,
& Verzonden Notulen teamoverleg Pieter Jansen

Hoi aal, De
B3 Ongewenst o Bakkeri] Jansen

@ Verwijderen Sanne Bakker 2 m offerte-bakkerij-jansen. pdf
| B Projecten Afspraak volgende ...

Mappen inklappen Vo gkt

rtclub De Wetering  11:27
wwedstrijdschema n... ®
Beste | In de

bijlage var

@ E-mail instellingen

Nieuw bericht (1), je mappen (2), de berichten in de map (3) en een bijlage (4)

Het scherm

 Nieuw bericht (1): een e-mail schrijven.

« Links staan je mappen (2), zoals Postvak in, Favorieten, Concepten, Verzonden
en Verwijderen. Je eigen mappen zie je na een klik op Laat alle mappen zien. Met
Map toevoegen in het menu van je account maak je een nieuwe map.

» In het midden staan de berichten (3), rechts het geopende bericht.

« Helemaal bovenaan staat Prioriteit: daar zet de app de berichten die er voor jou het
meest toe doen bij elkaar.
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Een bericht lezen en beantwoorden

Klik op een bericht om het te openen. Met Antwoord onder het bericht reageer je meteen.
Rechtsboven het bericht staan knoppen om te beantwoorden, een ster te geven, als
ongelezen te markeren en te verwijderen. In het menu met de drie puntjes vind je onder
meer Doorsturen, Markeren als spam en Verplaatsen naar een andere map. Je kunt
een bericht ook naar een map in de linkerkolom slepen.

Een nieuw bericht schrijven

1. Klik op Nieuw bericht. Rechtsonder opent een venster voor je bericht.

2. Typ bij Naar (1) een naam of e-mailadres. De app stelt namen voor uit je
contactpersonen. Met Cc/Bcc voeg je meer ontvangers toe.

3. Vul het onderwerp en je bericht in. Met de paperclip (2) voeg je een bijlage toe, ook
rechtstreeks uit je Nextcloud-bestanden.

4. Klik op Versturen (3).

ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsimail/box/1

berichten, en meer

+ Nieuw bericht

» Prioriteit
Vandaag

, Pieter Jansen
: Offe
fr Postvak in ;
7r Favorieten
= offerte-bakk...
# Concepten
» Lisa de Wit 14:27
& Verzonden 9 Notulen teamoverleg @
Hoi allemaal, De

O Ongewenst

notulen van het

@ Verwijderen sanne Bakker 13:27 Welkom bij w Nieuw bericht
Afspraak volgende ... ®

| Projecten Bagin methatachey. - Anne de Groot <demo-handleiding@weboke.ni>

door hieronder te kil
bestaand bericht

Zuller
Mappen inklappen

Naar | Sanne
-n Sanne Bakker

Onde -7 sanne@bakker-advies.example

Sportclub De Wetering 11:27
Wedstrijdschema n... ®

Beste leden, In de

+ Nieuw bericht

bijlage van de. Bericht schrijven .

# E-mail instellingen

Typ een naam bij Naar (1): je contactpersonen worden voorgesteld
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/mailfbox/1

+ Nieuw bericht c | B [ Zoek in map

» Prioriteit
Vandaag

,  Pieter Jansen
fr Postvak in rerse s

¥ Favorieten het fijne gesprek van.

o offerte-bakk...
# Concepten
. Lisa de Wit
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>

ou\laer [

Re: Afspraak volgende week

s8 sanne Bakker X Contact of e-mailadres

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

Een bericht schrijven: ontvanger (1), bijlage (2) en Versturen (3)

Sluit je het venster zonder te versturen, dan bewaart de app je bericht bij Concepten.

Tip: grote bestanden kun je beter niet als bijlage sturen. Deel ze vanuit je Nextcloud met
een link (zie Een openbare link maken: lezen, bewerken, wachtwoord, vervaldatum en
downloadlimiet). De app E-mail kan dat bij het toevoegen van een bijlage ook voor je

doen.

Een bijlage opslaan in je Bestanden

1. Open het bericht met de bijlage.

2. Klik op de drie puntjes naast de bijlage en kies Opslaan in Bestanden (1). Zijn er
meer bijlagen, dan kan het ook in één keer met Sla alles op in Bestanden.

3. Kies de map in je Nextcloud en klik op Kies.
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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

Kies de map waarin je de bijlage wilt bewaren

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 247 | 444



WebOké

De bijlage staat daarna gewoon tussen je bestanden, en is dus ook op je computer en
telefoon beschikbaar. Een document open je met Euro-Office, zie de Euro-Office-
handleiding.

Handtekening en automatisch antwoord

Je handtekening stel je in via het menu van je account, bij Accountinstellingen, onder
Handtekening. Daar zit ook de Automatische beantwoorder, als je mailbox dat
ondersteunt.

Is de app traag?

De eerste keer leest de app je hele mailbox in. Bij een mailbox met tienduizenden
berichten kan dat een tijd duren; daarna gaat het sneller. Blijft de app traag of blijft hij
hangen bij een map? Neem dan contact op met WebOké (zie Zo meld je een probleem bij
WebOké) en vermeld om welke map het gaat.
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WebOké

Talk: chatten, bellen en
vergaderen
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10.1 Wat is Talk en wie heeft het?

Beschikbaar in pakketten met Office. Talk zit in je WebOké Nextcloud zodra er

minstens één Office Suite-licentie op je pakket staat. Dan kan iedereen in je pakket Talk
gebruiken, ook de gebruikers zonder eigen licentie. Heb je geen Office, dan zie je Talk niet
in het menu. Zie Welke apps zitten in mijn pakket?.

Talk is de chat- en belapp van je WebOké Nextcloud. Je stuurt berichten aan collega's,
gezinsleden of andere leden van je vereniging, je belt met of zonder video, je deelt je
scherm en je nodigt gasten uit via een link. Alles loopt via je eigen Nextcloud op onze

servers in de EU, dus niet via Microsoft Teams, Zoom of WhatsApp.

eoe & demo.webokecloud.nlfindex.phpl/appsispreed/

-: Search in app
| fa Startpagina
By Lijnen
Favorieten
. Notitie aan mijzelf
System heeft het ge...

Andere

B Overleg nieuwe web... 17:25
@ Lisa: Goed plan! Zull...

Ledenavond online
Jif hebt de beschrijwi...

Laten we beginnen! 15:4
WebOké; ## © Behe..,

Talk updates ] 15:47

## Nieuw in Talk 25 .,

@& App instellingen

De startpagina van Talk

Talk openen

berichten, en meer

Hallo, Anne de Groot

o [k Start vergadering nu + New conversation

= |oin conversations 4 Apparaten controleren

.

Plan vergaderingen

Je hebt geen aankomende vergaderingen
Agenda-afspraken met een gesprekslink als locatie worden hier
getoond

) Agenda openen

Berichtherinneringen

Stel een herinnering op een bericht in
om geinformeerd te worden

Ongelezen vermeldingen

Berichten waarin jij bent vermeld
verschijnen hier. e kunt mensen
vermelden door @ te typen gevolgd
door hun naam

Klik bovenaan op het pictogram van Talk (een tekstballon met een vergrootglas), of kies

Talk via de drie puntjes in het app-menu. Je komt op de Startpagina van Talk.

1. Met het zoekveld Search in app (1) zoek je een gesprek of een persoon. Daarnaast
zit de knop om een nieuw gesprek te maken.

2. Links staan je gesprekken (2), met de nieuwste bovenaan. Een getal achter een

gesprek is het aantal ongelezen berichten. Gesprekken die je als favoriet markeert
staan bovenaan onder Favorieten.
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3. Start vergadering nu (3) maakt meteen een vergadering met een link die je kunt
doorsturen.

4. New conversation (4) maakt een nieuw gesprek. Join conversations toont open
gesprekken waar je zelf aan mee kunt doen.

5. Apparaten controleren (5) test je camera, microfoon en luidspreker voordat je
belt.

Tip: een paar knoppen op de Startpagina staan nog in het Engels (New conversation, Join
conversations). Dat komt uit Nextcloud zelf; zodra de vertaling klaar is, verschijnen ze
vanzelf in het Nederlands.

Wat kun je met Talk?

Wat

Chatten met één
persoon of een groep

Bellen en
videovergaderen

Je scherm laten zien

Mensen zonder account
laten meedoen

Bestanden delen en
samen bekijken

Talk op je telefoon

Hoe

Een gesprek maken en berichten
sturen, ook emoji, reacties en
gesproken berichten

Op Start oproep klikken in een
gesprek

Scherm delen tijdens een oproep

Een gastlink delen

Met het plusje naast het
berichtveld

De app Nextcloud Talk

Meer lezen

Een gesprek beginnen: één-op-
één, groep of team

Videobellen en vergaderen:
camera, microfoon, achtergrond
en hand opsteken

Je scherm delen

Gasten uitnodigen via een link
(zonder account)

Bestanden delen en samen
bekijken in een gesprek

Talk op je telefoon en meldingen

Wie kan ik bereiken?

« ledereen in je eigen Nextcloud. Alle gebruikers in je pakket kun je toevoegen aan
een gesprek, ook groepen en teams.

- Mensen zonder account laat je meedoen als gast via een link. Ze hebben alleen
een browser nodig. Zie Gasten uitnodigen via een link (zonder account).

» Gebruikers van een andere Nextcloud (bijvoorbeeld bij een andere aanbieder)
kun je niet rechtstreeks toevoegen. Stuur ze een gastlink.

Let op: gesprekken opnemen kan niet in je WebOké Nextcloud. Ook bellen naar een
gewoon telefoonnummer zit er niet in. Wil je iets vastleggen, maak dan notulen in een
gedeeld document of in Notities maken en op je telefoon gebruiken.
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Wat als Office van je pakket af gaat?

Dan verdwijnt Talk uit het menu. Je gesprekken en berichten blijven bewaard. Zet je Office
later weer aan, dan staan ze er weer. Office-licenties regel je in Mijn WebOké, zie Office-
licenties toekennen en bijbestellen.
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10.2 Een gesprek beginnen: één-op-één, groep of
team

Beschikbaar in pakketten met Office. Talk zit in je WebOké Nextcloud zodra er
minstens één Office Suite-licentie op je pakket staat. Dan kan iedereen in je pakket Talk
gebruiken, ook de gebruikers zonder eigen licentie. Heb je geen Office, dan zie je Talk niet
in het menu. Zie Welke apps zitten in mijn pakket?.

In Talk is alles een gesprek: een chat met één collega, een groep voor je project of een
vaste vergaderruimte. In elk gesprek kun je chatten én bellen.
Een één-op-één-gesprek

1. Typ in het zoekveld linksboven de naam van de persoon.

2. Klik in de zoekresultaten op de persoon. Talk opent meteen een gesprek met alleen
jullie tweeén.

3. Typ je bericht onderaan en druk op Enter.

Een groepsgesprek maken

1. Klik op de knop naast het zoekveld (1) en kies Maak een nieuw gesprek (2). Met
Deelnemen aan open gesprekken (3) zie je gesprekken die anderen voor
iedereen hebben opengezet.
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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 getoond

}i hebt de beschrijvi... [ Agenda openen

Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,

[
Talk updates ]

## Nieuw in Talk 25 .. =5 Berichtherinneringen j

Stel een herinnering op een bericht in
om geinformeerd te worden |

vermelden door @ te typen gevolgd
door hun naam

Ongelezen vermeldingen
Berichten waarin jij bent vermeld
verschijnen hier. e kunt mensen ‘ | -\. I

£ App instellingen

Met de knop naast het zoekveld maak je een nieuw gesprek

Een nieuw gesprek maken

2. Het venster Maak een nieuw groepsgesprek opent. Vul bij Naam (1) een
duidelijke naam in, bijvoorbeeld de naam van je project. Een Omschrijving en een
afbeelding zijn niet verplicht.

3. Kies bij Gesprekstype meestal Standaard: berichten, lijnen en oproepen. Scroll
daarvoor in het venster naar beneden. Een Webinar heeft meteen een lobby, handig
voor een vergadering met mensen van buiten (zie Gasten in een Talk-vergadering
met een wachtkamer (lobby)).

4. Klik op Toevoegen deelnemers (3) en kies de mensen die erbij horen. Of klik op
Maak gesprek en voeg de deelnemers later toe.
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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

Naam, omschrijving en type van het gesprek
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Het gespreksscherm

eve

w
=]

& demo.webokecloud. nlfindex. phpicallfyxq32yuy

en, berichten, en m

HH s @, Apps. bestander Y E ctrl || n
= P Overleg nieuwe website . 2 e
Q@ Search in app €, Start o
N-SESIELD-BP) = 8 O e Afstemming over de nieuwe website van de... =l . Startoproep | v I Overleg nieuwe website

(=]

-
o Deelnemers (2) Gedeelde objecten

Startpagina Vandaag, 24 oktober

Lijnen

0, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Favorieten

N_ntlhe aan mijzelf 15:47 AD Anne de Groot w
System heeft het ge... AD e
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website 2

Andere ~ A
doormemen? Lisa de Wit

Lad

Q)

Overleg nleuwe web... 17:25 17:19 «

Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

Ledenavond online 17:18 1

Jij hebt de beschrijvi... O]
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

Een groepsgesprek in Talk

1.

Onderaan typ je je bericht (1). Met Enter verstuur je het, met Shift + Enter begin
je een nieuwe regel. Het smiley-pictogram voegt een emoji toe; met het microfoontje
rechts neem je een gesproken bericht op.

. Met het plusje (2) deel je een bestand, maak je een nieuw document of start je een

peiling. Zie Bestanden delen en samen bekijken in een gesprek.

. Met Start oproep (3) begin je een (video)gesprek. Zie Videobellen en vergaderen:

camera, microfoon, achtergrond en hand opsteken.

. Achter de drie puntjes (4) zitten Gespreksinstellingen, volledig scherm en aparte

vergaderruimtes (breakout rooms).

. Rechts zie je de Deelnemers (5) en onder Gedeelde objecten alles wat in het

gesprek is gedeeld. Met het kruisje sluit je deze zijbalk.

Deelnemers toevoegen: personen, groepen en teams

Typ in het zoekveld Zoeken naar of toevoegen deelnemers (1) een naam. Onder
Gebruikers toevoegen staan de mensen uit je Nextcloud, onder Voeg groepen of
teams toe je groepen en teams. Klik erop om ze toe te voegen. Voeg je een team toe, dan
doen ook mensen mee die later bij dat team komen. Hoe je een team maakt, lees je in
Teams maken en een map met je hele team delen.
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Q, Search in app
fx Startpagina
By Lijnen
Favorieten ¥
. Notitie aan mijzelf
System heeft het ge...

Andere

[ standen, ber n “trl || K
Overleg nieuwe website _.
A v, Start ¢ e
v e Afstemming over de nieuwe website van de... =0 *. start oproep | v IS

Vandaag, 24 oktober
e hebt het gesprek gemaakt
Lisa de Wit toegevoegd
Jij hebt de beschrijving ingesteld
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website
doomemen?

Overleg nieuwe website

Deelnemers (2)

=

Gedeelde objecten

o 2 Tom

Deelnemers

Geen zoek taten

Gebruikers toevoegen

x) '

| Overleg nieuwe web... davied

Lisa: Goed plan! Zull...
Ledenavond online

Jil hebt de beschrijvi...

17:18

Fannieg nicuws website

Laten we beginnen! 1
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates ]
## Nieuw in Talk 25 ..

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de
tekstan

& App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

s00n om hem aan het gesprek toe te voegen

zoekveld rechts en klik op de p

Een deelnemer zoeken en toevoegen

lemand vermelden

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

Tom Visser

o demo-handlelding@weboke

Voeg groepen of teams toe
Geen zoekresultaten
Telefoonnummers

Nummer is ongeldig

webDké Nextcloud

Typ @ en de eerste letters van een naam. Kies de persoon uit de lijst. Diegene krijgt een
melding, ook als hij de meldingen van dat gesprek op Alleen @-benoemingen heeft

staan. Met @all vermeld je iedereen in het gesprek.
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berichten, en meer

-;\ Seanchiin-app % .C\‘-]f\:i.r-lfl?l:i‘:::“-:ieﬂw:?i[:.'r.e website van de... =) ‘. start oproep Q= | Qveriag nisgwe Website
@ Startpagina Vandaag, 24 oktober 2 =
By len Deelnemers (2} Gedeelde objecten
Favorieten # Q, Zoeken naar of toevoegen deelnemers
. Notitie aan mijzelf 15:4 Ji:har. o beschellving Inawste AD Anne de Groot
AD e

System heeft het ge... — = - S
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

Andere doormemen? Lisa de Wit
119

|e Overleg nieuwe web.
Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
Ledenavond online e
lij hebt de beschrijvi... Fiannng nicuws wesite
Laten we beginnen! 15
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [
# Nieuw in Talk 25 ..

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

teksten

LZ)= Lisa de Wit

# App instellingen + [GT@USI

Typ @ en een naam om lemand te vermelden: diegene krijgt een melding

lemand vermelden met @

Handig in een gesprek

- Reageren op een bericht: beweeg met de muis over een bericht. Je kunt dan een
emoji-reactie geven, antwoorden (het oorspronkelijke bericht wordt erbij getoond) of
via de drie puntjes een herinnering instellen, het bericht bewerken of verwijderen.

« Later versturen: klik op de drie puntjes naast het berichtveld en kies Verstuur
later. Met Versturen zonder melding stuur je een bericht zonder dat de anderen
een melding krijgen.

 Lijnen: wordt een gesprek druk, begin dan een lijn (een draadje) over één
onderwerp. Alle lijnen zie je links onder Lijnen.

« Zoeken: met het vergrootglas bovenaan zoek je in de berichten van dit gesprek. Het
zoekveld bovenaan Nextcloud zoekt ook in Talk.

» Favoriet: beweeg over een gesprek in de lijst links, klik op de drie puntjes en maak
het een favoriet. Het staat dan altijd bovenaan.

Een gesprek verlaten of verwijderen

Open Gespreksinstellingen en ga naar Gevarenzone. Met Verlaat gesprek ga je er
zelf uit; de anderen kunnen verder. Verwijder gesprek haalt het gesprek voor iedereen
weg en Alle chats verwijderen wist alleen de berichten. Die laatste twee kan alleen een
moderator, meestal degene die het gesprek heeft gemaakt.
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10.3 Videobellen en vergaderen: camera,
microfoon, achtergrond en hand opsteken

Beschikbaar in pakketten met Office. Talk zit in je WebOké Nextcloud zodra er
minstens één Office Suite-licentie op je pakket staat. Dan kan iedereen in je pakket Talk
gebruiken, ook de gebruikers zonder eigen licentie. Heb je geen Office, dan zie je Talk niet
in het menu. Zie Welke apps zitten in mijn pakket?.

In elk gesprek kun je bellen, met of zonder video. Je hebt alleen een browser nodig
(Chrome, Edge, Firefox of Safari) of de Talk-app op je telefoon. Er hoeft niets geinstalleerd
te worden.

Eerst je apparaten testen

Klik op de Startpagina van Talk op Apparaten controleren. Je ziet je eigen camerabeeld
en kiest welke camera, microfoon en luidspreker Talk gebruikt. Met Test hoor je of de
luidspreker werkt. De eerste keer vraagt je browser of Talk je camera en microfoon mag
gebruiken: klik op Toestaan.

[ Z X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/spreed/

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

&  Microfoon (standaard) v

- i e -
o) Luidspreker (standaard) ~ e Test

3= Microfooninstellingen

Apparaten controleren

Onder Achtergronden maak je je achtergrond wazig met Vervagen, kies je een van de
standaardachtergronden of zet je een eigen foto neer met Upload of Bestanden. Zo ziet
niemand je keuken of je rommelige bureau.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/spreed/

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

(W] &

o | e [ | stenaen
il

EE T =

Een achtergrond kiezen

Een oproep starten of deelnemen

1. Open het gesprek en klik rechtsboven op Start oproep. Is er al een oproep bezig,
dan is de knop groen en heet hij Deelnemen aan gesprek.

2. Het venster Apparaten controleren opent. Je ziet je eigen camerabeeld. Zet met
de knoppen onder het beeld (1) je microfoon en camera aan of uit, zodat je niet
onverwacht in beeld komt.

3. Laat Stel alle deelnemers op de hoogte van deze oproep (2) aangevinkt als de
anderen een belmelding moeten krijgen.

4. Klik op Start oproep (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

Voor je de oproep start: microfoon en camera aan of uit

Tip: wil je bellen zonder dat iedereen een belmelding krijgt? Klik op het pijltje naast Start
oproep en kies Start gesprek stil. De deelnemers zien dan alleen in de chat dat er een
oproep bezig is.
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Tijdens de oproep

Ledenavond online

=t 2 =

Chat Deelnemers... Gedeelde o..

@ Lisa de Wit

v Verlaat oproep  ~ [ {

De knoppen tijdens een oproep

1. Microfoon aan of uit (1). Sneltoets: M. Met het pijltje ernaast kies je een andere
microfoon.
. Camera aan of uit (2). Sneltoets: V.
. Achtergrond (3): maak je achtergrond wazig of kies een andere achtergrond.
. Scherm delen (4), zie Je scherm delen.
. Reacties (5): stuur een duim, applaus of een andere reactie, zonder je microfoon aan
te zetten.
6. Verlaat oproep (6) om op te hangen. Ben je moderator, dan kun je via het pijltje
ernaast kiezen voor Beéindig gesprek voor iedereen.
7. Achter de drie puntjes (7) vind je onder meer Anderen dempen, Apparaten
controleren, Breakout rooms instellen, Aanwezigheidslijst downloaden en
Gespreksinstellingen.

u b~ W N

Wil je iets zeggen zonder iemand te onderbreken? Steek je hand op met de sneltoets R. Bij
je naam verschijnt dan een handje, zoals hierboven bij Lisa. Druk nog een keer op R om je
hand te laten zakken.
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Ledenavond online

¥ Anderen dempen -3 =

- Deelnemers... Gedeelde o...

e een telefo

Cx Apparaten controleren

"% Breakout rooms instellen

& Aanwezigheidslijst
downloaden

8 Gespreksinstellingen

Lisa de Wit

28 > Verlaat oproep -~

Het menu met de drie puntjes

Het menu met de drie puntjes tijdens een oproep

Tijdens de oproep kun je gewoon blijven chatten: de chat staat rechts in de zijbalk.
Linksonder schakel je met de knoppen tussen volledig scherm (sneltoets F) en de
rasterweergave, waarin iedereen even groot in beeld is.

Een vergadering plannen

Maak een afspraak in de Agenda en zet de link van het Talk-gesprek bij Locatie. Zulke
afspraken verschijnen op de Startpagina van Talk onder Plan vergaderingen en achter
het agendapictogram bovenaan het gesprek. Hoe je een afspraak maakt en mensen
uitnodigt, lees je in De Agenda: weergaven, afspraken maken, herhalen en herinneringen
en Mensen uitnodigen voor een afspraak.

Grote groepen en aparte ruimtes

« In een groot gesprek zie je niet iedereen tegelijk in beeld. Talk laat dan vooral wie
praat groter zien.

» Met Breakout rooms instellen (via de drie puntjes) verdeel je de deelnemers over
aparte vergaderruimtes, bijvoorbeeld voor werkgroepjes. Daarna haal je iedereen
weer bij elkaar.

» Bij Gespreksinstellingen onder Rechten bepaal je of deelnemers zelf hun
microfoon, camera en scherm mogen gebruiken. Kies Beperkt als alleen de
moderators mogen praten, zoals bij een presentatie.
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Lukt het bellen niet, ziet niemand je of is de belknop grijs? Kijk dan in Camera of microfoon
werkt niet, of de belknop is grijs.
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10.4 Je scherm delen

Beschikbaar in pakketten met Office. Talk zit in je WebOké Nextcloud zodra er
minstens één Office Suite-licentie op je pakket staat. Dan kan iedereen in je pakket Talk
gebruiken, ook de gebruikers zonder eigen licentie. Heb je geen Office, dan zie je Talk niet
in het menu. Zie Welke apps zitten in mijn pakket?.

Tijdens een oproep kun je de anderen laten meekijken op je scherm. Handig om een
presentatie te geven, iets uit te leggen of samen naar een document te kijken.

Zo deel je je scherm

1. Start of neem deel aan een oproep (zie Videobellen en vergaderen: camera,
microfoon, achtergrond en hand opsteken).
2. Klik onderaan op de knop voor scherm delen (1), het scherm met het pijltje omhoog.
3. Je browser vraagt wat je wilt delen. Kies:
o Hele scherm: alles wat je op je computer ziet. Heb je twee beeldschermen,
dan kies je welk scherm.
o Venster: alleen één programma, bijvoorbeeld je presentatie. Meldingen van je
mail blijven dan buiten beeld.
o Tabblad (Chrome en Edge): alleen één tabblad van je browser. Hier kun je ook
het geluid van het tabblad meesturen, bijvoorbeeld van een filmpje.
4. Klik op Delen. De anderen zien nu je scherm. Je eigen browser toont een balk dat je
scherm wordt gedeeld.
5. Stoppen doe je met dezelfde knop in Talk, of met Delen stoppen in de balk van je
browser.
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3 Ledenavond online

= & =

Chat Deelnemers... Gedeelde o...

Ongelezen berichten

@ Uisa de Wit

o Verlaat oproep

De knop voor scherm delen

Tip: deel liever één venster dan je hele scherm. Dan zien de anderen geen meldingen,
wachtwoorden of andere vensters die je per ongeluk opent.

Mag niet iedereen zijn scherm delen?

Een moderator bepaalt bij Gespreksinstellingen onder Rechten wie er mag delen. Bij
Beperkt kunnen deelnemers pas hun scherm delen als een moderator dat toestaat. Zie je
de knop voor scherm delen niet of is hij grijs, vraag het dan aan de moderator van het
gesprek.

Op de Mac: eerst toestemming geven

De eerste keer vraagt macOS of je browser het scherm mag opnemen. Ga naar
Systeeminstellingen, Privacy en beveiliging, Schermopname (in nieuwere versies
van macOS: Scherm- en systeemaudio-opname) en zet je browser aan. Start daarna je
browser opnieuw.

Op je telefoon

In de Talk-app op je telefoon kun je meekijken met iemand die zijn scherm deelt. Zelf je
scherm delen doe je het makkelijkst vanaf een computer. Zie ook Talk op je telefoon en
meldingen.
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10.5 Gasten uitnodigen via een link (zonder

account)

Beschikbaar in pakketten met Office. Talk zit in je WebOké Nextcloud zodra er

minstens één Office Suite-licentie op je pakket staat. Dan kan iedereen in je pakket Talk
gebruiken, ook de gebruikers zonder eigen licentie. Heb je geen Office, dan zie je Talk niet

in het menu. Zie Welke apps zitten in mijn pakket?.

Wil je bellen met iemand die geen account in je Nextcloud heeft, zoals een klant, een

vrijwilliger of je huisarts? Zet dan gasttoegang aan en stuur een link. De gast doet mee via

zijn browser en hoeft niets te installeren.

Gasttoegang aanzetten

1. Open het gesprek en klik bovenaan op de drie puntjes. Kies Gespreksinstellingen.

2. Ga naar Beheer.

3. Zet onder Gasttoegang de schakelaar Sta gasten toe om te deel nemen aan

dit gesprek via een link aan (1).

4. Wil je dat alleen mensen met een wachtwoord erin kunnen, zet dan ook

Wachtwoordbeveiliging aan (2) en vul een wachtwoord in. Stuur het wachtwoord

apart, bijvoorbeeld per sms.

5. Klik op Link kopiéren (3) en plak de link in een mail of bericht aan je gast.

[ L X ] & demo.webokecloud nlfindex. php/calljaagxeqxo

Gespreksinstellir Bsheer

(I Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de

Basisinformatie zoekresultaten

Persoonlijk @D Sta deelnemers toe @all te vermelden

l Beheer

Vergadering Gasttoegang

Rechten

£ ’ (B Wachtwoordbeveiliging
Live transcriptie

Bots o Link kopigren

Gevarenzone

Vervallen bericht

@D 5ta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link

B Resend invitations

*

Chatberichten kunnen na een bepaalde tijd veriopen. Noot: Bestanden dle gedeeld zijn in

een chat worden niet verwljderd door de eigenaar, maar worden niet langer gedeeld In

het gesprek.

Stel vervallen bericht in

it

Geblokkeerde gebruikers

Beheer de lijst van geblokkeerde gebruikers voor dit gesprek

Beheer blokkeringen

Vergadering

(I Lebby inschakelen, gesprek beperken tot moderators

Importeer e-maildeelnemers

Gasttoegang aanzetten en de link kopiéren
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Tip: het snelste maak je een vergadering met gastlink via de Startpagina van Talk: klik op
Start vergadering nu, geef de vergadering een titel en klik op Aanmaken en link
kopiéren.

Wat de gast ziet

De gast opent de link in zijn browser. Hij ziet het gesprek en vult bij Geef je naam op zijn
naam in (1). Daarna klikt hij op Verzend naam en neem deel. Hij kan nu chatten en
meedoen met de oproep. Met Weergavenaam bewerken rechts past hij zijn naam later
nog aan.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/callta4rkagg

Ledenavond online

Online ledenavond met leden en gasten.

Geef je naam op
Gast

Heb je al een account? Aanmelden

Zo ziet een gast het gesprek

Gasten gebruiken de browser op hun computer of telefoon. De Talk-app op de telefoon
werkt alleen met een eigen account; een gast opent de link dus gewoon in Safari of
Chrome op zijn telefoon.

Gasten per e-mail uitnodigen

Je kunt ook een e-mailadres typen in het zoekveld bij de deelnemers. Talk stuurt die
persoon dan een uitnodiging met een eigen link. Met Resend invitations onder
Gasttoegang stuur je de uitnodigingen opnieuw. Heb je een lange lijst, gebruik dan
Importeer e-maildeelnemers onder Vergadering met een csv-bestand.
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Veilig met gasten

« ledereen met de link kan erin. Deel hem dus alleen met de mensen die je verwacht.

» Gebruik voor vergaderingen met mensen van buiten een lobby: gasten wachten dan
tot jij de vergadering opent. Zie Gasten in een Talk-vergadering met een wachtkamer
(lobby).

« Zet gasttoegang na afloop weer uit, of maak voor elke vergadering een nieuw
gesprek.

« Een vervelende gast verwijder je via de drie puntjes achter zijn naam in de
deelnemerslijst. Onder Beheer blokkeringen zie je wie je hebt geblokkeerd.
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10.6 Bestanden delen en samen bekijken in een
gesprek

Beschikbaar in pakketten met Office. Talk zit in je WebOké Nextcloud zodra er
minstens één Office Suite-licentie op je pakket staat. Dan kan iedereen in je pakket Talk
gebruiken, ook de gebruikers zonder eigen licentie. Heb je geen Office, dan zie je Talk niet
in het menu. Zie Welke apps zitten in mijn pakket?.

Een bestand delen in een gesprek is handiger dan mailen: iedereen in het gesprek kan het
meteen openen, en het blijft in je Nextcloud staan.

Een bestand delen
Klik links van het berichtveld op het plusje. Je ziet dan:

« Uploaden vanaf apparaat (1): een bestand van je computer of telefoon. Je kunt
een bestand ook gewoon in het gesprek slepen.

» Delen vanuit Bestanden (2): een bestand dat al in je Nextcloud staat.

« Tekstdocument, Nieuw Document, Nieuwe spreadsheet en Nieuwe
presentatie: maak meteen een nieuw bestand en deel het in het gesprek.
Documenten, spreadsheets en presentaties openen in Euro-Office; bewerken kan
alleen wie een eigen Office-licentie heeft (zie Office-licenties toekennen en
bijbestellen). Meer over Euro-Office lees je in de Euro-Office-handleiding.

 Nieuwe peiling aanmaken (3): stel een vraag met antwoorden waaruit de
deelnemers kiezen, bijvoorbeeld een datum voor de volgende vergadering.
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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!

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

WebOké: ## © Behe..,

Talk updates ]
## Nieuw in Talk 25

£ App instellingen

15:47
- 3
&, Uploaden vanaf apparaat o
W Delen vanuit Bestanden o Planning nieuwe website.md
B Tekstdocument
B Nieuw Document
Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk Ik vast naar de
¥ Nieuwe spreadsheet
* Nieuwe presentatie
tl: Nieuwe peiling aanmaken e
By Creéer een lijn

[/] Smart Picker

+ [@ Schrijf een bericht ..

Het plusmenu: een bestand uploaden. delen vanuit Bestanden, een nieuw document of een peiling

Het plusmenu naast het berichtveld

Waar komt een geupload bestand terecht?

Overleg nieuwe website

ES =]

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

2, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

AD  Anne de Groot e
]

Lisa de Wit

Upload je een bestand in Talk, dan zet Nextcloud het in je map Talk in Bestanden. Daar
telt het mee voor je opslag. De anderen in het gesprek krijgen het bestand gedeeld; het
telt niet mee voor hun opslag. Zie ook Wie gedeelde bestanden gebruikt, gebruikt jouw

opslag.

Alles terugvinden: Gedeelde objecten

Klik in de zijbalk rechts op Gedeelde objecten (1). Je ziet dan alle bestanden (2), links,
peilingen en locaties die ooit in het gesprek zijn gedeeld, zonder dat je door de chat hoeft

te scrollen.
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L & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

@ Search in app
fx Startpagina
By Lijnen

Favorieten ¥

Notitie aan mijzelf 15:4
System heeft het ge ..

Andere

| Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull...

Ledenavond online
Jil hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!

WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [
## Nieuw in Talk 25 ..

& App instellingen

berichten, en meer

Overleg nieuwe website .
A %, Start oprog
Afstemming over de nieuwe website van de... =] ‘. start oproep | v I3

Vandaag, 24 oktober

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

doomemen?
17:19

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.

Fanneg nicuws website

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

tekstan

+ [@ Schrijf een bericht ..

onder Gedee ecten vind e alle bestanden die in het gesprek zijn gedeeld

Gedeelde objecten in een gesprek

Samen naar een document kijken

Overleg nieuwe website

ES =

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

Bestanden

AD °J Planning nieuwe website m
o

1KB

Klik op een gedeeld bestand in de chat. Het opent in je browser, naast het gesprek. Zit je
in een oproep, dan blijven de anderen in beeld terwijl je het bestand bekijkt. Een
tekstbestand kunnen alle deelnemers tegelijk bewerken: je ziet elkaars cursor. Een Office-
document bewerken ze samen in Euro-Office als ze een eigen Office-licentie hebben.

Tip: deel je een bestand dat je later aanpast? De anderen zien altijd de nieuwste versie,
omdat het één bestand in je Nextcloud blijft. Wil je het delen stoppen, verwijder het
bericht dan, of haal het delen weg in Bestanden (zie Delen met een gebruiker uit je eigen

Nextcloud).
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10.7 Talk op je telefoon en meldingen

Beschikbaar in pakketten met Office. Talk zit in je WebOké Nextcloud zodra er
minstens één Office Suite-licentie op je pakket staat. Dan kan iedereen in je pakket Talk
gebruiken, ook de gebruikers zonder eigen licentie. Heb je geen Office, dan zie je Talk niet
in het menu. Zie Welke apps zitten in mijn pakket?.

Met de app Nextcloud Talk chat en bel je ook onderweg. Je krijgt een melding als iemand
je een bericht stuurt of belt.

De app installeren

Je vindt de app op de downloadpagina van WebOké bij Nextcloud Talk (1), met knoppen
voor de App Store, Google Play en F-Droid: www.weboke.nl/download. Of zoek in de winkel
van je telefoon op Nextcloud Talk. Download hem altijd uit de officiéle winkel.

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 op de downloadpagina

Inloggen in de app

1. Open de app en vul het adres van je Nextcloud in, bijvoorbeeld
jouwnaam.webokecloud.nl.

2. De app opent een inlogscherm van je Nextcloud. Log in met je gebruikersnaam en
wachtwoord en vul de code uit de e-mail of je authenticator-app in.
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3. Geef de app toegang. Je hoeft geen app-wachtwoord te maken; de app regelt dat

zelf.

4. Sta meldingen toe als de app daarom vraagt.

Heb je op Android de gewone Nextcloud-app al, dan kan de Talk-app dat account

gebruiken. Meer over apps op je telefoon lees je in Welke apps heb je nodig op je telefoon
en tablet? en Talk, Notities en Deck op je telefoon.

Meldingen per gesprek instellen

Je bepaalt per gesprek wanneer je een melding krijgt. Open het gesprek, klik op de drie
puntjes, kies Gespreksinstellingen en ga naar Persoonlijk.

1. Alle berichten (1): een melding bij elk nieuw bericht. Standaard in een gesprek met

€én persoon.

2. Alleen @-benoemingen (2): alleen als iemand jou vermeldt. Standaard in een

groepsgesprek.

3. Uit (3): geen meldingen van dit gesprek.
4. Stuur melding over telefoongesprekken in dit gesprek (4): je telefoon gaat
over als er een oproep begint.

[ X ] & demo.webokecloud nlfindex.phpicall/aa3xeqxo

Gespreksinstellir

Basisinformatie

| Persocniiji

Beheer

Vergadering

Rechten

Live transcriptie

Aparte vergaderruimtes
Bots

Gevarenzone

Meldingen per gesprek

Persoonlijk

Meldingen
O L Alle berichten
® [ Alleen @-benoemingen
O R Uit
@D Stuur melding over telefoongesprekken in dit gesprek
(I Belangrijk gesprek
De gebruikersstatus ‘Niet storen’ wordt genegeerd voor belangrijke gesprekken
(I Gevoelig gesprek

Berichtvoorvertoning wordt uitgeschakeld in de gesprekslijst en meldingen

Beheer

(I Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
zoekresultaten

@D 5ta deelnemers toe @all te vermelden

Gasttoegang

(B Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link

[E] Link kopiéren

Vervallen bericht

Chatberichten kunnen na een bepaalde tijd verlopen. Noot: Bestanden die gedeeld zijn in
een chat worden niet verwijderd door de eigenaar, maar worden niet langer gedeeld (n

Zet je een gesprek op Belangrijk gesprek, dan krijg je ook meldingen als je status op
Niet storen staat. Gevoelig gesprek verbergt de inhoud van berichten in de lijst en in

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

274/ 444



WebOké

meldingen, handig als anderen op je scherm meekijken. Je status instellen lees je in Je
status instellen: online, afwezig of niet storen.

Geen meldingen op je telefoon?

« Controleer in de instellingen van je telefoon of meldingen voor Nextcloud Talk aan
staan.

» Op Android: zet bij de app de batterij-optimalisatie uit (batterij op Onbeperkt).
Anders stopt Android de app op de achtergrond.

» Kijk of het gesprek niet op Uit of Alleen @-benoemingen staat.

» Helpt niets, verwijder dan het account in de app en voeg het opnieuw toe.
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10.8 Camera of microfoon werkt niet, of de

belknop is grijs

Beschikbaar in pakketten met Office. Talk zit in je WebOké Nextcloud zodra er
minstens één Office Suite-licentie op je pakket staat. Dan kan iedereen in je pakket Talk
gebruiken, ook de gebruikers zonder eigen licentie. Heb je geen Office, dan zie je Talk niet
in het menu. Zie Welke apps zitten in mijn pakket?.

Talk gebruikt de camera en microfoon via je browser of de app. Werkt iets niet, dan ligt het
bijna altijd aan een toestemming op je computer of telefoon. Loop deze lijst van boven

naar beneden door.

Controlelijst

Wat je ziet

Je ziet Talk helemaal niet in
het menu

De knop Start oproep is
grijs

De browser vraagt niet om
toestemming, of je hebt per
ongeluk op Blokkeren
geklikt

Geen beeld of geluid op

Windows

Geen beeld of geluid op de
Mac

De camera is bezet
Verkeerde microfoon of
koptelefoon

De anderen horen je niet

Beeld hapert of valt weg

Melding dat je browser niet
volledig ondersteund wordt

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

Wat je doet

Talk zit alleen in pakketten met Office. Zie Welke apps zitten in
mijn pakket?. Heb je wel Office, log dan uit en weer in.

Een moderator heeft de rechten van het gesprek beperkt, of er
staat een lobby aan. Vraag de moderator om je de rechten te
geven of je toe te laten. Klopt dat niet, open het gesprek dan
opnieuw (pagina verversen met F5).

Klik op het slotje of het instellingenpictogram links in de
adresbalk. Zet Camera en Microfoon op Toestaan en ververs de
pagina.

Ga naar Instellingen, Privacy en beveiliging, Camera en
daarna Microfoon. Zet de toegang voor apps en voor je browser
aan.

Ga naar Systeeminstellingen, Privacy en beveiliging,
Camera en Microfoon en zet je browser aan. Start de browser
daarna opnieuw.

Sluit andere programma's die de camera gebruiken, zoals Teams,
Zoom of een tweede tabblad met Talk.

Kies het goede apparaat via Apparaten controleren op de
Startpagina van Talk, of via de drie puntjes tijdens de oproep.

Kijk of je microfoon in Talk niet uit staat (doorgestreept
microfoontje). Druk op M om hem aan te zetten.

Zet je camera uit of sluit andere programma's die internet
gebruiken. Gebruik liefst een kabel of zit dicht bij je wifi-router.

Gebruik de nieuwste versie van Chrome, Edge, Firefox of Safari.
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Op de telefoon geen geluid Geef de Talk-app toegang tot camera en microfoon in de
of beeld instellingen van je telefoon (bij de app).

Testen zonder iemand te storen

Klik op de Startpagina van Talk op Apparaten controleren. Zie je jezelf en beweegt het
balkje van de microfoon als je praat, dan werkt het. Met Test hoor je een geluid via je
luidspreker.

Werkt het nog steeds niet?

Probeer een andere browser of je telefoon met de Talk-app. Werkt het daar wel, dan zit het
probleem in de instellingen van je computer. Werkt het nergens, neem dan contact op met
WebOké via een ticket of de Al-assistent in Mijn WebOké. Vertel ons het adres van je
Nextcloud, de naam van het gesprek, het tijdstip en welke browser je gebruikt. Zie Zo
meld je een probleem bij WebOké.
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Organiseren: Deck, Notities,
Formulieren, Collectives,
Tabellen
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11.1 Deck: borden, lijsten en kaarten, en samen
gebruiken

Deck is een takenbord, ook wel kanban genoemd. Je maakt een bord voor een project,
met lijsten zoals Te doen, Bezig en Klaar. Elke taak is een kaart die je van lijst naar lijst
schuift. Zo zie je in één oogopslag wie wat doet en wat er nog moet gebeuren. Deck zit in
elk eigen WebOké-pakket.

B Aanstaande kaarten = @ Nieuwe website vereniging

@ Alle borden ’
= o Te doen 3 = [ Bezig 2 - OO0 Kiaar (1
| ® Nieuwe website ver... 2

Teksten voor de homepage schrijven o Contactformulier maken Domeinnaam kiezen

@ Welkom bij Nextcloud D...

@ over 3 dagen = LD ==

+ Bord toevoegen
sHNDOte Do) Planning bespreken in Talk
Foto's van het jubileum uitzoeken

Later

@ volgende week

Privacyverklaring nalopen

@ Deck instellingen

Een Deck-bord met lijsten en kaarten

Het scherm van Deck

1. Links staan je borden. Met Bord toevoegen (1) maak je een nieuw bord: geef het
een naam en een kleur.

2. Elke kolom is een lijst (2). Het getal achter de naam is het aantal kaarten.

3. Een kaart (3) toont de titel, labels, de vervaldatum en wie eraan werkt. Een klein
pictogram betekent dat er een beschrijving, bijlage of reactie bij staat.

4. Met het kaartje met plusteken (4) bovenaan een lijst voeg je een kaart toe. Typ de
titel en druk op Enter.

5. Met Lijst toevoegen (5) maak je een nieuwe kolom.

6. Met Details openen (6) open je de zijbalk van het bord, om het bord te delen en de
labels te beheren.
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Een kaart verplaats je door hem met de muis naar een andere lijst of plek te slepen. Ook
lijsten kun je slepen om de volgorde te veranderen. Met Search cards rechtsboven zoek
je in alle kaarten van het bord, en met de trechter filter je op label, persoon of
vervaldatum.

Een kaart invullen

Klik op een kaart. De kaart opent in een venster met de tabbladen Details, Bijlagen,
Reacties en Activiteit.

Kaart details

freksten voor de homepage schrijven

L L ¥
Details Bijlagen earti Activiteit

€  ictiebenodios x

o @ Lisa de Wit X

B + Startdatum toevoegen

o 27-10-2026, 17:00 = R + Markeer als voltooid

@ + Afhankelijke kaart t g

Beschrijving
R B IF U T S =10 e @ -
Welkomsttekst, over ons en het activiteitenoverzicht.

Een kaart met alle details

1. Labels (1): kleurtjes om kaarten te groeperen. Standaard zijn er Afgerond,
Beoordelen, Actie benodigd en Later. Eigen labels maak je in de zijbalk van het bord.

2. Toewijzen (2): kies wie de taak oppakt. Diegene krijgt een melding.

3. Vervaldatum (3): de deadline. Met Startdatum toevoegen geef je ook een begin
op. Met Markeer als voltooid vink je de kaart af.

4. Onder Reacties (4) overleg je over de taak, en onder Bijlagen voeg je bestanden
toe. Typ een beschrijving in het grote veld; je kunt opmaak, lijstjes en afvinkvakjes
gebruiken.

Een bord delen met anderen

1. Klik rechtsboven op Details openen. De zijbalk van het bord opent op het tabblad
Delen.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 280/ 444



WebOké

2. Klik op het veld onder Select account (1) en typ de naam van een collega, een
groep of een team. Klik op de naam.

3. Kies per persoon (2) wat hij mag. Met Kan bewerken mag hij kaarten maken en
aanpassen. Via de drie puntjes geef je ook het recht om het bord te delen of te
beheren (lijsten en labels), of haal je iemand weer weg.

ese & demo.webokecloud.nl/apps/deck/board/3/details

(3 Aanstaande kaarten = @ Nieuwe website vereniging B+ search cards ¥ = = Nieuwe website vereniging X

@ Alle borden
= Te doen 3 - Bezig 2 v Klaar 1

< o
i i B Wi ]
| ® Nieuwe website ver... 2 Delen Labels lerwijderde

Teksten voor de homepage Contactformulier maken Domelnnaam kiezen objecten
® Welkom bij Nextcloud D... p

schrijven
+ Bord toevoegen A Qover23uur = AD o Cargerond | oJeIectaccoun:
2 ‘Actle benodiad.

&L Importeer bord @ over 3 dagen

Activiteit §

Planning bespreken in Talk
= LD - :‘ié Anne de Groot Bordeligenaar

o Lfb Lisa de Wit Kan bewerken -
Fota's van het jubileum
uitzoeken

Later Gerelateerde bronnen

e groep mensen
(@ volgende week

o Overleg nieuwe website

Privacyverklaring nalopen

£ Deck Instellingen

Het bord delen: zoek een collega. groep of team en kies wat 7e mogen

Een bord delen

In dezelfde zijbalk beheer je onder Labels de labels van het bord en vind je onder
Verwijderde objecten verwijderde lijsten en kaarten terug. ledereen met wie je het bord
deelt, ziet het in zijn eigen Deck onder Alle borden. Delen met mensen zonder account
kan niet in Deck; gebruik daarvoor een gedeelde map of Talk met een gastlink.

Het menu van een bord

Klik links op de drie puntjes achter een bord (1). Je kunt het bord bewerken, dupliceren,
archiveren of verwijderen. Met Herinneringen voor vervaldatums (2) kies je of je een
melding krijgt voor kaarten die bijna verlopen. Exporteer het bord (3) maakt een

bestand van het hele bord, als back-up of om het in een andere Nextcloud te importeren
met Importeer bord.
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ese 8 demo.webokecloud.nljapps/deck/board/3

(2 Aanstaande kaarten

& Alle borden o

| ® Nieuwe website ver... 2 -

berichten, en meer

= @ Nieuwe website vereniging
Te doen 3 = [} Bezig 2

Jalctan unor de homepage schrijven Contactformulier maken

® Welkom bij IO Bord details

B‘ @ over 23 4 =

+ Bord toevoec s gord bewerken
| & Importeer b ] Dupliceer bord

B Bord archiveren

agen = LD =
Planning bespreken in Talk

net jubileum uitzoeken

% Exporteer het bord

X Stel in als standaardbord

2 week

[ Herinneringen voor ver...

¥ Bord verwijderen

# Deck Instellingen

daring nalopen

Het menu van een bord: details. bewerken, archivere

Het menu van een bord

Al je deadlines op één plek

ua

B+ | Search cards
Klaar 1

Domeinnaam kiezen

Onder Aanstaande kaarten staan de kaarten met een vervaldatum van al je borden,
verdeeld over Vervallen, Vandaag, Morgen, Komende 7 dagen en Later. Hoe je die kaarten

in je Agenda of op het Dashboard zet, lees je in Het Dashboard en de apps samen
gebruiken en Een Deck-bord met deadlines in je agenda.

Deck op je telefoon

Op Android kun je de app Nextcloud Deck gebruiken, een app van de community. Je logt

in met het adres van je Nextcloud, net als bij de Nextcloud-app. Op de iPhone en iPad
gebruik je Deck in de browser. Zie ook Talk, Notities en Deck op je telefoon.

Tip: een bord is ook handig thuis: een boodschappenbord, een klusbord voor de
verbouwing of een bord met de taakjes van de kinderen.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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11.2 Notities maken en op je telefoon gebruiken

Met de app Notities schrijf je snel iets op: een boodschappenlijst, ideeén, notulen. Je
notities staan in je eigen Nextcloud en zijn op je telefoon en computer altijd hetzelfde.
Notities zit in elk WebOké-pakket.

pestander meer

19 — O DR
© deeén nieuwe website

Homepage

Categorieén

Boodsch terd
3 Niet gecategoriseerd 1 S0CaLIAPCLRLaD.

o Ideaén nieuwe .. Vereniging
2
03 Vereniging o I + Agenda met de komende activiteiten

Notulen bestuur.. Vereniging = Knop Lid worden

« Grote fote van het jubileum

Later

1. Fotoalbum per seizoen
2. Nieuwsbrief

& Zen mode

8 Notities instellingen

De app Notities

Een notitie maken

1. Open Notities via het app-menu.
2. Klik op Nieuwe notitie (1).
3. Typ je tekst (4). De eerste regel wordt de titel van de notitie. Opslaan gaat vanzelf.

Je kunt opmaak gebruiken: vet, kopjes, lijstjes en afvinkvakjes. Typ bijvoorbeeld - en een
spatie voor een opsomming, of # en een spatie voor een kop. De knoppen bovenaan doen
hetzelfde. Wil je zien wat er allemaal kan, klik dan op de startpagina van Notities op Maak
een voorbeeldnotitie met Markdown.

Ordenen met categorieén

Links staan je categorieén (2), zoals mapjes. Met het mapje met plusteken naast
Categorieén maak je een nieuwe categorie. Je zet een notitie in een categorie via de drie
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puntjes achter de notitie in de lijst en Categorie wijzigen. Alle notities toont alles; Niet
gecategoriseerd de notities zonder categorie.

Met het zoekveld Notities zoeken (3) vind je snel een notitie terug. Via dezelfde drie
puntjes kies je Toevoegen aan favorieten; favorieten staan bovenaan.

Tip: met Zen mode linksonder verdwijnt alles behalve je tekst. Handig om rustig te
schrijven.

Waar staan je notities?

Elke notitie is een gewoon tekstbestand (.md of .txt) in de map Notities in Bestanden.
Elke categorie is een submap, zoals Vereniging (1). Je kunt notities dus ook delen,
terughalen uit Verwijderde bestanden of een oude versie terugzetten, net als andere
bestanden. Zie Een verwijderd bestand terughalen uit Verwijderde bestanden en Een
oudere versie terugzetten en versies een naam geven.

Zoek hier x| & O [3J Alle bestanden >  Notities w [ Type (3 Aangepast © Markering 2\ Mensen B8

| &3 Alle bestanden O Naam = Gro.. Aange...
& Persoonlijke bestanden ] s Vereniging o <1KB  2uurgeleden [

£ Recent O Boodschappen zaterdag.md sl s1E8 2uurgeladsn
¥r Favorieten 1 bestand - 1 map <1KB
+& Shares

Teammappen

T Markering

L Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 5 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Notities als bestanden in de map Notities

Onder Notities instellingen linksonder kies je hoe je notities ziet (Rich tekst, Platte
tekst of Voorbeeld), of nieuwe notities .md of .txt worden, en in welke map ze staan
(Map voor notities).

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 284 /444



WebOké

& demo.webokecloud.nlfindex php/apps/notes/note/3100

Notities Algemeen

instellingen Scherm
| Algemeen ) Rich tekst £ Platte tekst ® Voorbeeld

Mabikle:apps Bestandsextensie

Snelkoppelingen Voor nleuwe notities
- Aorgepast

Bestanden
Map voor notities

/Notities

O Show hidden files

Load recently updated note on startup

Mobiele apps
Android

e — T
» Google Play F-Droid

iPhone en iPad

@& App Store

Notities instellingen

Notities op je telefoon

Installeer de app Nextcloud Notes. Onder Notities instellingen, Mobiele apps staan
knoppen naar Google Play en F-Droid (Android) en de App Store (iPhone en iPad).

1. Open de app en kies inloggen met je Nextcloud.

2. Vul het adres van je Nextcloud in. Op Android kun je ook het account van de
Nextcloud-app kiezen als die al op je telefoon staat.

3. Log in met je gebruikersnaam en wachtwoord en de code uit de e-mail of je
authenticator-app. Een app-wachtwoord maken is niet nodig.

Je notities verschijnen meteen in de app. Wat je op je telefoon schrijft, staat binnen een
paar seconden in de browser, en andersom. Zonder internet kun je ook schrijven; de app
synchroniseert zodra je weer verbinding hebt. Meer over apps op je telefoon in Talk,
Notities en Deck op je telefoon.

Let op: bewerk dezelfde notitie niet tegelijk op twee apparaten zonder internet. Dan kan
Nextcloud niet weten welke versie de goede is. Zet zo nodig een oude versie terug via
Bestanden.
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11.3 Formulieren en enquétes maken, delen en de
antwoorden bekijken

Beschikbaar in pakketten met Office. Formulieren zit in je WebOké Nextcloud zodra er
minstens één Office Suite-licentie op je pakket staat. Dan kan iedereen in je pakket
Formulieren gebruiken. Zie Welke apps zitten in mijn pakket?.

Met Formulieren maak je een enquéte, een aanmeldformulier of een poll, net als met
Google Forms of Microsoft Forms. Maar de antwoorden blijven in je eigen Nextcloud. Je
deelt het formulier met mensen in je Nextcloud of met iedereen via een link.

Een formulier maken

1. Open Formulieren via het app-menu en klik op Nieuw formulier. Het formulier
opent meteen in de stand Bewerk (3).

2. Typ bovenaan de titel (1) en eventueel een beschrijving.

3. Klik op Voeg een vraag toe en kies het soort vraag. Typ de vraag (2) en bij
keuzevragen de antwoorden. Via het menu rechts naast de vraag maak je hem
verplicht; verplichte vragen krijgen een sterretje.

4. Met Bekijken zie je het formulier zoals de invuller het ziet. Met Delen (4) stuur je
het rond.

[ R ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/forms/D7MYR3IxgW3IEWECRfedit

@ Bekijken md th Antwoorden =2 Dalen [

Your forms

i=  Aanmelding jubileumfeest 3 o[ Aanmelding ju b“eumfeesti J

Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken. ]

nnected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte

[ O Misschien

[ + Add a new

+ Voeg een vraag toe

.

Een formulier bewerken
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Opslaan gaat vanzelf. Een vraag verplaats je met het handvat (de puntjes) links van de

vraag.

Soorten vragen

eve @ demo.webokecloud nlfindex. phpfappsforms/D7MYRIxgW3EWECRedit

+ Nieuw formulier

Your forms

= Aanmelding jubileumfeest 3

Kies het soort vraag

Soort

Radio buttons
Aanvinkvakjes
Dropdown

Kort antwoord
Lange tekst
Datum, Tijd
Lineaire schaal
Raster
Ranking

Bestand

@ Bekijken

ih Antwoorden = Delen [

Kom je naar het jubileumfeest?

Description (formatting using Markdown

: supported)

) Nee

) Misschien

+ Add a new answer option

[
[
i (0
(
[
[

Aanvinkvakjes

(® Radio buttons

() Dropdown

[) Bestand

using Markdown is

supported)

| 83 Raster

| = Kort antwoord

= Lange tekst

5 Datum

@ Tijd

=0 Lineaire schaal

€2 Kleur

T, Ranking ngen?

R LN R-CURNEER RGN, Using Markdown is supported)

Gebruik

Precies één antwoord kiezen, bijvoorbeeld Ja, Nee of Misschien

Meerdere antwoorden aanvinken

Eén antwoord uit een lange lijst

Een naam, telefoonnummer of e-mailadres

Opmerkingen of uitleg

Bijvoorbeeld een geboortedatum, een voorkeursdag of een tijdstip

Een cijfer geven, bijvoorbeeld van 1 tot 5

Meerdere vragen met dezelfde antwoorden in een tabel

Antwoorden in volgorde zetten

De invuller stuurt een bestand mee
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Kleur De invuller kiest een kleur

Het formulier delen

Klik rechtsboven op Delen. Rechts opent de zijbalk met de tabbladen Delen en
Instellingen.

» Typ in het zoekveld (1) de naam van een persoon, groep of team uit je Nextcloud om
het formulier met hen te delen.

« Klik op het plusje bij Deel link (2) om een openbare link te maken. Daarmee vult
iedereen het formulier in, ook zonder account. Kopieer de link en zet hem in een
mail, nieuwsbrief of op je website.

» De Interne link werkt alleen voor mensen die al toegang hebben in je Nextcloud.

[ XX @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfapps/forms/D7MYR3xgW3EWECR edit

@ Bekijken WEMEUEES il Antwoorden  Form settings

Your forms <

= Aanmelding jublleumfeest 3 [ Aanmelding jUbi|8umfee5t ] Delen Instellingen

o‘-.r-ﬁlr‘\ for user, group or team ..

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken. ] Deel link

Interne link
25 are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte Only we C

. Permit access to all logged in
=* accounts

[ wat is je naam? ¢ Liy Lisadewi

] ( Description (formatting using Markdown is supported)

[ Kom je naar het jubileumfeest?

[_ Description (formatting using Markdown Is supported)

[0

LONee

(O Misschien

[ + Add a new answer optior

+ Voeg een vraag toe
1. of m bare lin

Een formulier delen

Instellingen van het formulier
Op het tabblad Instellingen bepaal je onder meer:

« of de antwoorden anoniem worden opgeslagen;
« of iemand meer dan één keer mag invullen (Meerdere reacties per persoon
toestaan) en zijn antwoord later mag aanpassen;

« tot wanneer het formulier open staat (Stel vervaldatum in) en hoeveel antwoorden
er maximaal mogen komen;
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» of het formulier gesloten of gearchiveerd is, en welk bedankje de invuller ziet.

De meeste van deze instellingen staan nog in het Engels (bijvoorbeeld Store responses
anonymously en Close form); dat komt uit Nextcloud zelf.

o8 @ demo.webokecloud.nlfindex.phpfapps/forms/D7MYR3xgW3EWECRedit

@ Bekijken WZEGEUEIEE il Antwoorden  Form settings

<~

Delen Instellingen

| i=  Aanmelding jubileumfeest [Aanmelding jubileumfeest

(I Store responses anonymously

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken. I Masrdare raactiss’ par parsaon toastaan

I Allow editing own responses

Responses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte .
vragen B Stel vervaldatum in
I Limit number of responses
I Close form

Closed forms do not accept new responses.

[Wat is je naam?

] [ Description (formatting using Markdown is CIB Lock form permanently

B Archive form
Archived forms do not accept new res
and cannot be modified.

(@ Custom submission message

Kom je naar het jubileumfeest? Transfer ownership

Description (formatting using Markdown Is supported)

(O Misschien

[
(
:5{
(
[
(

+ Add a new answer option

+ Voeg een vraag toe

De instellingen van een formulier
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Wat de invuller ziet

eee @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/forms/D7MYR3xgW3EWECRf/submit

n, berichten, en meer

Aanmelding jubileumfeest

Gedeeld met jou

=  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

0O vis
[ Vegetarisch

Een formulier invullen

De invuller beantwoordt de vragen en klikt onderaan op Verwerken. Met Clear form
maakt hij alles weer leeg.

De antwoorden bekijken

Open het formulier en kies bovenaan Antwoorden. Onder Samenvatting (1) zie je per
vraag hoeveel mensen wat hebben gekozen, met percentages. Onder Antwoorden (2)
staan alle inzendingen apart. Met Create spreadsheet (3) zet je alle antwoorden in een
spreadsheet in je Nextcloud; achter de drie puntjes (4) staan meer opties. Hoe dat werkt,
lees je in Een enquéte met de antwoorden direct in een spreadsheet.
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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

De antwoorden van een formulier

Let op: vraag je persoonsgegevens, zoals naam, adres of telefoonnummer? Vraag dan
alleen wat je echt nodig hebt, vertel waarvoor je het gebruikt en verwijder de antwoorden
als je ze niet meer nodig hebt.
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11.4 Collectives: een gezamenlijke kennisbank
voor je team of vereniging

Beschikbaar in pakketten met Office. Collectives zit in je WebOké Nextcloud zodra er
minstens één Office Suite-licentie op je pakket staat. Dan kan iedereen in je pakket
Collectives gebruiken. Zie Welke apps zitten in mijn pakket?.

Een collectief is een gezamenlijk naslagwerk: een handboek voor je vereniging, afspraken
binnen je team of een gezinswiki met wachtwoordtips en de handleiding van de cv-ketel.
ledereen in het collectief kan pagina's lezen en bewerken. Pagina's kunnen subpagina's
hebben, zodat je een overzichtelijke boom maakt.

Een collectief maken

1. Open Collectives via het app-menu.
2. Klik linksboven op Selecteer een collectief en kies Nieuw collectief (1). Heb je
nog geen collectief, dan staat de knop Nieuw collectief ook midden in het scherm.

eee & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/callectives/

- Selecteer een colle... ~

Selecteer een collectief

=+ Nieuw collectief o

@ Verwiiderde collectieven

8 Instellingen Collectieven

Nieuw collectief

Een nieuw collectief kiezen

3. In het venster Nieuw collectief kies je met het smiley-pictogram (1) een pictogram
en vul je bij Naam van het collectief (2) een naam in.
4. Klik op Leden toevoegen (3).
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/collectives/

Nieuw collectief

Maam van het collectief

o [+] [ Handboek vereniging

Annuleren

eden toevoegen

Naam en pictogram kiezen

5. Typ bij Zoek accounts, groepen, teams (1) de namen van de mensen, groepen of
teams die erbij horen en klik ze aan. Bovenaan zie je wie er al in zit.

6. Klik op Creéer (2). Wil je nog niemand toevoegen, dan heet de knop Creéer zonder
leden.
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[ XX ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/callectives/

Leden toevoegen aan Handboek vereniging x
olork accounts, groepen, teams
Lisa X

A5 Anne de Groot v Lisa de Wit

Voeg leden toe

LD Lisa de Wit

De leden kiezen

Bij elk collectief hoort een team met dezelfde naam. Wie je later aan dat team toevoegt,
komt ook in het collectief. Zie Teams maken en een map met je hele team delen over
teams.
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Pagina's schrijven

© Handboek vere... v
Zoek pagina's —o 2l o+
| # Startpagina o
B Sleutelbeheer clubhuis Mg Io -

E Afspraken bestuur

© Handboek vereniging

Leden «

Welkom in het handboek van onze vereniging. Hier staan alle afspraken, contactgegevens en
handige uitleg.

Inhoud

= Afspraken bestuur

= Sleutelbeheer clubhuis

I Verwijderde pagina's

Een collectief met pagina's

» Elk collectief begint met een Startpagina. Klik rechtsboven op Bewerken (3) en
begin te typen. Alles wordt vanzelf opgeslagen.

» Met het plusje bovenaan de lijst, Een pagina toevoegen (2), maak je een nieuwe
pagina. Met het plusje achter een pagina maak je een subpagina, zodat je een boom
met hoofdstukken krijgt.

 Met Zoek pagina's (1) vind je een pagina of een woord in alle pagina's terug.

« Opmaak werkt zoals in Notities en Tekst: kopjes, lijstjes, tabellen, afbeeldingen en
links naar andere pagina's.

» Werken twee mensen tegelijk aan een pagina, dan zie je elkaars wijzigingen meteen.

» Onder Leden zie je wie er in het collectief zit. Met Leden beheren (4) voeg je
mensen toe of haal je ze weg.

« Een verwijderde pagina haal je terug onder Verwijderde pagina's linksonder. Met
Laatst gewijzigd door bovenaan een pagina open je de versiegeschiedenis.

Waar staan de pagina's?

Elke pagina is een gewoon tekstbestand (markdown) in je Nextcloud, in een verborgen
map .Collectives. Je hoeft daar niets mee te doen: werk altijd in de app Collectives. Een
oudere versie van een pagina zet je terug via Laatst gewijzigd door bovenaan de
pagina.
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Delen met mensen buiten je Nextcloud

Een collectief of een losse pagina kun je delen met een openbare link. Standaard kan
iemand met de link alleen lezen. Zo zet je bijvoorbeeld de huisregels van je vereniging
online zonder een aparte website.

Een collectief opruimen

De eigenaar kan een collectief verwijderen via de drie puntjes naast de naam linksboven.
Het staat daarna onder Verwijderde collectieven in het keuzemenu linksboven; daar
kun je het nog terugzetten of definitief verwijderen, eventueel samen met het team dat
erbij hoort.
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11.5 Tabellen: lijsten en kleine databases zonder

spreadsheet

Beschikbaar in pakketten met Office. Tabellen kun je gebruiken als je zelf een Office
Suite-licentie hebt. Gebruikers in je pakket zonder licentie zien de app niet. De beheerder
van je pakket kent licenties toe in Mijn WebOké, zie Office-licenties toekennen en

bijbestellen.

Met Tabellen maak je overzichtelijke lijsten met vaste kolommen: een ledenlijst, een
inventaris, een klantenlijst of een overzicht van vakantieaanvragen. Anders dan in een
spreadsheet heeft elke kolom een vast soort gegevens, zoals een datum, een keuzelijst of
een vinkje. Zo blijft de lijst netjes, ook als meerdere mensen erin werken.

ece & demo.webokecloud.nlfapps/tables/# table/2

Filter itermns

Tabellen

1 Welcome to WebOké.., 7
|88 Ledenlijst & i

Toepassingen
Anne de Groot

Lisa de Wit

Tom Visser
Sanne Bakker
Ahmed el Amrani

Petra Jansen

Een tabel in Tabellen

Een tabel maken

1. Open Tabellen via het app-menu.
2. Klik op het plusje naast Tabellen (1).

1 mrt. 2019

15 sep. 2021

10 jan. 2023

20 mei 2024

3 feb. 2025

12 jun. 2026

Bestuur

Bestuur

Vrijwilliger

Lid

Lid

Vrijwilliger

~

Contributie betaald

3. Kies een naam en een sjabloon, of begin met een lege tabel (Custom table). Er zijn
sjablonen voor onder meer een takenlijst, leden, klanten en vakantieaanvragen. Met
Import table maak je een tabel van een bestaand csv- of Excel-bestand.

4. Klik op Aanmaken tabel.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nl/apps/tables/# /table/2

Aanmaken tabel

Titel

e [ [Titel van de nisuwe tabel

Beschrijving

ST B =N QO e

e -

Begin met typen of type 'f' om toe te voegen...

[1 Custom table

Lege maatwerktabel

[ ToDo overzicht

Maak een eenvoudige
takenlijst.

[] Klanten

Beheer uw klanten.

Een nieuwe tabel met een sjabloon

Kolommen en rijen

0 Import table

Impart table from file.

[1 Leden

Ledenlijst met enkele
eenvoudige kenmerken,

0
Vakantieaanvrage

Pkl dnen babal am

» Een kolom voeg je toe via de drie puntjes rechtsboven de tabel. Je kiest het soort:

tekst, getal, datum, keuzelijst, vinkje, link of een ster-waardering.

« Met Creéer rij (2) voeg je een regel toe. Vul de velden in en klik op Opslaan. Een

veld met een sterretje is verplicht.

» Klik op een kolomkop (3) om te sorteren of te filteren.
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& demo.webokecloud.nl/apps/tables/# /table/2

Creéer rij

[ Joost Willems|

Lid sinds
Kies een dat

Kies een datum
dd-mm-yyyy

Lid

Contributie betaald
a»

I Add more Opslaan

Een rij toevoegen

Weergaven

Een weergave is een gefilterd of gesorteerd stukje van je tabel, bijvoorbeeld alleen de
leden die nog niet betaald hebben. Je maakt een weergave via de drie puntjes achter de
tabel in de lijst links. De weergave staat dan onder de tabel. Weergaven kun je apart
delen.

Delen

Via de drie puntjes achter de tabel deel je hem met personen, groepen of teams in je
Nextcloud. Je kiest of ze alleen mogen lezen, rijen mogen toevoegen of ook de kolommen
mogen beheren. Wie geen eigen Office-licentie heeft, kan Tabellen niet openen.

Tip: wil je rekenen met de getallen, grafieken maken of de lijst afdrukken? Exporteer de
tabel dan als csv-bestand en open dat in Euro-Office. Zie de Euro-Office-handleiding.
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11.6 Analytics: gegevens in grafieken

Beschikbaar in pakketten met Office. Analytics kun je gebruiken als je zelf een Office
Suite-licentie hebt. Gebruikers in je pakket zonder licentie zien de app niet. De beheerder
van je pakket kent licenties toe in Mijn WebOké, zie Office-licenties toekennen en
bijbestellen.

Met Analytics maak je rapporten met grafieken van gegevens die je al hebt: een csv-
bestand of spreadsheet in je Nextcloud, een tabel uit Tabellen of een bron op internet.
Handig voor bijvoorbeeld ledenaantallen per jaar, omzet per maand of de meterstanden
van je huis.

[ E ¥ | & demo.webokecloud.nlfapps/analytics/

yerichten, en meer

88 OQverzicht

i Q, Apps, bestanden, berichte ctrl || &
+r Favorieten LY
O Panoramas A LYTIcs

~ Rapportages

B Datasets
Favorieten

Demo: Thresholds Demo: Population ... Demo: Analytics D... Demo: Sales Rank... Demo: Sales raw ...
Threshold Real-time CSV dat.. Real-time downlo... Top 3 sales chann Retail stores

oA by =

0 63.000

Snelstart

I W

Introductie

+ Nieuw

% Instellingen

Analytics

Het scherm

« Overzicht: je favoriete rapporten en de snelstart.

 Rapportages: al je rapporten. Elk rapport toont een grafiek en de bijbehorende
tabel.

« Panoramas: meerdere rapporten samen op één pagina, als een dashboard.

- Datasets: gegevens die je in Analytics zelf bijhoudt en in meerdere rapporten
gebruikt.
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Een rapport maken

1. Klik op Nieuw (linksonder of bij Snelstart).
2. Kies de bron, bijvoorbeeld een csv-bestand uit je Nextcloud, en geef het rapport een

naam.

3. Kies het soort grafiek: staaf, lijn, taart of alleen een tabel.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfanalyticsin's

88 Overzicht

¥ Favorieten
O Panoramas
~¢ Rapportages

B Datasets

+ Nieuw

@ Instellingen

Een rapport in 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%

Met Introductie bij Snelstart krijg je een korte rondleiding. De demorapporten laten zien

wat er kan.

Tip: voor de meeste mensen is een grafiek in een spreadsheet van Euro-Office
eenvoudiger. Analytics is handig als je gegevens steeds veranderen, bijvoorbeeld een csv-
bestand dat elke maand wordt bijgewerkt: het rapport werkt dan vanzelf mee.
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11.7 Het Dashboard en de apps samen gebruiken

De apps in je WebOké Nextcloud werken met elkaar samen. Kaarten uit Deck staan in je
Agenda, taken op je Dashboard en een Talk-vergadering in je agenda. Zo hoef je niet alle
apps langs om te zien wat er vandaag moet gebeuren.

Deck-kaarten met een deadline

» In Deck staan onder Aanstaande kaarten alle kaarten met een vervaldatum van al
je borden.

« Zet je in Deck instellingen de optie Toon borden in agenda/taken aan, dan krijgt
elk bord een eigen agenda in de app Agenda en een takenlijst in de app Taken. Hoe
dat werkt, lees je stap voor stap in Een Deck-bord met deadlines in je agenda.

| &2 Aanstaande kaarten O Aanstaande kaarten +

& Alle borden

Vervallen Vandaag Morgen Komende 7 dagen

@ Nieuwe website verenig...

Planning bespreken in Talk Contactformulier maken
@ Welkom bi] Nextcloud D...

+ Bord toevoegen

& Importeer bord

# Deck Instellingen

Aanstaande kaarten

Het Dashboard

Het Dashboard is je startpagina. Klik onderaan op Aanpassen; in het venster Widgets
bewerken vink je aan welke blokken je ziet. Handige blokken voor samenwerken:

Blok Wat je ziet

Aanstaande kaarten, Kaarten die vandaag Je Deck-kaarten met een vervaldatum
vervallen, Kaarten die morgen vervallen
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Talk vermeldingen

Aanstaande activiteiten (1)
Aanstaande taken

Favoriete bestanden

Notities

Recente pagina's

Belangrijke mail en Ongelezen mail

ene & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Gesprekken waarin je bent genoemd of
ongelezen berichten hebt (alleen met Office)

Je eerstvolgende afspraken uit Agenda
Taken met een deadline uit de app Taken

Bestanden die je met een ster hebt
gemarkeerd

Je laatste notities

Pagina's uit Collectives waaraan is gewerkt
(alleen met Office)

Mail uit Nextcloud Mail

Widgets bewerken

Status

Q =

Talk vermel.. Belangrijke ...

© -

Recente pa...

Favoriete b... Ongelezen ...

Blokken kiezen voor het Dashboard

O % 0O

B 8 4 O W

Aan'od... Recente ac... Rapportages

Aanstaand... aarten die... Kaarten die...

s I (] 2] ¢

Notities Op deze dag Aanstaand..

o

Recente sta...

Meer over het Dashboard instellen lees je in Het Dashboard naar je hand zetten.

Meer combinaties

« Agenda en Talk: zet de link van een Talk-gesprek bij de locatie van een afspraak.
De vergadering staat dan op de Startpagina van Talk. Zie Videobellen en vergaderen:
camera, microfoon, achtergrond en hand opsteken.

 Talk en Bestanden: deel een bestand in een gesprek en bewerk het samen. Zie
Bestanden delen en samen bekijken in een gesprek.
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» Formulieren en Euro-Office: laat de antwoorden van een formulier in een
spreadsheet zetten. Zie Een enquéte met de antwoorden direct in een spreadsheet.

« Zoeken: het zoekveld bovenaan Nextcloud zoekt in één keer in bestanden, Talk-
berichten, Deck-kaarten, notities, agenda en contactpersonen.

« Slimme links: plak je een link naar een Deck-kaart of bestand in Talk, Notities of
Tekst, dan toont Nextcloud een voorbeeld met de titel en de status.
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Foto's en Herinneringen
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12.1 Foto's of Herinneringen: welke app
waarvoor?

In je WebOké Nextcloud zitten twee apps voor foto's en video's: Foto's en
Herinneringen. Ze tonen dezelfde foto's uit je Bestanden, maar op een andere manier. Je
kunt ze allebei gebruiken; er gaat niets dubbel en er wordt niets gekopieerd.

Foto's Herinneringen
Waarvoor Eenvoudig bladeren, albums maken Snel door duizenden foto's
en delen scrollen, op een tijdlijn met jaren

en maanden

Welke foto's Uit de mappen die je kiest bij Uit de map die je de eerste keer
Instellingen voor foto's kiest als basis van je tijdlijn
(standaard de map Photos)

Albums Ja, ook gezamenlijke albums en Ja, dezelfde albums als in Foto's
delen via een link

Kaart Ja Ja, met inzoomen tot op de straat
Mensen herkennen Ja, onder Mensen Ja, onder Verkennen
Datum of plaats van  Nee Ja, met Bewerk metadata

een foto aanpassen

Op deze dag Ja, onder Op deze dag Ja, bovenaan de tijdlijn en onder
Vandaag

Foto's

Open Foto's via het app-menu. Links staan de weergaven: Alle media (1), Albums (2),
Gezamenlijke albums (3), Mensen (4), Mappen (5) en Kaart (6). Verder vind je er
onder meer Foto's, Video's, Favorieten, Op deze dag, Met je gedeeld, Tags en Locaties.
Linksboven zoek je met Zoeken op bestandsnaam en filter je met Selecteer filters.
Met Diavoorstelling bovenaan laat je de foto's een voor een groot zien.
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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

De app Foto's

Herinneringen

O Al je media 88 Density

B ¢

» Diavoorstelling

Nieuw album aanmaken van filters

Open Herinneringen via het app-menu. De eerste keer vraagt de app welke map de basis

is van je tijdlijn. Klik op Klik hier om te beginnen (1) en kies de map waar je foto's
staan, bijvoorbeeld de map waarin je telefoon ze automatisch uploadt. Kies je de
hoofdmap, dan zie je alle foto's uit je hele Nextcloud. Je kunt dit later wijzigen in de

instellingen van Herinneringen.
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De eerste keer Herinneringen openen

Memesies

Een betere foto-ervaring wacht op je

Kies de hoofdmap van je tijdlijn om te beginnen

@ Klik hier om te beginnen
J& kunt dit later aftijd nog wijzigen in de ins

a, Search your photos ...

Daarna zie je al je foto's op de Tijdlijn (1), de nieuwste bovenaan, per dag gegroepeerd.
Bovenaan staan foto's die precies een jaar of langer geleden op deze dag zijn gemaakt,
zoals hieronder het vogeltje van 1 jaar geleden. Links vind je verder onder meer Mappen
(2), Albums (3), Kaart (4), Verkennen, Favorieten, Archief en Tags. Met het zoekveld

rechtsboven (5) zoek je in je foto's.
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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

Herinneringen: al je foto's op een tijdlijn

Tip: beide apps sorteren op de opnamedatum die in de foto zelf staat. Staan foto's op de
verkeerde dag, dan lees je in Kaart en locatie; de datum van een foto aanpassen hoe je
dat oplost.

Foto's van je telefoon

Laat je telefoon nieuwe foto's automatisch uploaden met de Nextcloud-app. Ze verschijnen
dan vanzelf in Foto's en Herinneringen. Zie Foto's van je telefoon naar je Nextcloud.
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12.2 Tijdlijn, albums en mappen

Je foto's staan gewoon als bestanden in je Nextcloud. De apps Foto's en Herinneringen
laten ze op drie manieren zien: op datum (de tijdlijn), per album en per map.

Welke mappen laat Foto's zien?

Foto's toont de foto's uit de mappen die je zelf kiest. Klik linksonder op Instellingen voor
foto's. Onder Mediamappen staat standaard alleen de map Photos. Klik op Map
toevoegen en kies de mappen waar je foto's staan, bijvoorbeeld de map waarin je
telefoon uploadt. Bij Uploadmap kies je waar foto's komen die je in de app Foto's uploadt.
Zie je in Foto's niets, dan staat bij Mediamappen meestal nog niet de goede map.

[ L X ] & demo.webokecloud nlfindex. php/apps/photosf

Algemeen

Mediamappen

Kies de mappen van waaruit foto's en video's getoond worden

3 Photos
[0 Uitjes en vakantie

Uploadmap
[Photos

Vierkante foto overzicht

Keyboard shortcuts

Diaveorstelling

Vorige foto

Volgende foto

Play or pause the slideshow

Close the slideshow

Show or hide photo metadata

Foto's B.0.0

Kies de mappen met je foto's

De tijdlijn

+ Map toevoegen

-

Space

Escape

i

Alle media in Foto's en de tijdlijn in Herinneringen tonen al je foto's en video's op datum,
de nieuwste bovenaan. Met Foto's en Video's in Foto's zie je alleen foto's of alleen
video's. Klik op een foto om hem groot te bekijken; met de pijltjestoetsen ga je naar de

volgende.
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Albums

Een album is een verzameling foto's uit verschillende mappen. De foto's blijven in hun
map staan; het album verwijst ernaar. Haal je een foto uit een album, dan blijft hij gewoon

in je Bestanden.

[ R X & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photos/albums

@ Alle media O Albums + Nieuw albumo

@ Foto's

x Video's

| ™ Albums

22, Gezamenlijke albums
& Mensen

0 Mappen

+r Favorieten

) Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

€ Tags

@ Locaties Dagje dierentuin

oktober 2026 [

M Kaart

8 Instellingen voor foto's

Je albums

1. Ga in Foto's naar Albums en klik op Nieuw album (1).

2. Vul bij Naam van het album een naam in en eventueel bij Locatie van het album
een plaats. Met Bijdragers toevoegen deel je het album meteen met anderen.

3. Klik op Album aanmaken en kies de foto's die erin moeten.
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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

Een nieuw album maken

In een geopend album voeg je later meer foto's toe met Foto's toevoegen aan dit
album (1). Met de knop ernaast (2) deel je het album. Je kunt ook in de tijdlijn foto's
selecteren en ze daarna aan een album toevoegen. Bovenaan Alle media maakt Nieuw
album aanmaken van filters een album van alle foto's die aan je filters voldoen,
bijvoorbeeld een plaats of periode.
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[ XX ] @ demo.webokecloud.nljindex.phpfapps/photosfalbums/Dagje dierentuin

& Alle media
Foto's
o Video's

| 1® Albums

22, Gezamenlijke albums

1B Mansen Dagje dierentuin

3 foto
£ Mappen

Yr Favorieten

] Op deze dag
@ Herinneringen
= Met je gedeeld
© Tags

© Locaties

M Kaart

8 Instellingen voor foto's

Een album openen: foto's toevoegen en het album delen

Een album openen

Mappen

< Dagje dierentuin

o + Foto's toevoegen aan dit album  «®

Onder Mappen zie je je foto's per map, precies zoals ze in Bestanden staan, maar dan als
grote voorbeelden. Handig als je je foto's al netjes in mappen per jaar of per gebeurtenis

hebt staan, zoals hieronder de map Uitjes en vakantie (1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photos/folders

B Alle media O Mappen + Nieuw

Foto's

ol Add your

Albums -
=2, Gezamenlijke albums ]mage thE!

|® Mensen
|- Mappen ont\es en vakantie
+r Favorieten

[} Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags

© Locaties

M Kaart

£ Instellingen voor foto's

Je foto's per map

Favorieten en tags

« Klik bij een foto op het sterretje om hem een favoriet te maken. Je favorieten staan
onder Favorieten.

» Labels (tags) die je in Bestanden aan een foto geeft, vind je terug onder Tags. Zie
Zoeken, favorieten, recent en tags.

Foto's verwijderen

Verwijder je een foto in Foto's of Herinneringen, dan verwijder je het bestand uit je

Nextcloud. Het staat daarna nog een tijd in Verwijderde bestanden en is terug te halen.
Zie Een verwijderd bestand terughalen uit Verwijderde bestanden. Wil je een foto alleen uit
een album halen, selecteer hem dan in het album en kies Verwijder selectie uit album.
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12.3 Een album delen met familie of vrienden

Een album deel je met mensen in je Nextcloud, zodat ze het in hun eigen app Foto's zien,
of met iedereen via een link. Zo laat je de vakantiefoto's zien aan de familie zonder ze te
mailen of op sociale media te zetten.

Delen met iemand in je Nextcloud

1. Open in Foto's het album en klik rechtsboven op de knop om te delen (Beheer
bijdragers voor dit album), naast Foto's toevoegen aan dit album.

2. Het venster Bijdragers toevoegen opent. Typ bij Zoek mensen of groepen een
naam en klik op de persoon of groep.

3. Klik op Opslaan (2).

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

Lisa

L 5 Lisa de Wit

@ Delen via openbare link

Een album delen: zo nsen met wie je het album deelt

Bijdragers zoeken
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demo.webokecloud. nl/index. php/apps/photos/albums/Dag|e dierentuln

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

| Ug Lisadewit X

o @De\en via openbare link

Lisa staat bij de bijdrag met Delen via openbare fink deel je met m

Lisa is toegevoegd als bijdrager

De ander ziet het album in Foto's onder Gezamenlijke albums, met erbij door wie het is
gedeeld. Bijdragers kunnen het album niet alleen bekijken maar ook bewerken: ze kunnen
er zelf foto's aan toevoegen. Handig na een familiefeest, waar iedereen zijn eigen foto's bij

zet.
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eee & demo.webokecloud.nlfindex php/apps/photos/sharedalbums

& Alle media O Gezamenlijke albums

Foto's

Cx Video's

& Abums

| s Gezamenlijke albums
@ Mensen

£ Mappen

Yr Favorieten

] Op deze dag
@ Herinneringen
= Met je gedeeld
© Tags

@ Locaties Dagje dierentuin

oktober 2026 [] 3 foto's en video's

Kaart =
L Gedeeld door ~ Anne de Groot

£ Instellingen voor foto's

Lisa ziet het album onder Gezamenlijke albums

Zo ziet Lisa het gedeelde album

Delen via een link

Klik in hetzelfde venster op Delen via openbare link (1). ledereen met de link kan de
foto's bekijken en downloaden, ook zonder account. Kopieer de link en stuur hem naar wie
je wilt. Wil je niet meer delen, verwijder de link dan in hetzelfde venster.

Let op: iedereen die de link heeft, kan de foto's zien en doorsturen. Deel een link met
foto's van kinderen of andere privéfoto's alleen met mensen die je vertrouwt.

Liever een map delen?

Je kunt ook de map met foto's delen vanuit Bestanden. Dat is handig als anderen er zelf
foto's bij moeten zetten, bijvoorbeeld na een familiefeest: deel de map met
bewerkrechten, of maak een bestandsaanvraag. Zie Delen met een gebruiker uit je eigen
Nextcloud, Een openbare link maken: lezen, bewerken, wachtwoord, vervaldatum en
downloadlimiet en Bestanden laten aanleveren: bestandsdrop en bestandsaanvraag. Een
gedeelde map met foto's telt mee voor de opslag van de eigenaar, zie Wie gedeelde
bestanden gebruikt, gebruikt jouw opslag.

Tip: speelt een video in een gedeeld album niet af bij de ander? Deel dan de map met de
video via Bestanden, of laat de ander de video downloaden.
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12.4 Personen en dingen herkennen en zoeken

Je WebOké Nextcloud kan gezichten, dieren, dingen en landschappen op je foto's
herkennen. Dat gebeurt op onze eigen server in de EU; je foto's gaan niet naar Google,
Apple of een andere dienst.

Hoe het werkt

« Na het uploaden bekijkt Nextcloud je foto's op de achtergrond. Bij veel foto's kan dat
uren tot dagen duren. Nieuwe foto's komen er vanzelf bij.

» Gezichten van dezelfde persoon worden gegroepeerd. Je ziet ze in Foto's onder
Mensen.

» Herkende dingen, zoals dieren, planten, gebouwen of een strand, worden labels
(tags). Die vind je onder Tags.

Zie je onder Mensen nog niets? Dan is de herkenning nog bezig, of er staan nog te weinig
foto's van dezelfde persoon. Een gezicht wordt pas een persoon als het op meerdere foto's
voorkomt.

Namen geven

1. Ga naar Mensen en klik op een groep gezichten.
2. Geef de persoon een naam.
3. Staat er een foto van iemand anders tussen, haal hem dan uit de groep.

Namen en groepen zijn alleen voor jou zichtbaar. Deel je een album, dan ziet de ander de
namen niet.

Zoeken

« In Herinneringen zoek je met het zoekveld rechtsboven op een persoon, een tag of
een plaats.
» Het zoekveld bovenaan Nextcloud zoekt op bestandsnaam en labels.

Liever geen herkenning?

De herkenning staat voor je hele Nextcloud aan. Wil je hem uit hebben, neem dan contact
op met WebOké via een ticket of de Al-assistent in Mijn WebOké.
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12.5 Kaart en locatie; de datum van een foto
aanpassen

Een foto van je telefoon bevat meestal de datum en tijd waarop hij is gemaakt, en vaak
ook de plek. Die gegevens heten metadata (of EXIF). Foto's en Herinneringen gebruiken ze
voor de tijdlijn en de kaart.

Je foto's op de kaart

Open Kaart in Foto's of in Herinneringen. Je ziet op een wereldkaart waar je foto's zijn
gemaakt. Zoom in en klik op een groepje om de foto's van die plek te zien.

ese & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsimemories/map?b=51.982501,52.027307,5.871592,5 932446527=14

B Tijdlijn

Q. Verkennen

B Mappen

+ Favorieten

A Albums

B8 Archief

Schoorsbergen. 4

(3 Vandaag b ] 14
|0 Kaart

¥ Taos

Monniken

|4 -Arnhem:

Je foto's op de kaart

Staat een foto niet op de kaart? Dan zit er geen locatie in. Dat gebeurt als de
locatievoorziening van je camera-app uit stond, of als de foto via WhatsApp, Signal of een
andere app is gedeeld: die halen de locatie er vaak af. Upload daarom liever het origineel,
bijvoorbeeld met automatisch uploaden (zie Foto's automatisch uploaden).

Waarom staat een foto op de verkeerde datum?

Foto's en Herinneringen sorteren op de datum die in de foto zelf staat. Zit er geen datum
in, dan gebruiken ze de datum van het bestand, meestal de dag van uploaden. Dat zie je
vaak bij:
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» foto's uit een export van Google Foto's (Google zet de datum in een apart bestand),
zie Google Foto's overzetten met de juiste datums en albums;

» gescande foto's;

» foto's die via een berichtenapp zijn doorgestuurd.

De datum of plaats aanpassen in Herinneringen

1. Open Herinneringen en klik op de foto. Hij opent groot. Linksonder zie je de datum
en tijd die nu in de foto staan.

2. Klik rechtsboven op de drie puntjes en kies Bewerk metadata.

. Pas onder Date / Time de velden Jaar, Maand, Dag, Uur en Minuut aan.

4. Onder EXIF Fields vul je eventueel een Titel of Omschrijving in. Onder
Geolocation zoek je een plaats op, of haal je een verkeerde locatie weg met het
kruisje.

5. Klik onderaan op Opslaan. Herinneringen schrijft de nieuwe gegevens in de foto zelf,
zodat ze ook goed staan als je de foto later downloadt.

w

& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/memories/#v/20590/3109

# Download
[7 Bekijken in map

[ Diavoarstelling

B Bewerk metadata

Y Draai / Spiegel

Toevoegen aan album

Het menu van een geopende foto
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@9 @ & demo.webokecloud ex.php/appsimemories/#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

Unchanged

Label

Cameramerk
Fairphone
Cameramode!
Fairphone 5
Lensmodel
changed
Auteursrecht

Geolocation
52.004900, 5.902000

Bewerk metadata: datum, titel, beschrijving en locatie

Tip: in hetzelfde menu vind je Draai / Spiegel om een scheve foto recht te zetten, en
Toevoegen aan album.
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12.6 Foto's van je telefoon naar je Nextcloud

De makkelijkste manier om je foto's in je Nextcloud te krijgen is automatisch uploaden met
de Nextcloud-app op je telefoon. Elke nieuwe foto gaat dan vanzelf naar je Nextcloud en
verschijnt in Foto's en Herinneringen.

Zo zet je het aan

Hoe je automatisch uploaden aanzet op je iPhone of Android, lees je stap voor stap in
Foto's automatisch uploaden. Werkt het niet meer na een update van de app op Android?
Kijk dan in Foto-upload op Android hervatten na een app-update. Stopt het uploaden, dan
helpt Foto-upload op de telefoon stopt.

Zorg dat de apps de foto's vinden

» Kijk in welke map de app je foto's zet (bijvoorbeeld een map Camera of
InstantUpload).

» Voeg die map toe bij Instellingen voor foto's in Foto's, zie Tijdlijn, albums en
mappen.

« Kies in Herinneringen een tijdlijnmap waar die map onder valt, zie Foto's of
Herinneringen: welke app waarvoor?.

Foto's van je computer

Sleep een map met foto's in Bestanden in je browser, of zet ze in je Nextcloud-map op je
computer met de desktop-app. Zie Uploaden en downloaden, ook grote bestanden, hele
mappen en zip en Nextcloud Files installeren op Windows.

Foto's uit Google Foto's

Stap je over van Google Foto's, gebruik dan de WebOké Import Tool: die neemt de datum,
de plek en het toestel van je foto's mee. Zie Google Drive, Foto's, Agenda en Contacten
overzetten met de WebOké Import Tool en Google Foto's overzetten met de juiste datums
en albums.

Let op: foto's en video's nemen veel ruimte in. Kijk af en toe hoeveel opslag je nog hebt,
zie Opslag bekijken: wat telt wel en niet mee.
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Overstappen naar je
WebOkeé Nextcloud

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

323 /444



WebOké

13.1 Voorbereiden: wat neem je mee en in welke

volgorde

Je stapt over naar je WebOké Nextcloud. Fijn! Met een beetje voorbereiding gaat de
overstap soepel en raak je niets kwijt. In dit artikel lees je wat je meeneemt, met welk
hulpmiddel en in welke volgorde.

Welk hulpmiddel gebruik je?

Je komt van

Google (Drive,
Foto's, Agenda,
Contacten)

Dropbox

OneDrive of
Microsoft 365

iCloud, Outlook
of een andere
agenda

Nextcloud Free
of een andere
Nextcloud bij
WebOké

Een Nextcloud
bij een andere
aanbieder

Hulpmiddel

WebOké Import Tool
in Nextcloud

Gegevensmigratie in
Nextcloud

Gegevensmigratie in
Nextcloud

Exporteren en
importeren

Nextcloud Export in
Mijn WebOké

De desktop-app, of
exporteren en
importeren

Checklist voor je begint

Stap

1. Kijk hoeveel ruimte je
gebruikt bij je oude dienst.

2. Ruim op bij je oude

dienst.

Waarom

Wat gaat mee

Mappen uit
Drive, foto's,
agenda's en
contacten

Al je bestanden

Bestanden,
contacten en
agenda's

Agenda's (ics)
en contacten
(vCard)

Contacten,
agenda's en
bestanden

Bestanden,
agenda's en
contacten

Lees

Google Drive, Foto's, Agenda en
Contacten overzetten met de
WebOké Import Tool

Dropbox overzetten met
Gegevensmigratie

OneDrive overzetten met
Gegevensmigratie en Van
Microsoft 365 naar WebOké:
bestanden, documenten, mail
en agenda

Agenda en contacten overzetten
vanuit Google, iCloud of Outlook
(ics en vCard)

Van Nextcloud Free naar een
betaald pakket, of van een
andere Nextcloud-aanbieder

Van Nextcloud Free naar een
betaald pakket, of van een
andere Nextcloud-aanbieder

Past het in je pakket? Bij Free heb je 5 GB, bij Personal 250 of 500
GB. Meer opslag regel je in Mijn WebOké (Meer opslag of

gebruikers, pakket wijzigen of opzeggen).

De importhulpmiddelen nemen alles mee. Wat je niet wilt

bewaren, gooi je beter vooraf weg.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

324 / 444



WebOké

3. Maak eerst je gebruikers
aan (Family en Max).

4. Log in en maak je
account veilig.

5. Zet eerst je bestanden
over.

6. Zet daarna agenda's en
contacten over.

7. Installeer pas daarna de
desktop-app en de app op
je telefoon.

8. Controleer of alles er is.

9. Zeg pas daarna je oude
dienst op.

ledereen zet zijn eigen gegevens over in zijn eigen account. Zie
Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen.

Stel bijvoorbeeld een authenticator-app in. Zie Je eerste keer
inloggen en Een authenticator-app instellen en back-upcodes
bewaren.

Dat duurt het langst. Het importeren loopt op de achtergrond door;
je kunt het venster sluiten.

Doe dat één keer en in een lege agenda of adreslijst, dan krijg je
geen dubbelen.

Dan synchroniseren ze in één keer alles, in plaats van halverwege
een import. Zie Nextcloud Files installeren op Windows en Welke
apps heb je nodig op je telefoon en tablet?.

Vergelijk een paar mappen en tel je contacten en afspraken.

Houd je oude dienst nog even aan tot je zeker weet dat alles goed
is overgekomen.

Tip: zet tijdens de overstap de synchronisatie-app van je oude dienst op je computer uit,
bijvoorbeeld Google Drive voor desktop, Dropbox of OneDrive. Dan werken er geen twee
programma's tegelijk in dezelfde bestanden.

Let op: nieuwe bestanden die je tijdens de overstap nog bij je oude dienst opslaat, komen
niet vanzelf mee. Werk daarom vanaf het begin van de overstap zo veel mogelijk in je
WebOké Nextcloud.
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13.2 Google Drive, Foto's, Agenda en Contacten
overzetten met de WebOké Import Tool

Met de WebOké Import Tool zet je je gegevens van Google over naar je WebOké Nextcloud:
mappen uit Google Drive, je foto's uit Google Foto's, je agenda's en je contacten. Je doet

het in Nextcloud zelf. Het overzetten loopt op de achtergrond, dus je kunt intussen gewoon
verder werken.

De Import Tool openen

1. Log in op je WebOké Nextcloud.
2. Klik rechtsboven op je profielfoto en kies Instellingen.
3. Klik links op WebOke Import Tool (1).

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settingsfuserjweboke_google_import

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale

@& Beveiliging b‘" -
WEeR:.4:K€.n

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

WebOke Google Import

Imperteer eenvoudig je data van Google naar Nextcloud

& Delen

@ Beschikbaarheid
| = WebOke import Tool o
B WebOke Taken Manager

Aanmelden bij Google
o Flow

& Gegevensmigratie E

™ Photo import{zip) Google Drive Google Agenda Google Contacten
o Intros

Administration
Stap 1: Gebruik Google Takeout om je foto's te exporteren
T Uiterlijk

Gebruik Google Takeout om al je foto's en video's in ZIP b naar je
verplaatsen.

1. Ga naar takeout.google.com
2. Klik op "Deselecteer alles™ bovenaan
3. Scroll naar beneden en vink alleen "Google Foto's" aan

4. Klik onderaan op "Volgende stap”

De WebOke Import Tool (1) en het onderdeel Photo import(zip) (2)

Je ziet de knop Aanmelden bij Google en de onderdelen Photo import(zip) (2), Google
Drive, Google Agenda en Google Contacten.

Stap 1: toegang aanvragen

De Import Tool is een eigen app van WebOké bij Google. Google laat die app alleen werken
voor Google-accounts die wij vooraf hebben aangemeld. Klik je op Google Drive, Google
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Agenda of Google Contacten zonder dat je toegang hebt, dan zie je het venster Toegang
tot Google Account vereist.

eee @ demo.webokecloud.nlfindex. php/settingsfuser/weboke_google_import

Toegang tot Google Account vereist

WebOke heeft een eigen Google App ontwikkeld waarmee we de
verhuizing zo eenvoudig mogelijk voor je kunnen maken. Om gebruik
te maken van deze app moeten we je Google account hier toegang tot

geven.

Via onderstaande knop kan je een support ticket bij ons aanmaken, Als
je aangeeft dat je gebruik wilt maken van de migratie tool en daarbij
het emailadres van je Google account aan ons doorgeeft, dan zorgen
wij dat je zo snel mogelijk toegang tot de app krijgt.

& Verbinden met Google Account

& Ticket indienen

san met Ticket indienen

Nog geen toegang? Vraag die aan met Ticket indienen (1)

1. Klik op Ticket indienen (1).

2. Schrijf in het ticket dat je de migratietool wilt gebruiken, en geef het e-mailadres van
je Google-account door.

3. Wij melden je account aan bij Google en laten je weten wanneer je verder kunt. Doe
dit voor elk Google-account dat je wilt overzetten.

Stap 2: aanmelden bij Google

1. Klik op Aanmelden bij Google of, in het venster, op Verbinden met Google
Account.

2. Log in met je Google-account en geef toestemming voor de onderdelen die je wilt
overzetten.

3. Je komt terug in Nextcloud. Je kunt nu de onderdelen gebruiken.

Mappen uit Google Drive

Kies bij Google Drive de map die je wilt overzetten en start de overdracht. Per taak zet je
€én map over. Heb je meer mappen, start dan meerdere taken; die mogen tegelijk lopen.
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Agenda's en contacten

- Bij Google Agenda kies je een of meer agenda's. Dat is meestal binnen een paar
minuten klaar.

- Bij Google Contacten kies je welke groepen contacten je wilt overzetten, en in welk
adresboek ze in Nextcloud komen.

Foto's uit Google Foto's

Foto's gaan in drie stappen, omdat Google ze alleen als zip-bestanden aanlevert. De
stappen staan ook in de Import Tool bij Photo import(zip).

1. Exporteren bij Google. Ga naar takeout.google.com, klik op Deselecteer alles, vink
alleen Google Foto's aan en klik op Volgende stap. Kies bij overdragen naar
Toevoegen aan Drive, eenmalig exporteren, bestandstype ZIP en bestandsgrootte 10
GB. Klik op Export maken. Google mailt je als de zip-bestanden klaarstaan in de map
Takeout in je Google Drive.

2. De zip-bestanden naar Nextcloud halen. Klik bij Photo import(zip) op Takeout
bestanden migreren van Google Drive. Wacht tot de taak klaar is.

3. De foto's uitpakken. Kies de map Google Takeout Import met de zip-bestanden
en een doelmap voor je foto's, en klik op Start Google Photos Import. De albums
blijven behouden.

[ X X | & demo.webokecloud.nlfindex. php/settingsiuser/weboke_google_import

patsunad ecteer hieronder de map "Google Takeout Import” waar de ZIP bestanden naartoe zijn gekopieerd, en

doelmap voor je foto's. De tool verwerkt automatisch alle ZIP-bestanden en behoudt de
& Profile & contact
albumstructuur
@& Language & locale
& Beveiliging
0 Meldingen Map met Google Takeout ZIP-bestanden:
+ Weergave en toegankelijkheid /Google Takeout Import Bladeren Scan ZIP-bestanden

& Delen

Doel voor geil teerde foto's:
@ Beschikbaarheid
Selecteer een doelmap... Bladeren

| = WebOke Import Tool

of voer
B WebOke Taken Manager e
Dijv. fMijn Fotos/ 00

o Flow

& Gegevensmigratie Import opties:

o Intros Tags aanmaken voor albums

Maakt een Nextcloud tag aan voor elk Google Photos album en wijst deze toe aan de fot
Administration
(| HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG (iPhone formaat)
T Uiterlijk

Converteert iPhone HEIC/HEIF bestanden naar standaard JPG formaat voor betere con
('] Foto's comprimeren om ruimte te besparen

Datum filter (optioneel):
van datum: Tot datum:

dd-mm-yyyy 0 dd-mm-yyyy O
Importeert alleen foto's gemaakt tussen deze datums (op basis
Stop na X ZIP-bestanden (0 = alle verwerken):

Photo importizip): de opties voor het imperteren van e Google-foto's WebOké Nextcloud

Photo import(zip): de map met zip-bestanden, de doelmap en de importopties
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Bij de laatste stap kies je ook een paar opties:

 Tags aanmaken voor albums: elke foto krijgt een label met de naam van zijn
album.

 HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG: handig als je foto's van een iPhone
komen en je ze overal wilt kunnen openen.

 Foto's comprimeren om ruimte te besparen: de foto's worden kleiner, maar ook
iets minder scherp. Wil je de originelen bewaren, laat dit dan uit.

« Datum filter en Stop na X ZIP-bestanden: handig om eerst met een paar foto's
te proberen.

De opnamedatum, de locatie en de gegevens van je toestel blijven bewaard. Meer over
foto's en datums lees je in Foto's uit Google Takeout met de juiste datum.
De voortgang volgen

Elke overdracht is een taak die op de achtergrond loopt. Je kunt het venster sluiten. De
voortgang zie je bij WebOke Taken Manager in de instellingen, en je krijgt een mail als
het klaar is. Het overzetten duurt van een paar minuten tot een paar uur, afhankelijk van
hoeveel je meeneemt.

Tip: doe het overzetten van foto's vdor je de Nextcloud-app op je telefoon foto's laat
uploaden. Anders krijg je de foto's van je telefoon dubbel.

Deze uitleg staat ook in ons kennisbankartikel Migreren van Google Drive naar WebOké
Nextcloud.
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13.3 Dropbox overzetten met Gegevensmigratie

Met Gegevensmigratie haal je al je bestanden en foto's uit Dropbox naar je WebOké
Nextcloud. Je koppelt je Dropbox met een toegangscode, kiest een map en de server doet
de rest.

Let op: je kunt niet kiezen welke bestanden meegaan. Gegevensmigratie neemt alles mee
wat in je Dropbox staat. Wil je iets niet meenemen, verwijder het dan eerst in Dropbox of
ruim het daarna op in Nextcloud.

Zo zet je Dropbox over

1. Log in op dropbox.com, zodat je al bent ingelogd als je straks je Dropbox koppelt.

2. Log in op je WebOké Nextcloud, klik rechtsboven op je profielfoto en kies
Instellingen.

. Klik links op Gegevensmigratie.

. Klik bij Dropbox data migration op Connect to Dropbox to get an access code
(1).

. Dropbox opent in een nieuw venster. Klik op Toestaan.

. Dropbox laat een toegangscode zien. Kopieer die code.

. Ga terug naar Nextcloud en plak de code in het veld Dropbox access code (2).

. Kies de Importdirectory: de map in Nextcloud waar je Dropbox-bestanden komen.
Klik op het potlood om een andere of nieuwe map te kiezen.

9. Start het importeren met de knop om je Dropbox-bestanden te importeren.

A W

0 N O U
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/migration

Personal o

2 Profile & contack 33 Dropbox data migration

@ Language & locale o] Connect to Dropbox to get an access code

@ Beveiliging

o Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid

2 Delen Microsoft OneDrive integration

@ Beschikbaarheid Inschakelen navigatielink
o WebOke Import Tool
A WebOke Taken Manager ] Connect to OneDrive
o» Flow

| & Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

Instellingen, G migratie: Dropbox koppelen met een toegangscode

Gegevensmigratie: Dropbox koppelen (1) en de toegangscode plakken (2)

Hoe lang duurt het?

Van een paar minuten tot een paar uur, afhankelijk van hoeveel je in Dropbox hebt. Je kunt
het venster sluiten: de server werkt op de achtergrond door. Kom je later terug op de
pagina Gegevensmigratie, dan zie je daar of het importeren nog loopt.

Tip: gebruik je de Dropbox-app op je computer? Zet die uit zodra de import klaar is en je
hebt gecontroleerd dat alles er is. Installeer daarna de desktop-app van Nextcloud
(Nextcloud Files installeren op Windows).

Deze uitleg staat ook in ons kennisbankartikel Migreren van Dropbox naar WebOké
Nextcloud.
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13.4 OneDrive overzetten met Gegevensmigratie

Kom je van Microsoft OneDrive? Met Gegevensmigratie zet je je bestanden over naar je
WebOké Nextcloud, en ook je contacten en agenda's uit je Microsoft-account.

Zo zet je OneDrive over

1. Log in op je WebOké Nextcloud, klik rechtsboven op je profielfoto en kies
Instellingen.

2. Klik links op Gegevensmigratie.

. Klik bij Microsoft OneDrive integration op Connect to OneDrive (1).

4. Er opent een venster van Microsoft. Ben je al ingelogd bij Microsoft, dan wordt de
koppeling direct gemaakt. Anders log je in dat venster in en geef je toestemming.

5. Terug in Nextcloud zie je bij OneDrive met welk account je verbonden bent, en wat je
kunt importeren: je bestanden, je contacten en je agenda's.

6. Kies bij Importdirectory de map waar je OneDrive-bestanden komen. Met het
potlood kies je een andere of nieuwe map.

7. Start het importeren van je bestanden. Wil je ook je contacten en agenda's
overzetten, start die import dan ook; bij agenda's heet de knop Importeer agenda.

W

ese

Personal

2 Profile & contact 33 Dropbox data migration

@ Language & locale [# Connect to Dropbox to get an access code
& Beveiliging
&= Dropbox access code
4 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid

2 Delen Microsoft OneDrive integration

@ Beschikbaarheid Inschakelen navigatielink

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager O] Connect to OneDrive

o Flow

| & Gegevensmigratie
o Intros

| Administration

T Uiterlijk

OneDrive koppelen bij Gegevensmigratie (1)

Net als bij Dropbox neemt Gegevensmigratie alle bestanden mee. Wat je niet wilt
bewaren, gooi je beter eerst weg in OneDrive. Het importeren loopt op de achtergrond
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door; je kunt het venster sluiten. Het duurt van een paar minuten tot een paar uur.

Werk je met Microsoft 365?

Dan zijn er meer dingen om over te zetten: je mail, je Word-, Excel- en PowerPoint-
bestanden en misschien Teams. Lees daarvoor Van Microsoft 365 naar WebOké:
bestanden, documenten, mail en agenda.

Deze uitleg staat ook in ons kennisbankartikel Migreren van Microsoft OneDrive naar
WebOké Nextcloud.
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13.5 Agenda en contacten overzetten vanuit
Google, iCloud of Outlook (ics en vCard)

Agenda's en contacten zet je over met twee soorten bestanden die bijna elke dienst kent:
een ics-bestand voor een agenda en een vCard-bestand (vcf) voor contacten. Je
exporteert ze bij je oude dienst en importeert ze in je WebOké Nextcloud.

Tip: kom je van Google of OneDrive? Dan is het makkelijker om de hulpmiddelen in
Nextcloud te gebruiken. Zie Google Drive, Foto's, Agenda en Contacten overzetten met de
WebOké Import Tool en OneDrive overzetten met Gegevensmigratie.

Stap 1: exporteren bij je oude dienst

Dienst Agenda Contacten

Google In Google Agenda bij de instellingen, onder In Google Contacten met
Importeren en exporteren. Je krijgt een zip- Exporteren, en dan de vCard-
bestand met een ics-bestand per agenda. indeling.

iCloud Via de app Agenda op een Mac: exporteer de Op icloud.com bij Contacten:
agenda als ics-bestand. selecteer je contacten en

exporteer ze als vCard.

Outlook en Zoek in de hulp van je dienst naar agenda Zoek in de hulp van je dienst
andere exporteren of agenda opslaan als ics. naar contacten exporteren als
diensten vCard.

De precieze menunamen verschillen per dienst en veranderen soms. Twijfel je, kijk dan in
de hulp van je oude dienst.

Stap 2: importeren in je Nextcloud

- Een agenda importeer je in de app Agenda, linksonder bij Agenda instellingen,
met Importeer agenda. Je kiest het ics-bestand en de agenda waarin de afspraken
komen. Hoe dat gaat, lees je in Abonneren op een externe agenda en een agenda
importeren.

» Contacten importeer je in de app Contactpersonen. Je kiest het vCard-bestand en
het adresboek. Zie Contactpersonen: aanmaken, groepen, importeren en exporteren.

Zo voorkom je dubbelen

« Importeer elk bestand maar één keer. Importeer je twee keer, dan staan je afspraken
of contacten er twee keer in.

» Importeer contacten het liefst in een nieuw, leeg adresboek. Gaat er iets mis, dan
gooi je dat adresboek weg en begin je opnieuw.

« Nextcloud kent vCard-bestanden in versie 3.0 en 4.0. Lukt het importeren niet,
exporteer dan opnieuw in een van die versies.
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« Staan er toch dubbele contacten in? Lees Dubbele contacten na het overzetten
opruimen.

Abonneren in plaats van overzetten

Wil je een agenda niet overzetten maar alleen blijven zien, zoals een agenda van school of

de sportclub? Abonneer je dan op de link van die agenda. Dat lees je in Abonneren op een
externe agenda en een agenda importeren.

Daarna zet je je agenda en contacten op je telefoon en computer. Zie Agenda en
contacten op de iPhone en iPad en Agenda en contacten op Android met DAVX5.
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13.6 Van Microsoft 365 naar WebOké: bestanden,
documenten, mail en agenda

Stap je over van Microsoft 365 (voorheen Office 365) naar WebOké? Dan verhuis je meer
dan alleen bestanden. In deze tabel zie je per onderdeel waar het bij WebOké terechtkomt
en hoe je het overzet.

Bij Microsoft
365

OneDrive

Word, Excel en
PowerPoint

Outlook-mail

Outlook-agenda
en -contacten

Outlook op je
computer
blijven
gebruiken

Teams (chatten
en vergaderen)

Bestanden in
Teams en
SharePoint

Forms

Bij WebOké

Bestanden in je WebOké
Nextcloud

Euro-Office in je Nextcloud
(met een Office-licentie)

Een mailpakket van
WebOké, te lezen in
Outlook, op je telefoon of
in Nextcloud Mail

Agenda en
Contactpersonen in je
Nextcloud

Outlook met je Nextcloud-
agenda

Talk in je Nextcloud (bij
pakketten met Office)

Een gedeelde map of
teammap in je Nextcloud

Formulieren in je
Nextcloud (bij pakketten
met Office)

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

Zo zet je het over

Met Gegevensmigratie in Nextcloud. Zie
OneDrive overzetten met Gegevensmigratie.

Je bestanden blijven docx, xlsx en pptx en
openen gewoon in Euro-Office. Zie de Euro-
Office-handleiding en Office-licenties toekennen
en bijbestellen.

Mail verhuizen doe je met het mailpakket, niet
met Nextcloud. Hoe je je mailbox in Nextcloud
toevoegt, lees je in Je mailbox toevoegen aan

de app E-mail.

Met Gegevensmigratie, samen met OneDrive
(OneDrive overzetten met Gegevensmigratie),
of met ics- en vCard-bestanden (Agenda en
contacten overzetten vanuit Google, iCloud of
Outlook (ics en vCard)).

Met de invoegtoepassing CalDav Synchronizer.
Zie Agenda in Outlook met CalDav Synchronizer
en Outlook en Nextcloud-agenda naast elkaar.

Gesprekken gaan niet mee; je begint in Talk
opnieuw. Zie Wat is Talk en wie heeft het?.

Download de bestanden en zet ze in een
gedeelde map, of synchroniseer ze met de
desktop-app. Zie Teams maken en een map
met je hele team delen en Teammappen: een
gezamenlijke map die van het team is.

Formulieren maak je opnieuw. Zie Formulieren
en enquétes maken, delen en de antwoorden
bekijken.
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Een handige volgorde

1. Maak in Mijn WebOké de gebruikers aan en geef wie het nodig heeft een Office-
licentie (Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen, Office-
licenties toekennen en bijbestellen).

2. Laat iedereen zijn OneDrive, agenda en contacten overzetten met Gegevensmigratie
(OneDrive overzetten met Gegevensmigratie).

3. Zet gezamenlijke bestanden in gedeelde mappen of een teammap.

4. Verhuis de mail met je mailpakket.

5. Installeer de desktop-app en de apps op de telefoons (Nextcloud Files installeren op
Windows, Welke apps heb je nodig op je telefoon en tablet?).

6. Zeg Microsoft 365 pas op als alles goed staat.

Tip: werk je liever in een programma op je computer dan in de browser? Dat kan met
Nextcloud Office als programma op je computer. Zie de Euro-Office-handleiding: Euro-
Office als programma op je computer.
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13.7 Van Nextcloud Free naar een betaald pakket,
of van een andere Nextcloud-aanbieder

Heb je Nextcloud Free en wil je meer ruimte, meer gebruikers of Office? Of heb je al een
Nextcloud bij een andere aanbieder? In dit artikel lees je hoe je je gegevens meeneemt.

Van Free naar Personal, Family of Max

Nextcloud Free is een account op onze gedeelde Nextcloud. Een betaald pakket is een
eigen Nextcloud. Je kunt Free daarom niet omzetten; je bestelt een nieuw pakket en zet je
gegevens over. Daarvoor heeft WebOké de pagina Nextcloud Export.

Nextcloud Export

Nextcloud Export kopieert contacten, agenda's en bestanden van het ene Nextcloud-
account naar het andere. Dat werkt alleen als beide Nextclouds bij WebOké staan,
bijvoorbeeld van Free naar je nieuwe pakket, of van het ene pakket naar het andere. Je
vindt de pagina op mijn.weboke.nl/nextcloudexport. Je moet ingelogd zijn op Mijn WebOké.

Nextcloud Export = e

B8 Dashboard \
Kopieer contacten, agenda's en bestanden tussen Nextcloud-accounts op onze servers.

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 I3

Gebruikersnaam [anne degroot - Gebruikersnaam fa‘r?na B
Wachtwoord of app-wachtwoord |

o Wat wil je kopiéren?

Contacten
Agendas

Bestanden

@ Affiliate programma Kopibren starten o
Visrdién met het sanbrenges

A Voorbeeld Account

Nextcloud Export: de bron (1), het doel (2), wat je kopieert (3) en Kopiéren starten (4)
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1. Maak in de Nextcloud waar je vandaan komt een app-wachtwoord, en ook in je
nieuwe Nextcloud. Tweestapsverificatie staat altijd aan, daarom werkt je gewone
wachtwoord hier niet. Zie App-wachtwoorden: wanneer en hoe.

2. Ga naar mijn.weboke.nl/nextcloudexport.

3. Vul bij Kopiéren vanaf (bron) (1) het adres van je oude Nextcloud in, je
gebruikersnaam en het app-wachtwoord. Bij Free is het adres free.webokecloud.nl.

4. Vul bij Kopiéren naar (doel) (2) het adres van je nieuwe Nextcloud in, je
gebruikersnaam daar en het app-wachtwoord.

5. Kies bij Wat wil je kopiéren? (3): Contacten, Agenda's en Bestanden.

6. Klik op Kopiéren starten (4).

Het kopiéren kan minuten tot uren duren. De pagina lijkt in die tijd misschien vast te
staan. Dat is normaal: sluit hem niet en wacht tot je de melding Kopiéren gelukt! ziet, met
hoeveel contacten, agenda-items en megabytes aan bestanden er zijn gekopieerd.

Goed om te weten

- Er komen geen dubbelen. Wat er op het doel al staat, wordt overgeslagen. Ging
het kopiéren halverwege mis? Start het dan gewoon opnieuw.

« Alles komt in één agenda en één adresboek. Heb je in je oude Nextcloud
meerdere agenda's, dan staan alle afspraken daarna in je eerste agenda op het doel.
Hetzelfde geldt voor adresboeken. Wil je ze apart houden, exporteer en importeer ze
dan per agenda (Agenda en contacten overzetten vanuit Google, iCloud of Outlook
(ics en vCard)).

- Bestanden komen in dezelfde mappen als in je oude Nextcloud.

- Delingen gaan niet mee. Gedeelde mappen en openbare links maak je in je
nieuwe Nextcloud opnieuw.

« Nextcloud Export is nog in de Beta. Lukt het niet, neem dan contact op met support.

Daarna: je Free-account opruimen

Staat alles in je nieuwe Nextcloud? Dan kun je je Free-account verwijderen. Ga in Mijn
WebOké naar Mijn Producten, klik bij Nextcloud Free op Beheer en klik op Verwijder mijn
account uit Nextcloud Free. Typ ter bevestiging je gebruikersnaam.

Let op: dit verwijdert je account met alle bestanden direct en definitief. Er is geen back-up
van. Controleer dus eerst goed of alles is overgekomen.
Van een Nextcloud bij een andere aanbieder

Nextcloud Export werkt alleen tussen Nextclouds bij WebOké. Je krijgt anders de melding
Het brondomein staat niet op onze servers. Kom je van een andere aanbieder, dan doe je
het zo:

1. Bestanden: installeer de Nextcloud-desktop-app en voeg zowel je oude als je
nieuwe Nextcloud toe als account (Meerdere accounts en mappen in één app).
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Kopieer daarna in de Verkenner of Finder de bestanden van de map van je oude
Nextcloud naar de map van je nieuwe. Kleine hoeveelheden kun je ook in de browser
downloaden als zip en weer uploaden (Uploaden en downloaden, ook grote
bestanden, hele mappen en zip).

2. Agenda's en contacten: exporteer ze in je oude Nextcloud als ics- en vCard-
bestanden en importeer ze in je nieuwe (Agenda en contacten overzetten vanuit
Google, iCloud of Outlook (ics en vCard)).

3. Kom je er niet uit, of gaat het om veel gebruikers? Neem dan contact op met
support; we denken met je mee.
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13.8 Foto's uit Google Takeout met de juiste
datum

Je foto's uit Google Foto's staan na de overstap ineens op de verkeerde datum,
bijvoorbeeld allemaal op de dag van het uploaden. Dat komt door de manier waarop
Google je foto's aanlevert. Zo voorkom en herstel je het.

Waarom gebeurt dit?

Foto's en Herinneringen in je Nextcloud sorteren op de opnamedatum die in de foto zelf
staat. Bij een export met Google Takeout staat de datum vaak niet meer in de foto, maar
in een apart bestand met dezelfde naam en .json erachter. Upload je de foto's zonder die
json-bestanden te verwerken, dan kent Nextcloud de opnamedatum niet en gebruikt hij de
datum van het bestand.

De beste route: de WebOké Import Tool

Zet je foto's over met de WebOké Import Tool, bij Photo import(zip). Die pakt de zip-
bestanden van Takeout zelf uit, houdt de opnamedatum, de locatie en de gegevens van je
toestel vast en zet je albums netjes neer. Hoe dat gaat, lees je in Google Drive, Foto's,
Agenda en Contacten overzetten met de WebOké Import Tool.

Heb je de foto's al zelf geupload?

 Een paar foto's pas je aan in Herinneringen: daar kun je de datum en tijd van een
foto wijzigen. Zie Kaart en locatie; de datum van een foto aanpassen.

» Veel foto's: verwijder de geliploade map, en zet de foto's opnieuw over met de
Import Tool. Of zet de datums vd6r het uploaden terug in de foto's met een
hulpprogramma dat de json-bestanden van Takeout verwerkt.

Albums

Met de Import Tool blijven je albums behouden. Kies je de optie Tags aanmaken voor
albums, dan krijgt elke foto ook een label met de naam van zijn album. Zo vind je ze ook
terug als je ze later anders ordent. Een album delen met familie lees je in Een album delen
met familie of vrienden.

Tip: probeer het eerst met een paar zip-bestanden. Bij Stop na X ZIP-bestanden vul je
bijvoorbeeld 1 in. Kloppen de datums, importeer dan de rest.

Meer over foto's en datums lees je in Google Foto's overzetten met de juiste datums en
albums.
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Beheer van je pakket in
Mijn WebOke
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14.1 De pakketpagina in Mijn WebOké

Je WebOké Nextcloud beheer je op twee plekken. In Nextcloud zelf werk je met je
bestanden, agenda en contacten. Alles wat met je pakket te maken heeft, regel je in Mijn

WebOké: gebruikers, Office-licenties, opslag, updates en de Al Assistent. Dat doe je op de
pakketpagina.

De pakketpagina openen

1. Log in op mijn.weboke.nl.
2. Ga naar Mijn Producten.

3. Klik bij je Nextcloud-pakket, bijvoorbeeld Nextcloud Family of Nextcloud Max, op
Beheer.

Zoek je iets op de pakketpagina? Typ het in de zoekbalk van Mijn WebOké, bijvoorbeeld Al
Assistent in Nextcloud.

& mijn.weboke nl/mijnproducten?id=212051

€ Terug naar Mijn Producten

Nextcloud Max Actief
0.1 van 1024 GB

€0,00

Nextcloud 35 met Euro-Office  nicuw
22 0k 2026
Jouw Nexicloud-versieis 35.0.2. Geen updaies of upgrades beschikbaar
0.1 van 1024 GB

3

Open Nexicloud &

= Configureerbare opties

prade betasl je naar rato by voor de rest van je periode en gaal in na betaling; een veriaging gaat dirsct

Opslagruimte 1T8 (Inbegrepen)

& NMeiy propring Nextcloud Office user:

Extra Nexteioud accounts 0 {Inbegrepen) v
fA  Voorbeeld Account

Subdomein van Nextcloud serves Gratis subdomein op weby v

Opties opslaan
ek

Mijn Producten: de pakketpagina van je Nextcloud

De pakketpagina: de knop Open Nextcloud (1) en de tellers (2)

Wat zie je op de pakketpagina?

« Open Nextcloud (1): opent je Nextcloud in een nieuw tabblad.
» De tellers (2): Nextcloud-gebruikers, Office Suite-licenties en Opslagruimte.
Je ziet hoeveel er in gebruik is van wat je hebt, bijvoorbeeld 3 van 5. Extra
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gebruikers, licenties of opslag regel je bij Configureerbare opties.

- De kaart met je Nextcloud-versie: welke versie je hebt en of er een nieuwe versie
voor je klaarstaat. Zie Updates van Nextcloud: wanneer en hoe.

- Configureerbare opties: opslag, Office-licenties, extra gebruikers (Max) en je adres
(Family en Max). Zie Meer opslag of gebruikers, pakket wijzigen of opzeggen en Je
Nextcloud op een eigen domein (cloud.jouwbedrijf.nl).

» Hostingpakket wijzigen: overstappen naar een ander Nextcloud-pakket. Deze
kaart zie je als er een ander pakket voor je is. Zie Meer opslag of gebruikers, pakket
wijzigen of opzeggen.

« Gebruikersbeheer: gebruikers toevoegen, wachtwoorden wijzigen en Office aan of
uit zetten. Zie Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen.

« Al Assistent in Nextcloud: Al aanzetten met je eigen API-sleutel. Zie Al Assistent in

je Nextcloud.

Product opzeggen en Overdragen aan een andere klant, onderaan de pagina.

Tip: de tellers en de gebruikerslijst worden live uit je Nextcloud opgehaald. Zie je even
Gebruikers ophalen..., wacht dan een paar seconden. Krijg je de melding De gebruikerslijst
kon niet worden opgehaald, ververs de pagina dan later nog eens.

Nextcloud Free ziet er anders uit

Met Nextcloud Free heb je een eigen account op onze gedeelde Nextcloud. Op de
pakketpagina staat dan de kaart Jouw Nextcloud Free-account, met je gebruikersnaam,
hoeveel opslag je gebruikt, wanneer je voor het laatst bent ingelogd en de Nextcloud-
versie. Gebruikersbeheer, Office en de Al Assistent zijn er bij Free niet. Wil je meer? Lees
dan Van Nextcloud Free naar een betaald pakket, of van een andere Nextcloud-aanbieder.

Wie mag wat?

De pakketpagina is voor de eigenaar van het WebOké-account. Sommige knoppen werken
alleen voor de eigenaar, zoals het starten van een update en het aan- of uitzetten van de
Al Assistent. De mensen die alleen een Nextcloud-account hebben, zoals je gezinsleden of
collega's, komen niet in Mijn WebOké. Zij werken alleen in Nextcloud. Meer over rechten
lees je in Rechten: wie beheert wat in je Nextcloud?.
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14.2 Gebruikers aanmaken, bewerken,
uitschakelen en verwijderen

Met Nextcloud Family en Max geef je iedereen een eigen account: je gezinsleden, je
collega's of de leden van je vereniging. leder heeft eigen bestanden, een eigen agenda en
eigen contacten, en jullie delen makkelijk met elkaar. Gebruikers beheer je in Mijn
WebOké, bij Gebruikersbeheer op de pakketpagina (zie De pakketpagina in Mijn
WebOké).

Hoeveel gebruikers kun je maken?

Pakket Gebruikers

Personal 1. In Gebruikersbeheer kun je wel het wachtwoord en de gegevens van die gebruiker
beheren.

Family 5, vast. Meer gebruikers bijbestellen kan bij Family niet. Heb je er meer nodig, stap
dan over naar Max.

Max 10, uit te breiden met Extra Nextcloud accounts bij Configureerbare opties, tot
100 in totaal.

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

webe:‘.ke Webhosting ~  Domeinen ~  Producten - website L .
Opties opslaan

o + Gebrulker toevoegen -+

Anne de Groot o
(_/. Actief

demo-handleiding@weboke.nl

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl @) hotie

Tom Visser

@ Affilate programma

e demo-handleiding@weboke.nl @ rovet

A Voorbeeld Account

# Al Assistent in Nextcloud  ¥0oRLOPIG 6RATIS
Gebruik de officitée Al-assistent van Nexicloud binnen je eigen server.
Gebruik Al in Mext en teksten samenvatten, herschrijven en vertale

Gebruikersbeheer: Gebruiker toevoegen (1), de schakelaar Office Suite (2) en het menu met acties (3)
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Per gebruiker zie je de Accountnaam (de gebruikersnaam), de Weergavenaam, het E-
mailadres, de schakelaar Office Suite en de datum van de Laatste login. Bij iemand
die nog nooit is ingelogd staat Nog niet ingelogd.

Een gebruiker toevoegen

1. Klik bij Gebruikersbeheer op Gebruiker toevoegen (1).

2. Vul de Gebruikersnaam in. Daarmee logt de gebruiker in. Gebruik kleine letters,
cijfers, een punt of een streepje. De gebruikersnaam kun je later niet meer wijzigen.

3. Vul de Weergavenaam in. Die naam zien anderen als je iets deelt.

4. Vul het E-mailadres in. Daar komen de mails van Nextcloud naartoe, zoals de
inlogcode en een link om een nieuw wachtwoord te maken.

5. Kies een Wachtwoord van minimaal 10 tekens, met minstens één cijfer en één
speciaal teken. Of klik op Genereer.

6. Moet de gebruiker met Euro-Office werken? Vink dan Office Suite-licentie
toewijzen aan.

7. Klik op Gebruiker aanmaken.

[ LN ] & mijn.weboke nlimijnproductentid=212051

& Nieuwe Nextcloud-gebruiker

Gebruikersnaam

sanne

Weergavenaam
Sanne de Viies
E-mailadres
sanne@voorbeeld.nl

Wachtwoord

Office Sulte-licentie oewijzen

Aannuleren

Het venster Nieuwe Nextcloud-gebruiker

Let op: wij sturen de nieuwe gebruiker geen welkomstmail. Geef zelf het adres van je
Nextcloud, de gebruikersnaam en het wachtwoord door, en doe dat veilig: het wachtwoord
bijvoorbeeld via een ander kanaal dan de gebruikersnaam. Bij de eerste keer inloggen
vraagt Nextcloud om een code die per e-mail komt. Zie Je eerste keer inloggen.
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Meldingen die je kunt krijgen

Melding Wat je doet

Deze gebruikersnaam bestaat al op de Kies een andere gebruikersnaam.

installatie.
Kies een gebruikersnaam van 2 tot 64 Haal hoofdletters, spaties en andere tekens uit de
tekens: kleine letters, cijfers, punt, gebruikersnaam.

streepje of underscore.

Nextcloud heeft dit wachtwoord Het wachtwoord is te kort, te bekend of komt voor in
geweigerd. een lijst met gelekte wachtwoorden. Klik op Genereer
of kies een langer wachtwoord.

Je zit aan het maximum van ... Verhoog het aantal bij Configureerbare opties (Max) of
gebruikers. stap over naar een groter pakket. Zie Meer opslag of
gebruikers, pakket wijzigen of opzeggen.

Alle ... Office Suite-licenties zijn in Maak de gebruiker zonder Office aan, of bestel meer
gebruik. licenties. Zie Office-licenties toekennen en
bijbestellen.

Naam of e-mailadres aanpassen

Pas de Weergavenaam of het E-mailadres direct in de rij van de gebruiker aan en klik
op Opslaan in die rij. Het e-mailadres is belangrijk: daar komen de inlogcodes en de mail
om een nieuw wachtwoord te maken naartoe.

Office aan of uit

Zet de schakelaar Office Suite (2) aan of uit. Dat wordt direct opgeslagen. Zie Office-
licenties toekennen en bijbestellen.

Wachtwoord, uitschakelen en verwijderen

Klik op het menu met acties (3) achter een gebruiker. Je kiest dan:
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Opties opslaan
42 Gebrulkersbeheer i + Gebrulker toevoegen +
Wijzigingen worden direct opgeslagen

@ Mijn Producten

Anne de Groot
@ Mijn Domeinen Wachtwoord wijzigen
= . Uitschakelen
5 Mijn Facturen demo-handleiding@weboke.nl @) Actie

Verwijdaren

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl (- Actief

Tom Visser

® Affiliate programma
Verdien met het aanbre

demo-handleiding@weboke.nl

VA Voorbeeld Account

# Al Assistent in Nextcloud  VooRLOPIG oRATIS

Gebruik de officigle Al-assistent v
Gebruik Al in je eigen Ne: -

Iz koppelt daarvoor

De acties bij een gebruiker in Gebruikersbeheer webOké Nextcloud

De acties bij een gebruiker

« Wachtwoord wijzigen: bijvoorbeeld als iemand zijn wachtwoord kwijt is en geen
herstelmail krijgt.

» Uitschakelen: de gebruiker kan niet meer inloggen, maar al zijn bestanden,
afspraken en contacten blijven bewaard. Met Inschakelen zet je hem weer aan.

« Verwijderen: de gebruiker en al zijn gegevens definitief verwijderen.

Let op: bij Verwijderen worden alle bestanden, agenda's en contacten van die gebruiker
definitief verwijderd. Dat kan niet ongedaan worden gemaakt, ook niet door WebOké. Laat
de gebruiker eerst zijn bestanden overdragen. Hoe dat gaat, lees je in Eigendom
overdragen als een collega vertrekt en Collega vertrekt: bestanden, agenda en gedeelde
mappen veilig overnemen.

lemand vertrekt

1. Zet eerst Office Suite uit, dan komt de licentie meteen vrij voor een ander.

2. Kies Uitschakelen. De gebruiker kan dan niet meer inloggen, maar er gaat niets
verloren.

3. Zorg dat de bestanden, agenda's en gedeelde mappen bij een ander terechtkomen
(Collega vertrekt: bestanden, agenda en gedeelde mappen veilig overnemen).

4. Verwijder de gebruiker pas als je zeker weet dat alles veilig is.

Tip: een gebruiker kan zelf zijn wachtwoord wijzigen in Nextcloud, en een nieuw
wachtwoord aanvragen met Wachtwoord vergeten op het inlogscherm. Zie Wachtwoord
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wijzigen of vergeten.

Deze uitleg staat ook in ons kennisbankartikel Nextcloud gebruikers aanmaken en
beheren.
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14.3 Office-licenties toekennen en bijbestellen

Wie in je WebOké Nextcloud documenten, spreadsheets en presentaties wil bewerken met
Euro-Office, heeft een Office Suite-licentie nodig. Je koopt een licentie per gebruiker. Hoe je
licenties bestelt en toekent, staat stap voor stap in de Euro-Office-handleiding: Office-
licenties bestellen en aan gebruikers toekennen. Hier lees je kort hoe het werkt en wat
Office in je Nextcloud verandert.

Zo werkt het in het kort

1. Op de pakketpagina in Mijn WebOké stel je bij Configureerbare opties het aantal
Nextcloud Office users in, klik je op Opties opslaan en betaal je het verschil voor
de rest van je periode.

2. Bij Gebruikersbeheer zet je de schakelaar Office Suite aan bij de gebruiker die de
licentie krijgt.

3. De gebruiker laadt Nextcloud opnieuw en kan meteen met Euro-Office werken.

Pakket Maximaal aantal Office-licenties
Free Geen Office

Personal 1

Family 5

Max 25

Wat Office in je Nextcloud verandert
Zodra je pakket minstens één Office Suite-licentie heeft, komen er apps bij:

» Voor iedereen in je pakket: Talk (chatten, bellen en vergaderen), Formulieren en
Collectives.
- Alleen voor gebruikers met een licentie: Euro-Office, Tabellen en Analytics.

Gaat het aantal licenties terug naar nul, dan zetten we deze apps weer uit. De gegevens
blijven bewaard en komen terug als je later weer Office neemt. Een overzicht van alle apps
staat in Welke apps zitten in mijn pakket?.

Tip: een licentie is niet aan een persoon vastgeknoopt. Heeft iemand Euro-Office niet
meer nodig, zet dan de schakelaar Office Suite bij hem uit en geef de licentie aan een
ander. Meer over gebruikers en de groep office lees je in Gebruikers en groepen voor
Office beheren.
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14.4 Meer opslag of gebruikers, pakket wijzigen of
opzeggen

Je pakket groeit mee. Meer opslag, extra gebruikers of Office-licenties regel je zelf op de
pakketpagina in Mijn WebOké. Daar stap je ook over naar een ander pakket, of zeg je je
pakket op.

Configureerbare opties

ese & mijn.weboke nlymijnproductentid=212051
L
webZ ke

Open Nexicloud & = Configureerbare opties

Een upgrade betaal je naar rato bi voor de rest van je periode en gaat in ra betaling; eor

o Opslagruimte 178 (Inbegrepen)
9 Mijn Producten

o Nexicloud Office users
@& Mijn Domeinen

Aljn Facturen
o Extra Nextcloud accounts 0 (inbegrepen)

o Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt v

Opties opslaan e

= Gebruikersbeheer
Wijzigingen worden direct opgeslagen

+ Gebruiker toevoegen

Anne de Groot

© Affiliate programma demo-handleiding@weboke.nl @ Actet

VA Voorbeeld Account isa Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl @ scuet

Configureerbare opties bij Nextcloud Max: opslag (1), Office-licenties (2), extra gebruikers (3), je adres (4) en
Opties opslaan (5)

Optie Wat je kiest Bij welk
pakket

Opslagruimte (1) Personal 250 of 500 GB, Family 500 GB of 1 TB, Max Personal,

1,20f 5TB Family, Max
Nextcloud Office Het aantal Office Suite-licenties (zie Office-licenties Personal,
users (2) toekennen en bijbestellen) Family, Max
Extra Nextcloud Extra gebruikers bovenop de 10 van Max, tot 100 in Max
accounts (3) totaal
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Subdomein van Het gratis adres op webokecloud.nl of je eigen Family, Max
Nextcloud server (4) subdomein (zie Je Nextcloud op een eigen domein
(cloud.jouwbedrijf.nl))

1. Kies bij de optie wat je wilt.

2. Klik op Opties opslaan (5).

3. Je ziet wat je bijbetaalt voor de rest van je periode, exclusief en inclusief btw.
4. Klik op Bevestigen en betalen en betaal de factuur.

Een upgrade betaal je naar rato bij voor de rest van je periode en gaat in na betaling. Een
verlaging gaat direct in. Na een wijziging van de opslag passen wij de opslag voor alle
gebruikers van je pakket aan.

Let op: verlaag je de opslag, kijk dan eerst bij de teller Opslagruimte of je bestanden in
de kleinere opslag passen. Wat telt voor je opslag, lees je in Opslag bekijken: wat telt wel
en niet mee.

Een ander pakket kiezen

Op de pakketpagina staat de kaart Hostingpakket wijzigen als er een ander pakket voor
je is. Kies het nieuwe pakket en klik op Wijzig pakket.

- Een upgrade, bijvoorbeeld van Personal naar Family, gaat direct in. Je betaalt naar
rato bij voor de resterende dagen. Je houdt je eigen Nextcloud met al je bestanden.

- Een downgrade gaat in per je volgende verlenging. Je betaalt niets bij. Zorg dat je
gebruikers en bestanden in het kleinere pakket passen.

« Meer dan 5 gebruikers bij Family? Dat kan alleen met Max.

 Van Free naar een betaald pakket gaat niet met een upgrade. Je bestelt een
nieuw pakket en zet je gegevens over. Zie Van Nextcloud Free naar een betaald
pakket, of van een andere Nextcloud-aanbieder.

Je pakket opzeggen
Onderaan de pakketpagina staat de kaart Product opzeggen. Je kiest daar:

» Per de vervaldatum: je Nextcloud blijft tot die datum gewoon werken en wordt
daarna automatisch beéindigd. Je krijgt geen verlengfactuur meer. Zolang de datum
niet voorbij is, kun je dit terugdraaien met Opzegging ongedaan maken.

« Opzeggen en direct verwijderen: je Nextcloud wordt meteen verwijderd, met alle
bestanden. De resterende termijn wordt niet terugbetaald.

Let op: na het beéindigen zijn alle bestanden, agenda's en contacten van alle gebruikers
weg. Haal eerst alles op wat je wilt bewaren: bestanden met de desktop-app of als zip,
agenda's en contacten als ics- en vCard-bestand. Zie Uploaden en downloaden, ook grote
bestanden, hele mappen en zip en Contactpersonen: aanmaken, groepen, importeren en
exporteren.
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Gaat je Nextcloud naar een andere klant van WebOké, bijvoorbeeld bij de verkoop van je
bedrijf of een nieuwe penningmeester? Gebruik dan Overdragen aan een andere klant
onderaan de pakketpagina. Zeg dan niet op: alles blijft staan.
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14.5 Je Nextcloud op een eigen domein
(cloud.jouwbedrijf.nl)

Standaard draait je WebOké Nextcloud op een adres op webokecloud.nl, bijvoorbeeld
jouwnaam.webokecloud.nl. Met Nextcloud Family en Max kun je ook een subdomein van je
eigen domein gebruiken, zoals cloud.jouwbedrijf.nl. Dat staat professioneler en is makkelijk
te onthouden.

Pakket Eigen subdomein

Free Nee, je account staat op free.webokecloud.nl
Personal Nee

Family Ja, als optie

Max Ja, als optie

Zo regel je het

1. Open de pakketpagina in Mijn WebOké (zie De pakketpagina in Mijn WebOké).

2. Kies bij Configureerbare opties, bij Subdomein van Nextcloud server, voor
Nextcloud server op een eigen subdomein.

3. Klik op Opties opslaan, daarna op Bevestigen en betalen, en betaal de factuur.

4. Laat ons via een ticket weten welk adres je wilt, bijvoorbeeld cloud.jouwbedrijf.nl. Wij
zetten je Nextcloud om.

Je kunt het eigen subdomein ook meteen kiezen als je een nieuw pakket bestelt.

De DNS van je domein

Je nieuwe adres moet naar onze server wijzen. Hoe dat gaat, hangt af van waar de DNS
van je domein staat.

Situatie Wat er gebeurt

Je domein staat bij Wij zetten de records zelf goed. Je hoeft niets te doen.

WebOké en gebruikt

onze DNS

De DNS van je Wij geven je het IPv4- en IPv6-adres van je server. Jij maakt bij je DNS-
domein staat ergens beheerder voor het subdomein een A-record (IPv4) en een AAAA-record
anders (IPv6) aan. Tot die records er zijn, werkt het nieuwe adres niet.

Wijst het nieuwe adres naar onze server, dan maken we automatisch een
beveiligingscertificaat aan (Let's Encrypt). Daarna zie je het slotje in je browser. Krijg je
toch een waarschuwing over de verbinding, lees dan Certificaatwaarschuwing of onveilige
verbinding.
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Wat gebeurt er met het oude adres?

Het oude adres op webokecloud.nl blijft werken. Wie het oude adres gebruikt, komt vanzelf
op het nieuwe adres uit. Gedeelde links, de desktop-app en de apps op je telefoon blijven
dus werken.

Tip: zet in je apps toch op een rustig moment het nieuwe adres. Dan werk je overal met
hetzelfde adres en ben je niet afhankelijk van de doorverwijzing. Welke apps je moet
nalopen, lees je in Je Nextcloud verhuizen naar een eigen domein: wat pas je daarna aan
in apps?.
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14.6 Updates van Nextcloud: wanneer en hoe

WebOké beheert de server van je Nextcloud en houdt hem veilig en up-to-date. Komt er
een nieuwe hoofdversie van Nextcloud voor je klaar te staan, dan kun je als eigenaar zelf
kiezen wanneer je overstapt. Dat doe je met de versiekaart op de pakketpagina in Mijn
WebOké.

ene & mijn.weboke. nliymijnproducten?id=212051

webz':

Nextcloud 35 met Euro-Office  niruw

32 okt 2026
Jouw Nexicloud-versieis 35.0.2. Geen updates of upgrades beschikbaar.

0.1 van 1024 GB

3

Opens Rexiclowd @ = Configureerbare opties

Eonupgrade botoal jo naar cam by voor oz rest ¥an je perioda en paal in na bataling ven
Opslagruimte 178 (Inbegrepen)
) Supportcentrum

Nextcloud Office users

Extra Nextcloud accounts 0 (Inbegrapen)

Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op web( v

@ Affillate programma 0
Mitatspromarmn Opties opslaan
VA Voorbeeld Account = TR
4% Gebruikersbeheer ebrube + Gebruiker toevoegen -+
Wijzigingen worden direct opgeslagen.

Anne de Groot

De versiekaart: hier zie je je Nextcloud-versie (1)

Welke versie heb je?

Op de versiekaart (1) staat bijvoorbeeld: Jouw Nextcloud-versie is 35.0.2. Geen updates of
upgrades beschikbaar. Dan hoef je niets te doen.

Er staat een nieuwe versie klaar

Dan staat er op de kaart dat de nieuwe versie voor je klaarstaat, met een knop als
Upgrade naar Nextcloud 35.x.

1. Laat je gebruikers weten dat je Nextcloud een paar minuten niet bereikbaar is. Vraag
ze open documenten op te slaan en te sluiten.

2. Klik op de knop en bevestig de vraag.

3. De update duurt meestal 5 tot 15 minuten. Ververs de pagina om de stand te zien.
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Staat er een datum op de kaart? Start je de update niet zelf, dan voeren wij hem uiterlijk
op die datum voor je uit.

Je ziet Wat het betekent

De update staat ingepland en start De update begint zo.
binnen een paar minuten.

De update is bezig. Je Nextcloud is zo Even geduld. In Nextcloud zie je zolang een melding
weer bereikbaar. over onderhoud (zie De melding "onderhoudsmodus").

Jouw Nextcloud-versie is ... Geen Klaar.
updates of upgrades beschikbaar.

De update is niet helemaal gelukt. Wij Wij lossen het op. Je kunt het ook nog eens proberen
kijken ernaar, je hoeft zelf niets te met Opnieuw proberen.
doen.

Je bestanden, gebruikers, wachtwoorden, gedeelde links en Office-licenties blijven bij een
update gewoon staan. De desktop-app en de apps op je telefoon pauzeren tijdens de
update en gaan daarna vanzelf verder.

Kun je de knop niet gebruiken?

« Alleen de eigenaar van het account kan deze update starten. Log in met het
hoofdaccount van je WebOké-account.

» Je hebt dit net al geprobeerd. Wacht een paar minuten. Wacht even en ververs de
pagina.

» Deze update kan voor dit pakket niet zelf gestart worden. Neem contact op met
support; wij regelen het.

Tip: heeft je pakket Office-licenties en heet de kaart Nextcloud 35 met Euro-Office?
Dan stap je met dezelfde update over op Euro-Office. Wat er dan voor je gebruikers
verandert, lees je in de Euro-Office-handleiding: De overstap naar Euro-Office.

Nextcloud Free staat op onze gedeelde Nextcloud. Die werken wij zelf bij; daar is geen
knop voor.
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14.7 Rechten: wie beheert wat in je Nextcloud?

In je WebOké Nextcloud zijn er drie rollen: WebOké, de eigenaar van het pakket en de
gebruikers. Weten wie wat doet, scheelt zoeken. Kort gezegd: de eigenaar regelt het

pakket in Mijn WebOké, iedere gebruiker regelt zijn eigen spullen in Nextcloud, en de

server zelf beheren wij.

Wie Wat Waar

WebOké De server, de beveiliging, updates, back-ups, welke apps  Op onze servers
er zijn en de instellingen van Nextcloud zelf. Ook
teammappen maken wij aan.

Eigenaar van Gebruikers aanmaken en verwijderen, wachtwoorden Mijn WebOké, op de
het pakket resetten, Office-licenties, opslag, het adres, de update pakketpagina
starten, de Al Assistent

ledere Eigen bestanden, delen, eigen agenda's en contacten, In Nextcloud, bij
gebruiker profiel, wachtwoord, tweestapsverificatie, app- Instellingen
wachtwoorden

Niemand is beheerder in Nextcloud

Ook als eigenaar ben je in Nextcloud een gewone gebruiker. Je ziet dus geen
beheerinstellingen, je kunt geen apps installeren en je ziet de bestanden van anderen niet,
tenzij ze die met je delen. Zo blijft ieders werk van hemzelf. Een gezinslid of collega die
een nieuw wachtwoord nodig heeft, help je via Gebruikersbeheer in Mijn WebOké
(Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen).

Wil je weten bij welke groepen je hoort? Klik in Nextcloud rechtsboven op je profielfoto en
kies Instellingen. Onderaan de pagina Profile & contact staat bij Your groups in welke
groepen je zit. De groep office betekent dat je een Office Suite-licentie hebt. De andere
groep, met een h en een nummer, is de groep van je pakket; daar hoef je niets mee.

Teammappen (Team folders)

Een teammap is een gezamenlijke map die van het team is en niet van één persoon. Hij
blijft bestaan als iemand vertrekt, en hij heeft eigen opslag. Teammappen kan alleen een
beheerder maken. Bij een WebOké Nextcloud zijn wij dat.

« Wil je een teammap? Maak eerst in Nextcloud een team met de mensen die erin
moeten (Teams maken en een map met je hele team delen). Vraag daarna via een
ticket een teammap aan, met de naam van de map en de naam van het team.

« Zelf meteen aan de slag? Maak een gewone map en deel die met je team. In de
app Teams zie je bij het maken van zo'n map de melding dat het een gewone
gedeelde map wordt en dat je voor een teammap contact opneemt met de
beheerder. Dat klopt: een gewone map blijft van degene die hem maakte.
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Het verschil tussen een gedeelde map en een teammap lees je in Teammappen: een
gezamenlijke map die van het team is.

Mis je een app?

Onze Nextcloud-pakketten hebben een vaste set apps (zie Welke apps zitten in mijn
pakket?). Mis je een app, geef het dan door via een ticket. We kijken of hij past in onze
pakketten en onze techniek; we kunnen niet beloven dat hij er komt.
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14.8 Al Assistent in je Nextcloud

Met Nextcloud Family en Max gebruik je Al in je eigen Nextcloud. Je chat met de Assistent
en laat teksten samenvatten, herschrijven of vertalen. Je koppelt daarvoor je eigen
account bij een Al-aanbieder. WebOké rekent hier voorlopig niets voor.

Pakket Al Assistent

Free en Nee. Bij Personal zie je op de kaart De Al Assistent in Nextcloud kan vanaf
Personal Nextcloud Family. met de knop Pakket wijzigen.

Family en Ja

Max

Wat heb je nodig?

Een API-sleutel bij een van deze aanbieders:

» Mistral, met verwerking in de EU (in de lijst gemarkeerd met EU).
« OpenAl. Daarmee kun je ook afbeeldingen maken en spraak omzetten naar tekst.
« Anthropic Claude (in de lijst gemarkeerd als beta).

Je betaalt de aanbieder zelf per gebruik. Een abonnement als ChatGPT Plus of Claude Pro
werkt hier niet: je hebt echt een API-sleutel nodig. Bij de kaart staat een link Waar haal ik
een API-sleutel?
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# Al Assistent in Nextcloud Voo

Gebruik de officiéle Al-assistent van Nextcloud binnen je eigen server
Gebruik Al in je eigen Ne:
Je koppelt daarvoor je e

@ Mijn Producten Al-aanbieder

@& Mijn Domeinen
#APt-sleutel
B Mijn Facturen

o Controleren en sanzatten

AKKET

ANBEVOLEN Bi D
Maak je Nextcloud compleet met Email Only

® Affilate programma Meer over Email Only - Vanaf € 1,95/mnd

® Pr 1 opzeggen
VA Voorbeeld Account oduct opzagg

Product opzeggen

Overdragen aan een andere klant

De kaart Al Assistent in Nextc p de pakketpagina webOké Nextcloud

De kaart Al Assistent in Nextcloud: kies je aanbieder (1), plak je sleutel (2) en klik op Controleren en aanzetten

(3)

Zo zet je het aan

1. Open de pakketpagina in Mijn WebOké en ga naar de kaart Al Assistent in
Nextcloud.

2. Kies bij Al-aanbieder (1) je aanbieder.

. Plak je sleutel in het veld API-sleutel (2).

4. Klik op Controleren en aanzetten (3). Wij controleren de sleutel bij de aanbieder
en zetten alles klaar. Dat duurt meestal minder dan een minuut.

5. Je ziet nu met welke aanbieder en welk model de Al aan staat. Open je Nextcloud en
kies de Assistent.

w

Wil je een ander model? Kies het bij Model en klik op Model opslaan. Alleen de eigenaar
van het account kan Al aan- of uitzetten.

Meldingen
Melding Wat je doet
Dit lijkt geen geldige API-sleutel. Kopieer de sleutel opnieuw, helemaal en zonder
spaties.
De aanbieder accepteert deze sleutel niet. Controleer de sleutel en je tegoed bij de
aanbieder.
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Met deze sleutel zijn geen bruikbare Kijk bij de aanbieder welke modellen je account
modellen beschikbaar. mag gebruiken.
Te veel pogingen. Probeer het over een uur Wacht een uur.
opnieuw.
Privacy

Wij bewaren je sleutel niet. Hij gaat versleuteld rechtstreeks naar je eigen Nextcloud. De
teksten die je aan de Al geeft, gaan naar de aanbieder die je kiest. Wil je dat alles in de EU
blijft, kies dan Mistral.

Een eigen sleutel per gebruiker

Elke gebruiker van je Nextcloud kan daarnaast een eigen sleutel instellen in Nextcloud, bij
Instellingen, in het onderdeel over kunstmatige intelligentie (Al).

Uitzetten

Klik op de kaart op Al uitzetten. Je sleutel wordt dan uit je Nextcloud verwijderd en de
Assistent verdwijnt. Je bestanden blijven gewoon staan.

Lees ook ons kennisbankartikel Al gebruiken in je Nextcloud met je eigen API-sleutel.
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14.9 Je eigen Al koppelen aan je Nextcloud

Naast de Al Assistent in Nextcloud (Al Assistent in je Nextcloud) is er een tweede manier
om Al te gebruiken: je eigen Al-chat, zoals ChatGPT, Claude of Le Chat, koppelen aan je
Nextcloud. Daarna vraag je bijvoorbeeld in je Al-app: Welke afspraken heb ik morgen? of
Zoek de offerte van Jansen en vat hem samen.

Tip: de koppeling werkt bij Nextcloud Family en Max: op de pakketpagina staat dan de
kaart Eigen Al koppelen. Een uitgebreide uitleg per Al (ChatGPT, Claude, Le Chat) staat
in ons kennisbankartikel Je eigen Al koppelen aan je Nextcloud.

Hoe het werkt

» De Al werkt als jouw Nextcloud-gebruiker en ziet nooit meer dan jij zelf.

» Je wachtwoord komt nooit bij ons of bij de Al-app. Je logt in bij je eigen Nextcloud en
geeft daar toegang.

» Je kiest per onderdeel wat de Al mag: alleen lezen (opzoeken en samenvatten) of ook
schrijven (dingen maken of wijzigen). Standaard staat alleen lezen aan.

» Bij iets wijzigen of verwijderen vraagt je Al-app eerst om jouw toestemming.
Verwijderde bestanden gaan naar Verwijderde bestanden in Nextcloud en zijn terug
te zetten.

Voor de eigenaar van het pakket

Op de kaart Eigen Al koppelen bepaal je wat een Al op je pakket maximaal mag, zet je
het koppelen voor het hele pakket aan of uit, en zie je wie welke Al heeft gekoppeld. Met
Intrekken stop je een koppeling direct. Koppelt iemand op je pakket een Al, dan krijg je
daar een mail over.

Een koppeling intrekken als gebruiker

Een koppeling verschijnt in Nextcloud als een apparaat. Je trekt hem in bij Instellingen,
Beveiliging, in de lijst met apparaten en sessies. Zie Apparaten en sessies bekijken,
intrekken of op afstand wissen.

Privacy

Wat de Al leest, gaat naar de Al-dienst die je zelf gebruikt en valt onder jouw afspraken
met die dienst. Wij bewaren geen inhoud van je bestanden. Wil je dat alles in de EU blijft,
gebruik dan Le Chat van Mistral.
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Problemen oplossen en
veelgestelde vragen
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15.1 Nextcloud is niet bereikbaar of traag: eerst
dit controleren

Opent je WebOké Nextcloud niet, of gaat alles heel langzaam? Loop dan deze stappen na.
Vaak weet je na een paar minuten waar het zit, en anders heb je meteen de informatie die
wij nodig hebben.

Nextcloud opent helemaal niet

1. Kijk of er een storing of onderhoud is. Op www.weboke.nl/storingen staan
storingen en gepland onderhoud.

2. Controleer het adres. Typ het adres van je Nextcloud helemaal, met https://
ervoor, bijvoorbeeld https://jouwnaam.webokecloud.nl. Gebruik je Nextcloud Free,
dan is het adres https://free.webokecloud.nl.

3. Probeer een ander apparaat of netwerk. Zet op je telefoon wifi uit en open je
Nextcloud via mobiel internet. Werkt het daar wel? Dan ligt het aan je eigen netwerk
of wordt het adres van je netwerk afgeremd na te veel foute inlogpogingen. Zie
Inloggen lukt niet: code, wachtwoord of afremming.

4. Zie je een melding? Bij een waarschuwing over een onveilige verbinding lees je
Certificaatwaarschuwing of onveilige verbinding. Bij een melding over onderhoud
lees je De melding "onderhoudsmodus".

5. Vraag de Al-assistent. Log in op Mijn WebOké en open het Al Centrum. Vraag
bijvoorbeeld: Mijn Nextcloud werkt niet. De Al-assistent kijkt dan of je Nextcloud in
onderhoud staat, of er een update loopt en of het adres waarmee je nu verbonden
bent wordt afgeremd.

Nextcloud is traag

- Ligt het aan de browser? Probeer een privévenster of een andere browser. Gaat
het daar wel snel, leeg dan de cache van je gewone browser of zet extensies een
voor een uit.

 Loopt er een grote upload of synchronisatie? Upload jij of een collega net veel
bestanden, of synchroniseert de desktop-app voor het eerst een grote map? Dan is
alles even trager. Wacht tot het klaar is.

« Heel veel bestanden in één map? Een map met duizenden bestanden laadt
trager. Verdeel ze over submappen.

» Veel foto's? De eerste keer dat je een grote map met foto's opent, maakt Nextcloud
de voorbeeldafbeeldingen. De volgende keer gaat het sneller.

» Alleen de desktop-app is traag of hapert? Lees dan Synchronisatie op de
computer hapert. Stopt de foto-upload op je telefoon, lees dan Foto-upload op de
telefoon stopt.
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Lukt het niet?

Neem contact met ons op en vertel wat je al hebt geprobeerd. Wat we nodig hebben om je
snel te helpen, lees je in Zo meld je een probleem bij WebOké.
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15.2 Inloggen lukt niet: code, wachtwoord of
afremming

Inloggen in je WebOké Nextcloud gaat in twee stappen: eerst je gebruikersnaam en
wachtwoord, daarna een code. Op welk punt gaat het mis? Zoek je situatie op in de tabel.

Wat je ziet

Verkeerde login of
wachtwoord.

De code per e-mail komt
niet

Een melding over te veel
onjuiste inlogpogingen, of
een pagina Te veel
aanvragen

Dit account is
uitgeschakeld

Je telefoon met de
authenticator-app is kwijt

Wat je doet

Controleer je gebruikersnaam en of Caps Lock aan staat. Je kunt
ook inloggen met het e-mailadres van je account. Kijk of je op het
goede adres bent: je eigen Nextcloud, of free.webokecloud.nl bij
Nextcloud Free. Weet je het wachtwoord niet meer? Zie hieronder.

Kijk in je map met ongewenste mail en controleer welk e-
mailadres er in je Nextcloud-profiel staat. Heb je een
authenticator-app of back-upcodes ingesteld, gebruik die dan. Zie
De inlogcode per e-mail: zo werkt het en wat als de mail niet
komt.

Je adres wordt afgeremd na te veel foute pogingen. Vaak zit de
oorzaak in een app met een oud wachtwoord. Zie hieronder en
Meerdere ongeldige inlogpogingen: waarom je wordt afgeremd en
hoe je het oplost.

De eigenaar van het pakket heeft je account uitgeschakeld. Vraag
hem je account weer in te schakelen in Mijn WebOké (Gebruikers
aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen).

Gebruik een back-upcode. Heb je die niet, lees dan Telefoon kwijt
of 2FA kwijt: zo kom je weer binnen.

Wachtwoord vergeten

1. Klik op het inlogscherm op Wachtwoord vergeten? en vul je gebruikersnaam of e-

mailadres in.

2. Je krijgt een mail met een link om een nieuw wachtwoord te maken. Die mail gaat
naar het e-mailadres in je Nextcloud-profiel. Staat daar geen adres, dan komt er

geen mail.

3. Komt er geen mail? Vraag de eigenaar van het pakket om een nieuw wachtwoord.
Die zet het in Mijn WebOké bij Gebruikersbeheer met Wachtwoord wijzigen
(Gebruikers aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen). Ben je zelf de
eigenaar, dan doe je dat daar ook voor je eigen account. Bij Nextcloud Free werkt
alleen Wachtwoord vergeten?: kijk dan ook in je map met ongewenste mail.

Meer over je wachtwoord lees je in Wachtwoord wijzigen of vergeten.
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Je adres wordt afgeremd

Na een paar foute pogingen laat Nextcloud je steeds langer wachten voor je het opnieuw
mag proberen. Dat beschermt je account tegen inbrekers. Het is geen blokkade voor altijd:
het gaat vanzelf weer over.

Meestal ben jij het niet zelf, maar een apparaat dat steeds met een oud of fout
wachtwoord probeert in te loggen. Denk aan de agenda op je telefoon, Thunderbird, een
oude desktop-app of een netwerkschijf. Doe daarom eerst dit:

1. Zoek het apparaat of de app met het oude wachtwoord. Tips om het te vinden staan
in IP-adres afgeremd door een oude app: welke is het?.

2. Zet daar een app-wachtwoord in, of log opnieuw in via de app zelf. Met
tweestapsverificatie werkt je gewone wachtwoord niet in apps. Zie App-
wachtwoorden: wanneer en hoe.

3. Laat de afremming opheffen. Log in op Mijn WebOké, open het Al Centrum en vraag
de Al-assistent om de afremming van je Nextcloud op te heffen. Je krijgt een kaart en
klikt zelf op de knop. Dat werkt voor het adres waarmee je op dat moment
verbonden bent. Lukt het niet, neem dan contact op met support.

Let op: hef je de afremming op zonder eerst het oude wachtwoord in je apparaten te
vervangen, dan zit je na een paar minuten weer vast.
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15.3 Een app zegt "401" of vraagt steeds om je
wachtwoord

Je agenda-app, contacten-app, DAVx5, Thunderbird of een netwerkschijf geeft de fout 401,
Unauthorized of wachtwoord onjuist, of vraagt steeds opnieuw om je wachtwoord. Terwijl
inloggen in de browser gewoon lukt. Dat komt bijna altijd door tweestapsverificatie.

Waarom gebeurt dit?

Bij een WebOké Nextcloud staat tweestapsverificatie altijd aan: na je wachtwoord vraagt
Nextcloud om een code. Een agenda-app op je telefoon kan die code niet invullen. Daarom
accepteert Nextcloud in zulke apps je gewone wachtwoord niet. Je hebt dan een app-
wachtwoord nodig: een apart wachtwoord voor één app of apparaat.

Zo los je het op

1. Kan de app inloggen via de browser (de inlogflow)? Gebruik dat dan. Je logt in je
browser in met code, en de app krijgt vanzelf een eigen wachtwoord. Zo werken de
Nextcloud-app op je telefoon, de Talk-app, de desktop-app en DAVX5.

2. Kan dat niet, zoals bij de agenda op de iPhone, de Mac of in Thunderbird? Maak dan
in Nextcloud een app-wachtwoord en gebruik dat in plaats van je gewone
wachtwoord. Hoe dat gaat, lees je in App-wachtwoorden: wanneer en hoe.

3. Vul in de app het juiste adres van je Nextcloud in, en je gebruikersnaam. Lukt het
niet met je e-mailadres, gebruik dan je gebruikersnaam.

4. Werkt het daarna nog niet? Verwijder het account in de app en voeg het opnieuw toe
met het app-wachtwoord.

Het ging altijd goed en ineens niet meer

 Heb je een app-wachtwoord ingetrokken, of op afstand een apparaat gewist?
Dan moet die app opnieuw inloggen. Zie Apparaten en sessies bekijken, intrekken of
op afstand wissen.

« Is het adres van je Nextcloud veranderd, bijvoorbeeld naar je eigen domein? Zet
het nieuwe adres in de app. Zie Je Nextcloud verhuizen naar een eigen domein: wat
pas je daarna aan in apps?.

 Wordt je adres afgeremd? Een app die blijft proberen met een fout wachtwoord
zorgt ervoor dat Nextcloud ook jou in de browser laat wachten. Zie Inloggen lukt niet:
code, wachtwoord of afremming.

Hoe je agenda en contacten instelt op je telefoon of computer, lees je in Agenda en
contacten op de iPhone en iPad, Agenda en contacten op Android met DAVx5, Agenda en
contacten op de Mac en Agenda en contacten in Thunderbird. Komen ze ondanks het
goede wachtwoord niet binnen, lees dan Agenda of contacten komen niet op de telefoon.
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15.4 Synchronisatie op de computer hapert

Staat het wolkje van de desktop-app niet op groen, of komen bestanden niet aan? Loop
deze lijst van boven naar beneden door. Meestal zit het probleem in één bestand of in de
verbinding.

1. Kijk wat het wolkje zegt

Klik op het wolkje en lees de bovenste meldingen in het venster. De kleur van het wolkje
vertelt al veel; zie de tabel in Het wolkje: status, activiteit en fouten lezen.

Wat je ziet

Grijs rondje met twee
strepen

Grijs doorgestreept wolkje

Rood rondje met kruisje, of
een melding dat je opnieuw
moet inloggen

Geel driehoekje, met één
bestand in de melding

Melding over conflicten

Melding over opslagruimte
op de server

Onderhoudsmodus

2. Werkt je Nextcloud in de browser?

Waarschijnlijke oorzaak Oplossing

Synchroniseren staat op
pauze

Geen verbinding

De toegang van de app is
ingetrokken, of je
wachtwoord is gewijzigd

Dat ene bestand kan niet
worden gesynchroniseerd

Een bestand is op twee
plekken veranderd

Je Nextcloud is vol

WebOké werkt je
Nextcloud bij

Klik met de rechtermuisknop op het
wolkje en kies Vervolg sync

Ga naar stap 2

Klik op Inloggen in het venster en
doorloop de stappen in de browser
(zie Nextcloud Files installeren op
Windows)

Ga naar stap 3

Zie Conflictkopieén: wat het is en
hoe je ze oplost

Zie Opslag vol: ruimte maken of
uitbreiden

Even wachten; zie De melding
"onderhoudsmodus"

» Open het adres van je Nextcloud in je browser en log in. Lukt dat niet, dan ligt het
niet aan de app. Zie Nextcloud is niet bereikbaar of traag: eerst dit controleren en
Inloggen lukt niet: code, wachtwoord of afremming.

« Werkt de browser wel en de app niet? Controleer of het adres in de app klopt (in de
instellingen van de app, bij je account). Is je Nextcloud verhuisd naar een eigen
domein? Zie Je Nextcloud verhuizen naar een eigen domein: wat pas je daarna aan in

apps?.

» Krijg je in de browser de melding over te veel inlogpogingen? Dan probeert een oud
apparaat of programma met een verkeerd wachtwoord in te loggen. Zie Meerdere
ongeldige inlogpogingen: waarom je wordt afgeremd en hoe je het oplost en IP-adres
afgeremd door een oude app: welke is het?.
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3. Eén bestand blijft hangen

Vaak blokkeert één bestand de rest niet, maar komt dat ene bestand nooit aan. Bekende
oorzaken:

« Verboden tekens of een spatie of punt aan het eind van de naam. Windows
kan die niet opslaan. Hernoem het bestand in de browser. Zie Bestanden met
verboden tekens opruimen zodat Windows weer synchroniseert.

 Het bestand staat open in Word, Excel of een ander programma. Sluit het
programma; de app probeert het daarna opnieuw.

 Een heel lang pad: veel mappen in mappen met lange namen. Maak het pad korter
door mappen een kortere naam te geven of hoger in de structuur te zetten.

» Een tijdelijk bestand van een programma (bijvoorbeeld beginnend met ~$). Die
worden bewust overgeslagen; dat is geen fout.

4. Herstarten en bijwerken

1. Klik met de rechtermuisknop op het wolkje (Mac: klik erop en open het menu bij je
naam) en sluit de app af. Start hem opnieuw.

2. Download de nieuwste versie van de app via www.weboke.nl/download en installeer
die over de oude heen.

3. Op de Mac: controleer de toestemmingen in Systeeminstellingen (zie Nextcloud
Files installeren op de Mac (File Provider)). Na een update van macOS moet je die
soms opnhieuw geven.

4. Open de instellingen van de app, klik bij je account op de drie puntjes naast de map
en kies Synchronisatie nu forceren.

5. Laatste stap: de koppeling opnieuw maken

Helpt niets? Haal de koppeling weg en maak hem opnieuw. Je bestanden blijven in je
Nextcloud staan.

1. Wacht tot er niets meer te uploaden is, of kopieer bestanden die nog niet in je
Nextcloud staan eerst naar een andere map.

2. Open de instellingen van de app en kies bij de map Verwijder verbinding voor
mapsynchronisatie, of meld het account af en verwijder het.

3. Voeg het account of de map opnieuw toe zoals in Nextcloud Files installeren op
Windows. Kies dezelfde map op je computer; de app vergelijkt de bestanden dan en
hoeft niet alles opnieuw te downloaden.

Let op: verwijder bij het opnieuw koppelen nooit de map op je computer voordat je zeker
weet dat alles in je Nextcloud staat. Kijk in de browser.

Tip: kom je er niet uit? Stuur WebOké een schermafbeelding van het venster van het
wolkje, de versie van de app, je besturingssysteem en het tijdstip. Zie Zo meld je een
probleem bij WebOké.
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15.5 Foto-upload op de telefoon stopt

Automatisch uploaden stopt soms zonder duidelijke melding. Meestal komt dat door de
batterijbesparing of de toestemmingen van je telefoon. Loop de lijst voor jouw telefoon
door.

Eerst: werkt de app wel?

» Open de Nextcloud-app. Zie je je bestanden? Zo niet, log dan opnieuw in. Werkt je
Nextcloud in de browser? Zie Nextcloud is niet bereikbaar of traag: eerst dit
controleren.

« Is je opslag vol? Kijk in de browser linksonder bij Bestanden. Een volle Nextcloud
stopt elke upload. Zie Opslag vol: ruimte maken of uitbreiden.

» Werk de app bij via de App Store of Google Play.

iPhone en iPad

Controleer Waar

Automatisch uploaden staat nog aan, voor foto's Nextcloud-app, Meer, Instellingen, Auto-

en video's uploaden foto's

De app mag bij alle foto's, niet bij een beperkte iPhone Instellingen, Apps, Nextcloud,
selectie Foto's

Ververs op achtergrond staat aan iPhone Instellingen, Algemeen, Ververs

op achtergrond
De Energiebesparingsmodus staat uit iPhone Instellingen, Batterij

Alleen via wifi uploaden, terwijl je geen wifi hebt Instelling Gebruik alleen een wifi
verbinding in de Nextcloud-app

Foto's staan alleen in iCloud (iCloud-foto's met De app moet ze eerst uit iCloud halen; dat
Optimaliseer iPhone-opslag) gaat langzaam. Laat de app open staan op
wifi.

Daarna: open de Nextcloud-app en laat hem een tijd open staan, aan de lader en op wifi.
iOS laat apps op de achtergrond maar kort werken, dus de meeste uploads gebeuren als
de app open is. Zie ook de tips in Foto's automatisch uploaden.

Android

Controleer Waar

De map (bijvoorbeeld Camera) staat Nextcloud-app, menu, Instellingen, Automatisch
nog aan bij automatisch uploaden uploaden. Na een update van de app kan een map uit
staan.
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De app heeft Toegang tot alle Android Instellingen, Apps, Nextcloud, Rechten, of
bestanden, of toegang tot foto's en bij Speciale app-toegang

video's

Batterij op Onbeperkt (geen Android Instellingen, Apps, Nextcloud, Batterij. De
batterij-optimalisatie) Nextcloud-app meldt zelf als Batterij-optimalisatie of

de spaarstand uploads tegenhoudt.

Achtergrondgebruik van mobiele Android Instellingen, Apps, Nextcloud, Mobiele
data, als je niet alleen via wifi data
uploadt

Alleen uploaden bij opladen of alleen De instellingen van de map bij automatisch uploaden
via wifi

Daarna: tik in het scherm Automatisch uploaden op Synchroniseer nu om te starten
zonder te wachten. Kijk bij Uploads in het menu welke uploads mislukt zijn; daar kun je ze
opnieuw proberen. Werkt het niet meer sinds een update van de app? Zie Foto-upload op
Android hervatten na een app-update.

Tip: sommige merken (zoals Samsung, Xiaomi, Huawei en OnePlus) hebben een extra
stand die apps in slaap zet. Zoek in de instellingen van je telefoon naar slapende apps of
app-sluimerstand en haal Nextcloud uit die lijst.

Gemiste foto's alshog uploaden

Missen er foto's van een bepaalde periode? Upload ze dan met de hand: open in de
Nextcloud-app de map waarin je foto's komen, tik op de + en kies foto's of video's
uploaden. Kies de foto's die ontbreken. Bestaat een foto al, dan vraagt de app wat je wilt
doen; zo krijg je geen dubbele.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 373/ 444



WebOké

15.6 Agenda of contacten komen niet op de
telefoon

Je hebt je WebOké Nextcloud gekoppeld aan je telefoon, maar je ziet geen afspraken of
contactpersonen? Of een nieuwe afspraak op je telefoon komt niet in je Nextcloud? Bijna
altijd is het een van de oorzaken hieronder. Loop ze van boven naar beneden door.

Snel controleren

Wat zie je?

De telefoon zegt dat
het wachtwoord niet
klopt, of meldt 401
of Unauthorized

Het account wordt
niet gevonden of de
verbinding mislukt

Het werkte eerst wel,
en nu ineens niet
meer

Het account staat
erin, maar je ziet
geen afspraken

Nieuwe afspraken
van je telefoon staan
niet in je Nextcloud

Op Android loopt de
synchronisatie achter

Je ziet de agenda's
wel, maar geen

Waarschijnlijke oorzaak

Je gebruikt je gewone
wachtwoord. Door de
inlogcode
(tweestapsverificatie) werkt
dat niet voor agenda en
contacten.

Het adres van de server
klopt niet.

Je hebt je wachtwoord
veranderd of het app-
wachtwoord ingetrokken, of
je IP-adres wordt tijdelijk
afgeremd.

De agenda is niet aangezet
in de agenda-app van je
telefoon.

Je telefoon zet nieuwe
afspraken in een andere
standaardagenda (iCloud,
Google of Op mijn iPhone).

DAVx5 wordt door de
batterijbesparing van
Android stilgelegd, of de
synchronisatie staat op een
lange tussentijd.

Je hebt alleen CalDAV of
alleen CardDAV toegevoeqgd,
of het adresboek staat uit.
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Oplossing

Maak een app-wachtwoord (App-
wachtwoorden: wanneer en hoe) en
gebruik dat in plaats van je gewone
wachtwoord. Op Android kan DAVx5 ook
inloggen via het inlogscherm van je
Nextcloud; dan maakt DAVX5 zelf een
app-wachtwoord aan (zie Agenda en
contacten op Android met DAVX5).

Vul het adres in zonder tikfouten, met
https:// ervoor. Werkt het niet, gebruik
dan het volledige adres uit de tabel
hieronder.

Maak een nieuw app-wachtwoord en zet
het in de telefoon. Zie ook Meerdere
ongeldige inlogpogingen: waarom je
wordt afgeremd en hoe je het oplost.

iPhone: open Agenda en tik onderaan op
Agenda's, vink je Nextcloud-agenda's
aan. Android: zet de agenda's aan in
DAVX5 en in je agenda-app.

Kies bij het maken van een afspraak je
Nextcloud-agenda, of stel die in als
standaardagenda.

Haal DAVX5 uit de batterijoptimalisatie
en zet de tussentijd korter. Zie Agenda
en contacten op Android met DAVX5.

iPhone: voeg ook een CardDAV-account
toe. Android: vink in DAVx5 ook het
adresboek aan.
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contactpersonen (of

andersom)

Een agenda die De telefoon toont alleen Ververs de agendalijst (iPhone: sleep de
iemand met je agenda's die hij bij het lijst Agenda's omlaag; DAVX5: vernieuw
deelde ontbreekt instellen vond. de lijst) en vink de agenda aan.

Taken staan niet in De lijst is in je Nextcloud Zie Taken op je telefoon: Herinneringen
Herinneringen of in gemaakt als agenda zonder op de iPhone, Tasks.org op Android.

je takenapp takenlijst, of je takenapp is

niet gekoppeld.

De adressen die je nodig hebt

Vervang <jouw-adres> door het adres waarmee je in je browser je Nextcloud opent,
bijvoorbeeld jouwnaam.webokecloud.nl of cloud.jouwbedrijf.nl, en
<gebruikersnaam> door je gebruikersnaam.

Waarvoor Adres

Algemeen adres https://<jouw-adres>/remote.php/dav
(DAVX5,

Thunderbird,

Outlook)

iPhone, iPad en Mac https://<jouw-

als het korte adres adres>/remote.php/dav/principals/users/<gebruikersnaam>/
niet werkt

Eén agenda https://<jouw-

(bijvoorbeeld je adres>/remote.php/dav/calendars/<gebruikersnaam=>/personal/

agenda Persoonlijk)

Je https://<jouw-
standaardadresboek adres>/remote.php/dav/addressbooks/users/<gebruikersnaam=>/contacts/
Contactpersonen

Het algemene adres en het adres voor iPhone, iPad en Mac kopieer je in je Nextcloud bij
Agenda instellingen (zie Agenda en contacten op de iPhone en iPad). Het adres van één
agenda kopieer je met Interne link in het venster Bewerk kalender (zie Agenda's delen,
openbaar maken en in je website zetten).

Kijk of het aan je Nextcloud ligt

1. Log in je browser in op je WebOké Nextcloud en open de app Agenda. Staat de
afspraak daar wel? Dan ligt het aan de koppeling met je telefoon.

2. Ga naar Instellingen, Beveiliging. Onder Apparaten & sessies zie je of je
telefoon er staat en wanneer hij voor het laatst contact had. Staat hij er niet, dan
heeft de telefoon nooit goed ingelogd.
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3. Kun je ook in de browser niet inloggen of is je Nextcloud traag? Kijk dan eerst bij
Nextcloud is niet bereikbaar of traag: eerst dit controleren.

Tip: verwijder bij twijfel het account op je telefoon, trek het oude app-wachtwoord in
(Apparaten en sessies bekijken, intrekken of op afstand wissen) en stel het opnieuw in met
een nieuw app-wachtwoord. Dat is vaak sneller dan zoeken. Gebruik per apparaat een
eigen app-wachtwoord, dan weet je altijd welk apparaat welke toegang heetft.

Lukt het daarna nog niet? Neem contact op met WebOké (zie Zo meld je een probleem bij
WebOké) en vermeld welk toestel en welke app je gebruikt, het adres dat je invult en de
foutmelding die je ziet. Stuur nooit je wachtwoord of app-wachtwoord mee.
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15.7 Certificaatwaarschuwing of onveilige
verbinding

Je browser of app meldt dat de verbinding niet veilig of niet privé is, of dat het certificaat
niet klopt. Klik dan niet zomaar door. Bij een WebOké Nextcloud is de verbinding altijd
beveiligd met een geldig certificaat. Een waarschuwing betekent dat er iets niet klopt.

Je hebt net een eigen adres ingesteld

Dit is de meest voorkomende oorzaak. Gebruik je een eigen subdomein, zoals
cloud.jouwbedrijf.nl (zie Je Nextcloud op een eigen domein (cloud.jouwbedrijf.nl))? Dan
maken wij het certificaat pas aan als dat adres naar onze server wijst.

» Controleer bij je DNS-beheerder of er voor het subdomein een A-record (IPv4) en een
AAAA-record (IPv6) staan met de adressen die wij je gaven.

« Staat er voor hetzelfde subdomein nog een oud record, bijvoorbeeld een CNAME of
een AAAA-record naar een andere server? Haal dat weg. Anders komen sommige
apparaten nog bij de oude server uit.

» Een wijziging in de DNS heeft soms een paar uur nodig voor iedereen hem ziet.
Gebruik tot die tijd het oude adres op webokecloud.nl; dat blijft werken.

Andere oorzaken

» Een tikfout in het adres. Controleer of je het goede adres gebruikt, met https://
ervoor.

 De datum of tijd van je apparaat klopt niet. Een certificaat lijkt dan verlopen of
nog niet geldig. Zet datum en tijd op automatisch.

» Een virusscanner of bedrijfsnetwerk dat meekijkt. Sommige virusscanners en
bedrijfsnetwerken zetten een eigen certificaat tussen je apparaat en de server.
Probeer het via een ander netwerk, bijvoorbeeld mobiel internet.

- Een openbaar wifinetwerk, zoals in een hotel, laat je soms eerst een inlogpagina
zien. Open eerst een andere website om die pagina af te handelen.

De melding Toegang via een niet vertrouwd domein

Zie je in plaats van een certificaatwaarschuwing de melding Toegang via een niet
vertrouwd domein? Dan herkent je Nextcloud het adres niet dat je gebruikt. Gebruik het
adres dat op je pakketpagina in Mijn WebOké achter Open Nextcloud zit. Klopt dat adres
en zie je de melding toch, neem dan contact op met support. Dit kunnen alleen wij
oplossen.

Let op: log nooit in als je browser waarschuwt dat de verbinding niet veilig is, zeker niet
op een openbaar netwerk. Neem bij twijfel contact met ons op en noem het adres en de
letterlijke melding (Zo meld je een probleem bij WebOké).
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15.8 De melding "onderhoudsmodus"

Zie je in je WebOké Nextcloud de melding Onderhoudsmodus, met de tekst dat je
Nextcloud momenteel in de onderhoudsstand staat en dat het enige tijd kan duren? Dan
wordt er aan je Nextcloud gewerkt. Je kunt zolang niet bij je bestanden.

Waarom staat je Nextcloud in onderhoud?

« Er loopt een update. Heb jij of de eigenaar van je pakket net een update gestart in
Mijn WebOké? Die duurt meestal 5 tot 15 minuten. Zie Updates van Nextcloud:
wanneer en hoe.

« Wij doen onderhoud. Gepland onderhoud en storingen staan op
www.weboke.nl/storingen.

Wat doe je?

1. Wacht even. De pagina ververst zichzelf zodra je Nextcloud weer beschikbaar is.

2. Je hoeft niets te doen met de desktop-app of de apps op je telefoon. Die pauzeren
tijdens het onderhoud en gaan daarna vanzelf verder met synchroniseren.

3. Duurt het langer dan een half uur? Kijk op www.weboke.nl/storingen en vraag de Al-
assistent in het Al Centrum hoe het met je Nextcloud staat. Die ziet of je Nextcloud
in onderhoud staat en of er een update loopt.

4. Blijft de melding staan, neem dan contact op met support. Je hoeft zelf niets te
herstellen; een onderhoudsstand die blijft hangen zetten wij uit.

Tip: plan je zelf een update, laat het je gebruikers dan van tevoren weten en vraag ze
open documenten op te slaan. Dan schrikt niemand van de melding.
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15.9 Zo meld je een probleem bij WebOké

Kom je er met deze handleiding niet uit? Dan helpen we je graag. Hoe meer we weten, hoe
sneller het gaat.

Eerst de Al-assistent

Log in op Mijn WebOké en open het Al Centrum. De Al-assistent kent deze handleiding,
kijkt hoe het met je Nextcloud staat, kan een afremming van je adres opheffen en kan ook
een ticket voor je aanmaken. Hij is altijd bereikbaar.

Een ticket indienen

« Log in op Mijn WebOké, ga naar het Supportcentrum en kies Ticket indienen.
« Of ga direct naar www.weboke.nl/support.

Met Nextcloud Personal, Family en Max kun je ons ook via WhatsApp bereiken. Bij
Nextcloud Free is er geen persoonlijke support; daar helpen de kennisbank, deze
handleiding en de Al-assistent in Mijn WebOké je verder.

Dit helpt ons om je snel te helpen

 Het adres van je Nextcloud, bijvoorbeeld jouwnaam.webokecloud.nl, en je
gebruikersnaam. Gaat het om een collega of gezinslid, noem dan ook diens
gebruikersnaam.

« Wat er gebeurt, en de letterlijke melding. Het liefst met een schermafbeelding.

« Wanneer het gebeurde: de datum en het tijdstip, zo precies mogelijk.

« Waar het gebeurt: in welke browser, of in welke app op welk apparaat. Noem bij de
desktop-app of de telefoon-app ook de versie. Die vind je in de instellingen van de
app.

« Bij één bestand: de naam van het bestand en de map waarin het staat.

- Wat je al hebt geprobeerd, en of anderen in je Nextcloud hetzelfde probleem
hebben.

Let op: stuur nooit je wachtwoord of een app-wachtwoord mee. Dat hebben we niet nodig,
en we vragen er nooit om.

Gaat het om documenten in Euro-Office? Lees dan ook de Euro-Office-handleiding:
www.weboke.nl/euro-office-handleiding.
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15.10 Veelgestelde vragen over pakketten, opslag
en prijzen

Waar vind ik de prijzen?

De actuele prijzen van alle Nextcloud-pakketten en opties staan op
www.weboke.nl/nextcloud. Je betaalt per kwartaal, per half jaar of per jaar. Wat je
bijbetaalt voor een extra optie, zie je in Mijn WebOké voordat je bevestigt (Meer opslag of
gebruikers, pakket wijzigen of opzeggen).

Welk pakket heb ik?

Log in op Mijn WebOké en ga naar Mijn Producten. Daar staat je Nextcloud-pakket met
de naam erbij: Free, Personal, Family of Max. De verschillen staan in Nextcloud Free,
Personal, Family of Max: verschillen en overstappen.

Kan ik Nextcloud Free omzetten naar een betaald pakket?

Nee. Free is een account op onze gedeelde Nextcloud. Een betaald pakket is een eigen
Nextcloud. Je bestelt dus een nieuw pakket en zet je gegevens over. Hoe dat gaat, lees je
in Van Nextcloud Free naar een betaald pakket, of van een andere Nextcloud-aanbieder.

Hoeveel gebruikers kan ik maken?

Personal heeft 1 gebruiker, Family 5 en Max 10, uit te breiden tot 100. Bij Family kun je
geen gebruikers bijbestellen; voor meer dan 5 gebruikers kies je Max. Zie Gebruikers
aanmaken, bewerken, uitschakelen en verwijderen.

Mijn opslag is vol. Wat nu?

Ruim op of breid uit bij Configureerbare opties. Hoe, lees je in Opslag vol: ruimte maken of
uitbreiden en Meer opslag of gebruikers, pakket wijzigen of opzeggen.

Wat telt mee voor mijn opslag?

Je eigen bestanden, en ook wat anderen uploaden in een map die jij met hen deelt.
Verwijderde bestanden en oude versies tellen niet mee. Zie Opslag bekijken: wat telt wel
en niet mee en Wie gedeelde bestanden gebruikt, gebruikt jouw opslag.

Heb ik Office nodig?

Alleen als je in je browser Word-, Excel- of PowerPoint-bestanden wilt bewerken, of als je
Talk, Formulieren of Collectives wilt gebruiken. Bestanden opslaan, delen en
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synchroniseren kan zonder Office. Een licentie is per gebruiker. Zie Office-licenties
toekennen en bijbestellen.

Waar staan mijn gegevens?

Op onze eigen servers in Nederlandse datacenters. Wij geven je gegevens niet door aan
Amerikaanse techbedrijven. Meer over veiligheid en privacy lees je in Hoe beveiligt
WebOké je Nextcloud? en Veelgestelde vragen over beveiliging en privacy.

Maken jullie back-ups?

Wat wij bewaren en wat je zelf kunt doen, lees je in Back-ups bij WebOké: wat wij bewaren
en wat je zelf kunt doen. Een bestand dat je zelf verwijdert, haal je meestal zelf terug uit
Verwijderde bestanden (Een verwijderd bestand terughalen uit Verwijderde bestanden).

Kan er een extra app bij?

Onze pakketten hebben een vaste set apps. Mis je er een, geef het dan door via een ticket.
Zie Rechten: wie beheert wat in je Nextcloud?.

Kan ik mijn eigen domein gebruiken?

Ja, met Family en Max, als optie. Zie Je Nextcloud op een eigen domein
(cloud.jouwbedrijf.nl).

Hoe zeg ik op?

Op de pakketpagina in Mijn WebOké, met de kaart Product opzeggen. Haal eerst je
gegevens op. Zie Meer opslag of gebruikers, pakket wijzigen of opzeggen. Je Nextcloud
Free-account verwijder je op de pakketpagina met de knop Verwijder mijn account uit
Nextcloud Free. Daarbij wordt alles direct verwijderd, en er is geen back-up van.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 381/ 444



WebOké

15.11 Veelgestelde vragen over bestanden, delen
en synchroniseren

Ik heb per ongeluk iets verwijderd. Kan ik het terugkrijgen?

Meestal wel. Kijk in Verwijderde bestanden in de app Bestanden. Zie Een verwijderd
bestand terughalen uit Verwijderde bestanden. Een oudere versie van een bestand zet je
terug via Versies (Een oudere versie terugzetten en versies een naam geven).

Kan ik grote bestanden uploaden via de browser?

Ja. De browser uploadt grote bestanden in stukken. Laat het tabblad open tot de upload
klaar is. Voor heel veel bestanden is de desktop-app handiger. Zie Uploaden en
downloaden, ook grote bestanden, hele mappen en zip.

Ik vind mijn collega niet als ik iets wil delen

Typ de volledige gebruikersnaam of het e-mailadres. Je ziet alleen de gebruikers van je
eigen pakket. lemand die nog nooit heeft ingelogd of die is uitgeschakeld, kan ontbreken
in de lijst. Lukt het dan nog niet, neem contact op met support. Zie Delen met een
gebruiker uit je eigen Nextcloud.

Hoe deel ik iets met iemand zonder Nextcloud?

Met een openbare link, eventueel met wachtwoord, vervaldatum en downloadlimiet (Een
openbare link maken: lezen, bewerken, wachtwoord, vervaldatum en downloadlimiet), of
via e-mail (Delen via e-mail met iemand zonder account). Wil je dat iemand bestanden bij
jou aanlevert, gebruik dan een bestandsaanvraag (Bestanden laten aanleveren:
bestandsdrop en bestandsaanvraag).

Hoe deel ik een map met mijn hele team of gezin?

Maak een team en deel de map met het team (Teams maken en een map met je hele team
delen). Moet de map van het team zijn en blijven bestaan als iemand vertrekt? Vraag dan
een teammap aan. Zie Teammappen: een gezamenlijke map die van het team is en
Rechten: wie beheert wat in je Nextcloud?.

Waarom raakt mijn opslag vol door een gedeelde map?

Wat anderen uploaden in een map die jij deelt, telt bij jou mee. Zie Wie gedeelde
bestanden gebruikt, gebruikt jouw opslag.
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Ik wil niet alles op mijn laptop

Gebruik virtuele bestanden of synchroniseer alleen bepaalde mappen. Zie Virtuele
bestanden: alles zien, alleen downloaden wat je opent en Selectief synchroniseren: alleen
bepaalde mappen.

Wat betekent conflicted copy of conflictkopie in een
bestandsnaam?

Het bestand is op twee plekken tegelijk gewijzigd. Zie Conflictkopieén: wat het is en hoe je
ze oplost.

Windows wil sommige bestanden niet synchroniseren

Waarschijnlijk staan er tekens in de naam die Windows niet toestaat, zoals : ? * of een
spatie aan het eind. Zie Bestandsnamen die problemen geven en Bestanden met verboden
tekens opruimen zodat Windows weer synchroniseert.

De synchronisatie op mijn computer hapert

Lees Synchronisatie op de computer hapert. Op je telefoon stopt de foto-upload? Lees
Foto-upload op de telefoon stopt.

Kan ik mijn Nextcloud als netwerkschijf gebruiken?

Ja, via WebDAV met een app-wachtwoord. Voor dagelijks werk raden we de desktop-app
aan. Zie Je Nextcloud als netwerkschijf (WebDAV) in Verkenner of Finder.

Kan ik documenten standaard als odt of docx opslaan?

Dat is een vraag over Euro-Office. Lees de Euro-Office-handleiding.

Ik heb Nextcloud Free en een betaald pakket. Kan ik beide in
de desktop-app?

Ja, de desktop-app kan meerdere accounts tegelijk aan. Zie Meerdere accounts en mappen
in één app. Wil je je gegevens van Free naar je betaalde pakket overzetten, lees dan Van
Nextcloud Free naar een betaald pakket, of van een andere Nextcloud-aanbieder.
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15.12 Veelgestelde vragen over agenda, contacten
en telefoon

De vragen die we het vaakst krijgen over de Agenda, Contactpersonen, Taken en Mail in je
WebOké Nextcloud, met een kort antwoord en een verwijzing naar de volledige uitleg.

Waarom werkt mijn gewone wachtwoord niet in de agenda van
mijn telefoon?

Je WebOké Nextcloud vraagt bij het inloggen een extra code. Een agenda-app op je
telefoon kan die code niet invullen. Daarom gebruik je voor agenda, contacten en taken
een app-wachtwoord: een apart wachtwoord voor één apparaat, dat je altijd weer kunt
intrekken. Zie App-wachtwoorden: wanneer en hoe. Op Android kan DAVx5 ook via het
inlogscherm van je Nextcloud inloggen en maakt dan zelf een app-wachtwoord aan (zie
Agenda en contacten op Android met DAVX5).

Heb ik op de iPhone een aparte app nodig?

Nee. De iPhone en iPad kunnen zelf met je Nextcloud-agenda en -contacten werken
(CalDAV en CardDAV). Je voegt alleen een account toe in de instellingen. Zie Agenda en
contacten op de iPhone en iPad.

En op Android?

Android kan dat niet zelf. Je installeert de app DAVXS5, die je agenda's, contactpersonen en
taken naar de gewone apps van je telefoon brengt. Zie Agenda en contacten op Android
met DAVX5.

Kan ik mijn agenda in Outlook zien?

Ja, met de gratis invoegtoepassing CalDav Synchronizer voor Outlook op Windows.
Alleen bekijken kan ook met een abonnementslink. Zie Agenda in Outlook met CalDav
Synchronizer en Outlook en Nextcloud-agenda naast elkaar.

Hoe zet ik mijn agenda en contacten van Google of iCloud
over?

Exporteer de agenda als .ics-bestand en de contacten als vCard (.vcf) en importeer ze in je
Nextcloud. Zie Abonneren op een externe agenda en een agenda importeren,
Contactpersonen: aanmaken, groepen, importeren en exporteren en Agenda en contacten
overzetten vanuit Google, iCloud of Outlook (ics en vCard). Voor Google kun je ook de
WebOké Import Tool gebruiken (Google Drive, Foto's, Agenda en Contacten overzetten met
de WebOké Import Tool).
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Na het importeren heb ik alles dubbel. Wat nu?

Dat gebeurt als je hetzelfde bestand twee keer importeert. In Contactpersonen selecteer je
twee dubbele kaarten en voeg je ze samen; bij veel dubbelen is opnieuw importeren in een
leeg adresboek sneller. Zie Dubbele contacten na het overzetten opruimen.

De mensen die ik uitnodig krijgen geen uitnodiging

Controleer of je de afspraak in je eigen agenda maakt, of hij in de toekomst ligt en of je e-
mailadres in je profiel staat. Zie Mensen uitnodigen voor een afspraak en Uitnodigingen
voor afspraken die niet aankomen.

Kan iemand zonder Nextcloud mijn agenda zien?

Ja, met een openbare link. ledereen met die link kan de agenda bekijken, maar niet
wijzigen. Je kunt de agenda ook in je website zetten. Zie Agenda's delen, openbaar maken
en in je website zetten en Een openbare agenda of afsprakenpagina in je website zetten.
Kunnen klanten zelf een afspraak bij mij inplannen?

Ja, met een afspraakschema. Je kiest wanneer je beschikbaar bent en deelt een link; de
klant kiest een vrij tijdstip. Zie Afspraken laten boeken via een afsprakenpagina.

Waar staan de verjaardagen van mijn contactpersonen?

Vul bij een contactpersoon de verjaardag in. Die verschijnt dan vanzelf in de agenda
Verjaardagen in je Agenda.

Ik heb per ongeluk een afspraak of een hele agenda
verwijderd

Verwijderde afspraken en agenda's gaan eerst naar de Prullenbak links onderin de
Agenda. Daar zet je ze terug. Zie De Agenda: weergaven, afspraken maken, herhalen en
herinneringen.

Zie ik mijn taken ook op mijn telefoon?

Ja. Op de iPhone komen ze in Herinneringen, op Android met DAVX5 in een takenapp zoals
Tasks.org. Zie Taken op je telefoon: Herinneringen op de iPhone, Tasks.org op Android en
Taken van je iPhone en Android tegelijk.

Kan ik mijn e-mail in mijn Nextcloud lezen?

Ja, met de app E-mail. Je koppelt je eigen mailbox, bijvoorbeeld een mailbox uit je
WebOké-hostingpakket of Email Only-pakket. Zie Je mailbox toevoegen aan de app E-mail.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 385/ 444



WebOké

Mijn telefoon is gestolen. Kan iemand nu in mijn agenda?

Trek meteen het app-wachtwoord van die telefoon in via Instellingen, Beveiliging,
Apparaten & sessies. Daarna heeft de telefoon geen toegang meer. Zie Apparaten en
sessies bekijken, intrekken of op afstand wissen.

Mijn IP-adres wordt afgeremd en ik weet niet waardoor

Vaak is het een oud apparaat dat nog met een oud wachtwoord probeert te
synchroniseren, zoals een oude telefoon of tablet met je agenda erop. Zie Meerdere
ongeldige inlogpogingen: waarom je wordt afgeremd en hoe je het oplost en IP-adres
afgeremd door een oude app: welke is het?.
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15.13 Veelgestelde vragen over beveiliging en
privacy

Hieronder vind je de vragen die we het vaakst krijgen over de beveiliging en privacy van je
WebOké Nextcloud. Staat jouw vraag er niet bij, neem dan contact met ons op.

Waar staan mijn bestanden?

In Nederland, in twee datacenters van NorthC in Aalsmeer en Oude Meer. Je bestanden
gaan niet naar Amerikaanse cloudbedrijven. Met een Personal-, Family- of Max-pakket heb
je bovendien een eigen Nextcloud-server, apart van andere klanten. Zie Wat is Nextcloud
en wat is een WebOké Nextcloud?.

Zijn mijn bestanden versleuteld?

Ja, op twee manieren: onderweg (alle verkeer gaat via https) en op de schijven in het
datacenter. Wil je dat een map alleen op je eigen apparaten te lezen is, dan kun je
daarnaast end-to-end-encryptie gebruiken. Lees wel eerst de beperkingen in End-to-end-
encryptie: wanneer wel, wanneer niet.

Kan ik de inlogcode per e-mail uitzetten?

Nee. De tweede stap bij het inloggen staat voor iedereen aan, omdat een wachtwoord
alleen niet genoeg bescherming biedt. Wel kun je naast de e-mailcode een authenticator-
app, een melding op een ander apparaat of back-upcodes gebruiken. Zie Een
authenticator-app instellen en back-upcodes bewaren en Inloggen goedkeuren met een
melding op een ander apparaat.

Waarom werkt mijn gewone wachtwoord niet in de agenda van
mijn telefoon?

Omdat die app de extra inlogcode niet kan invullen. Gebruik voor zulke apps een app-
wachtwoord. Zie App-wachtwoorden: wanneer en hoe.

lemand anders kent mijn wachtwoord. Wat moet ik doen?

1. Wijzig je wachtwoord (Wachtwoord wijzigen of vergeten).

2. Kijk bij Apparaten & sessies welke apparaten en browsers zijn ingelogd en trek alles
in wat je niet herkent (Apparaten en sessies bekijken, intrekken of op afstand
wissen).

3. Wijzig ook het wachtwoord van je mailbox: daar komen je inlogcodes binnen.

4. Zet een authenticator-app aan (Een authenticator-app instellen en back-upcodes
bewaren).
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Ik kreeg een inlogcode, maar ik was niet aan het inloggen.

Dan heeft iemand je wachtwoord geprobeerd en was het goed. Geef de code aan niemand
en wijzig direct je wachtwoord. Volg verder de stappen hierboven. WebOké vraagt je nooit
om een code.

Kan ik zien wie er in mijn account is geweest?

Bij Instellingen, Beveiliging, Apparaten & sessies zie je alle browsers, apps en app-
wachtwoorden met de laatste activiteit (Apparaten en sessies bekijken, intrekken of op
afstand wissen). In de app Activiteit zie je wat er met je bestanden en gedeelde mappen is
gebeurd.

Mijn laptop of telefoon is gestolen. Wat nu?

Trek het apparaat in of laat het op afstand wissen bij Apparaten & sessies, en wijzig je
wachtwoord. Het volledige stappenplan staat in Op afstand een gestolen laptop afsluiten.

Wie in mijn pakket kan mijn bestanden zien?

Elke gebruiker heeft zijn eigen bestanden. Anderen zien alleen wat je zelf met ze deelt. De
beheerder van het pakket maakt accounts aan en kan een wachtwoord opnieuw instellen,

maar kan in Mijn WebOké niet in jouw bestanden kijken. Let op: wie een nieuw wachtwoord
voor je instelt, kan daarna wel als jou inloggen zolang de code naar een adres gaat dat hij

kan lezen. Kies daarom voor gebruikers altijd hun eigen e-mailadres.

Gebruikt WebOké of iemand anders mijn bestanden voor Al?

Nee. De Al Assistent in Nextcloud staat alleen aan als de eigenaar van een Family- of Max-
pakket hem zelf aanzet, met een eigen account bij een Al-aanbieder naar keuze
(bijvoorbeeld Mistral, met verwerking in de EU). Alleen wat je zelf aan de assistent vraagt,
gaat naar die aanbieder. Zie Al Assistent in je Nextcloud.

Hebben jullie een verwerkersovereenkomst?

Ja. Gebruik je je Nextcloud zakelijk en sla je er persoonsgegevens van anderen in op, dan
sluit je met WebOké een verwerkersovereenkomst. Je vindt hem in onze kennisbank:
Verwerkersovereenkomst.

Waarom duurt inloggen ineens heel lang?

Waarschijnlijk wordt je internetadres afgeremd omdat er vanaf jouw netwerk te vaak een
verkeerd wachtwoord is geprobeerd, vaak door een oude app. Zie Meerdere ongeldige
inlogpogingen: waarom je wordt afgeremd en hoe je het oplost en IP-adres afgeremd door
een oude app: welke is het?.
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Is open source wel veilig? ledereen kan de code toch lezen?

Juist daardoor. Duizenden ontwikkelaars en beveiligingsonderzoekers kijken mee, en
zwakke plekken worden snel gevonden en opgelost. Nextcloud heeft daarnaast een

beloningsprogramma voor wie een lek meldt. WebOké installeert de beveiligingsupdates
Voor je.
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Gevorderd: vragen en
oplossingen
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16.1 Bestanden met verboden tekens opruimen
zodat Windows weer synchroniseert

De vraag: de desktop-app op Windows meldt dat een aantal bestanden niet kan worden
gesynchroniseerd, met iets als een ongeldige naam of tekens die niet zijn toegestaan. Op
de Mac of in de browser staan ze er gewoon.

Waarom: je WebOké Nextcloud staat bijna alle tekens in namen toe, Windows niet.
Bestanden die op een Mac, telefoon of in de browser een naam kregen met zo'n teken, kan
Windows niet opslaan. De app slaat ze dan over; de rest synchroniseert gewoon door.

Wat Windows niet Voorbeeld Beter

toestaat

De tekens\/:*¥?2" < > | Notulen 24:10:2026.docx Notulen 24-10-
2026.docx

Een spatie of punt aan het Offerte .docx of map "Klanten " Offerte.docx, map

eind van de naam "Klanten"

Gereserveerde namen CON, PRN, AUX, NUL, COM1, LPT1 (ook Een andere naam

met extensie, zoals con.txt)

Heel lange paden Veel mappen in mappen met lange Kortere namen of
namen minder lagen
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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

Een dubbele punt (1) en een vraagteken (2) in de naam: in de browser geen probleem, op Windows wel

Zo ruim je het op

1. Klik op het wolkje en noteer welke bestanden de app overslaat. De melding noemt
de naam en de map.

2. Open je Nextcloud in de browser en ga naar die map.

3. Klik op de drie puntjes naast het bestand en kies Naam wijzigen. Geef het een
naam zonder de tekens uit de tabel en druk op Enter.

4. Herhaal dat voor de andere bestanden. Een map met zo'n naam hernoem je op
dezelfde manier; alles in de map gaat mee.

5. Klik op het wolkje: de app pakt de hernoemde bestanden bij de volgende ronde
vanzelf op.
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Zoek hier [ Alle bestanden >  Handleiding C werkmap v [ Type [ Aangepast € Markering 2, Mensen B3

|63 Alle bestanden Naam = Gro... Aange...

D Recent Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530) xlsx 7KB  enkele seco...

¥ Favorieten

O
0
& Persoonlijke bestanden O Begroting 2027 xlsx TKB  enkele seco.. |
O
O

Jaarverslag.docx 5 KE enkele seco...
+2 Shares

[T e
Eo G\totulen 24-10-2026.docx] enkele seco...
B2 Teammappen

& Markering 0O — Offerte klant.docx enkele seco...
B Exteme opslag [ir] Offerte klant {conflicted copy 2026-10-23 164212).docx e 15 KB  enkele seco...
2 Mapboom (W Planning? concept.xlsx TKE  enkele seco...

T bestander

[ Verwijderde bestanden
® 5 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Geef het bestand een naam zonder verboden tekens

Typ de nieuwe naam (1) zonder dubbele punt en druk op Enter

Veel bestanden tegelijk?

« Typ in de browser in het zoekveld Zoek hier linksboven in Bestanden het teken,
bijvoorbeeld een dubbele punt of vraagteken. Zo vind je ze snel.

» Komen ze steeds terug, kijk dan waar ze vandaan komen. Vaak is het een
programma op een Mac of telefoon dat de datum met dubbele punten in de naam
zet, zoals een scan-app of een programma voor schermopnames. Stel daar een
andere naamgeving in.

» Werk je met mensen op Mac en Windows in dezelfde mappen? Spreek af: geen
leestekens behalve het streepje en de underscore.

Let op: hernoem zulke bestanden in de browser of op de Mac, niet op de Windows-
computer zelf. Op Windows staan ze er immers niet.

Meer over bestandsnamen die problemen geven lees je in Bestandsnamen die problemen
geven.
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16.2 Conflictkopieen in een grote map opruimen
zonder iets kwijt te raken

De vraag: na een tijd zonder internet, of na het instellen van een tweede computer, staan
er tientallen bestanden met (conflicted copy in de naam. Mag je die gewoon weggooien?

Het korte antwoord: niet zonder te kijken. In een conflictkopie staat jouw versie van het
bestand, die (nog) niet in je Nextcloud staat. Wat er in het origineel staat, is de versie uit
je Nextcloud. Hoe een conflict ontstaat, lees je in Conflictkopieén: wat het is en hoe je ze
oplost.

Stap 1: de oorzaak wegnemen

Ruim pas op als er geen nieuwe conflicten meer bij komen. Bij veel conflicten tegelijk is de
oorzaak meestal een van deze:

o Dezelfde map wordt door twee synchronisatieprogramma's bijgehouden
(bijvoorbeeld Nextcloud en OneDrive, of twee Nextcloud-koppelingen naar dezelfde
map). Haal één van de twee weg.

» Een programma verandert bestanden zelf, bijvoorbeeld een back-upprogramma of
een fotoprogramma dat gegevens in je foto's schrijft. Sluit het programma of sluit de
map uit.

» Je hebt een oude kopie van je map teruggezet op een computer die al was
gekoppeld.

Stap 2: alle conflictkopieén vinden

1. Open je Nextcloud in de browser en ga naar de map.

2. Typ in het zoekveld Zoek hier linksboven conflicted copy (1). Je ziet nu de
conflictkopieén in deze map. Klik op Zoek in alles om in je hele Nextcloud te
zoeken.

3. Op je computer kan het ook: zoek in de Verkenner of Finder op conflicted copy.
Conflictkopieén die alleen op je computer staan, zie je alleen daar.
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[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/files/apps/files/files?dir=/Handleiding C werkmap

[Conﬂlct‘ed copy| XJ [ 8] [3J Alle bestanden > Handleiding C werkmap ~ [ Type (3 Aangepast © Markering & Mensen BB

| &3 Alle bestandd Zoek in alles  conflicted copy X

) Naam 30, Aange...
& Persoonlijke bestanden

& Recent Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xlsx 7KB enkele seco...

+r Favorieten Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx 35 KB  enkele seco...
*& Shares 2 bestanden 161 KB

B Teammappen

% Markering

&3 Extermne opslag

12 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 5 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Zoek op conflicted copy om alle conflictkopiegn te vinden

Typ conflicted copy in het zoekveld (1) om alle conflictkopieén te vinden

Stap 3: per bestand beslissen

Situatie Wat je doet

Kopie en origineel zijn even Verwijder de conflictkopie.
groot en hebben dezelfde

inhoud

De conflictkopie is nieuwer en Houd de conflictkopie: verwijder het origineel en geef de kopie

het origineel is niet meer de oorspronkelijke naam. Of kies in de app bij Conflict
veranderd oplossen de versie die je wilt houden.
Allebei zijn veranderd Open beide, neem je wijzigingen over in het origineel en

verwijder daarna de kopie.

Je weet het niet Verplaats de conflictkopieén naar een map Nog nakijken. Zo
zijn ze uit de weg, maar niet weg.

Een vangnet

« Alles wat je in je Nextcloud verwijdert, staat nog een tijd in Verwijderde bestanden
(Een verwijderd bestand terughalen uit Verwijderde bestanden).

« Van het origineel bewaart je Nextcloud oudere versies (Een oudere versie
terugzetten en versies een naam geven). Heb je per ongeluk de verkeerde versie
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gehouden, dan zet je de vorige terug.
» Een conflictkopie die alleen op je computer stond en die je daar weggooit, staat in de
prullenbak van je computer, niet in je Nextcloud.

Tip: veel conflicten met gedeelde documenten? Laat iedereen die documenten in de
browser openen in Euro-Office, dan werken jullie in één versie. Zie Werken met Office-
bestanden vanaf je computer.
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16.3 Laptop met weinig schijfruimte: virtuele
bestanden en Ruimte vrijmaken goed instellen

De vraag: je Nextcloud is groter dan de schijf van je laptop, of je schijf loopt vol sinds je
de desktop-app gebruikt.

De oplossing: gebruik virtuele bestanden en maak af en toe zelf ruimte vrij. Uitleg over
virtuele bestanden vind je in Virtuele bestanden: alles zien, alleen downloaden wat je
opent; hier de instelling voor een krappe laptop.

Instellen

1.

2.

3.

Controleer of virtuele bestanden aan staan. Open de instellingen van de app (wolkje,
je naam, Instellingen), kies je account en klik op de drie puntjes naast de map.
Staat daar Virtuele bestandsondersteuning inschakelen? Kies die dan. Staat er
Ondersteuning voor virtuele bestanden uitschakelen, dan staan ze al aan.

Zet alleen de mappen die je onderweg echt nodig hebt vast: rechtermuisknop, Altijd
behouden op dit apparaat. Kies kleine werkmappen, niet je hele fotoarchief.

Maak ruimte vrij van grote mappen die je ooit hebt geopend: rechtermuisknop op de
map, Ruimte vrijmaken. Begin met mappen met foto's, video's en oude projecten.

Zo blijft het klein

Windows maakt bij virtuele bestanden niet vanzelf ruimte vrij. EIk bestand dat je
opent, blijft staan. Kies dus eens per maand Ruimte vrijmaken op je hele
Nextcloud-map (rechtermuisknop op Nextcloud links in de Verkenner). Vastgezette
mappen blijven dan gewoon staan.

Laat programma's niet je hele Nextcloud-map doorzoeken. Een back-upprogramma,
virusscanner of fotoprogramma dat alles leest, downloadt alles. Sluit de Nextcloud-
map in zo'n programma uit; je bestanden staan al veilig in je Nextcloud.

Laat Windows Zoeken de inhoud van bestanden in de Nextcloud-map niet indexeren
als dat steeds downloads veroorzaakt.

Op de Mac regelt de File Provider het zelf: bij weinig ruimte maakt macOS bestanden
die je lang niet hebt geopend weer alleen online. Vastgezette bestanden blijven
staan.

Liever niet: selectief synchroniseren

Met selectief synchroniseren (Selectief synchroniseren: alleen bepaalde mappen) zie je
mappen die je uitvinkt helemaal niet meer op je laptop. Voor een kleine schijf zijn virtuele
bestanden handiger: je ziet alles, en alleen wat je opent kost ruimte.

Let op: Ruimte vrijmaken is iets anders dan Verwijderen. Verwijderen haalt het
bestand ook uit je Nextcloud, en bij collega's met wie je de map deelt.
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16.4 Op de Mac: bestanden kwijt na de overstap
naar File Provider

De vraag: na een update van de desktop-app op je Mac lijkt je Nextcloud-map leeg, staat
hij ergens anders, of synchroniseert er niets meer.

Waarom: nieuwe versies van de app gebruiken op de Mac de File Provider van Apple. Je
bestanden staan dan niet meer in de gewone map Nextcloud in je thuismap, maar in een
plek die macOS beheert. In de Finder zie je die links onder Locaties. Je bestanden staan
nog gewoon in je WebOké Nextcloud; controleer dat eerst in de browser.

Stap 1: kijk onder Locaties

1. Open de Finder en kijk links onder Locaties. Staat daar Nextcloud (soms met je
naam of het adres erbij)? Klik erop: daar staan je bestanden.

2. Zie je Locaties niet, kies dan in de menubalk Finder, Instellingen, tabblad
Navigatiekolom, en zet de cloudopslag en Nextcloud aan.

Stap 2: geef de toestemmingen

« Systeeminstellingen, Algemeen, Inlogonderdelen en extensies: zet de
extensie van Nextcloud voor de Finder of Bestandsaanbieder aan (de naam verschilt
per macOS-versie).

- Systeeminstellingen, Privacy en beveiliging, Bestanden en mappen: staat
Nextcloud daar, zet het aan. Na een macOS-update moet dit soms opnieuw.

Stap 3: de oude map

De oude map Nextcloud in je thuismap wordt na de overstap niet meer bijgewerkt. Staan
daar bestanden die je na de overstap nog hebt veranderd of toegevoegd? Kijk in de
browser of ze in je Nextcloud staan. Zo niet, sleep ze dan naar je Nextcloud onder
Locaties. Pas als alles er staat, kun je de oude map weggooien.

Stap 4: blijft hij hangen?

. Klik op het wolkje in de menubalk en lees de meldingen.

. Sluit de app af en start hem opnieuw. Of herstart de Mac.

. Installeer de nieuwste versie via www.weboke.nl/download.

. Open de instellingen van de app en kies je account. Klik op Reset File Provider
Domain: dat zet de File Provider van dit account opnieuw op. Je Nextcloud verdwijnt
dan even uit de Finder en komt daarna terug. Wijzigingen die nog niet waren
geupload, blijven bewaard.

5. Helpt het niet: verwijder de app helemaal, installeer hem opnieuw en log opnieuw in.

A W N B
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Let op: de knop Lokaal openen in de browser kan bestanden die de File Provider beheert
alleen in de Finder tonen, niet direct openen. Dat is een beperking van macOS. Open het
bestand daarna zelf vanuit de Finder.

Liever terug naar de gewone map?

Dat kan: haal in de instellingen van de app bij Algemeen het vinkje weg bij Enable File
Provider (dat geldt voor al je accounts) en kies een klassieke synchronisatiemap. Je mist
dan wel de voordelen van bestanden die pas worden gedownload als je ze opent. Zie
Nextcloud Files installeren op de Mac (File Provider).
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16.5 Een klant laat bestanden aanleveren met een
bestandsaanvraag met wachtwoord en
einddatum

De vraag: "Mijn klanten moeten stukken aanleveren: loonstroken, facturen, foto's. Mailen
gaat niet goed met grote bestanden en is niet veilig. Hoe regel ik dat ze bestanden bij mij
neerzetten, zonder dat ze iets anders zien?"

De oplossing: een bestandsaanvraag per klant, in een eigen map, met een wachtwoord
en een einddatum. De klant uploadt via zijn browser en heeft geen account nodig.

Stap 1: een map per klant

1. Maak in Bestanden een map voor aanleveringen, bijvoorbeeld Aanleveringen.
2. Maak daarin een map per klant, bijvoorbeeld Aanleveringen/Bakkerij De Linde
2026 (zie Mappen maken, verplaatsen, kopiéren en hernoemen).

Zo kan een klant nooit bij de bestanden van een andere klant, en weet je meteen van wie
iets is.

Stap 2: de bestandsaanvraag maken

1. Klik op Nieuw en kies Maak bestandsaanvraag.

2. Vul bij Onderwerp aanvraag in wat je vraagt, bijvoorbeeld "Jaarstukken 2026".

3. Kies bij Uploadbestemming de map van deze klant.

4. Zet bij Notitie voor ontvanger precies wat je nodig hebt en voor wanneer. Die
tekst ziet de klant bovenaan de uploadpagina.
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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 |e foto's van vorig jaar neer. Graag voor 1 november|

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

Annuleren - Doorgaan

Onderwerp, map en notitie invullen

Stap 3: wachtwoord en einddatum

1. Klik op Doorgaan.

2. Vink Stel een opgave vervaldatum in aan en kies een datum een paar dagen na

je deadline.
3. Vink Instellen wachtwoord aan en kies een wachtwoord.
4. Klik op Doorgaan en kopieer de Delen link met het knopje rechts in het veld.
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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

Einddatum en wachtwoord instellen

Stap 4: de link en het wachtwoord versturen

Stuur de link zelf naar je klant, bijvoorbeeld in een e-mail. Stuur het wachtwoord via een

ander kanaal: per sms, WhatsApp of telefonisch. Zo heeft iemand die de mail onderschept
nog niets aan de link.

Je klant opent de link, typt het wachtwoord en klikt op Uploaden of sleept zijn bestanden
in het venster. Hij ziet alleen je notitie en de uploadknop, niet wat er al in de map staat.
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ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. php/s/pTEbwmeHnKQLILA

webciké.. Aanlevering klant e Directe link ()

Bestandsopslag ~ ) Type [ Aangepast © Markering 88

Bestandsopslag
Zet hier je foto's en documenten voor de open dag neer

+ Uploaden

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Wat je klant ziet

Stap 5: binnengekomen bestanden opvolgen

« In de app Activiteit en in het tabblad Activiteit van de map zie je wat er
binnenkwam en wanneer (zie Chat en activiteit bij een bestand).

» Na de einddatum werkt de link vanzelf niet meer. Ben je eerder klaar, haal de share
dan weg in het tabblad Delen van de map, of onder Shares en
Bestandsaanvragen.

» Zet je klant per jaar of per opdracht een nieuwe aanvraag klaar. Zo blijft alles netjes
gescheiden.

Let op: wat klanten uploaden, telt mee voor jouw opslag (zie Wie gedeelde bestanden
gebruikt, gebruikt jouw opslag). Ruim oude aanleveringen dus op of archiveer ze.

Meer uitleg over de bestandsaanvraag zelf staat in Bestanden laten aanleveren:
bestandsdrop en bestandsaanvraag.
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16.6 Een verenigings- of gezinsmap die niet
verdwijnt als iemand stopt

De vraag: "Bij onze vereniging staat alles in een gedeelde map van de vorige secretaris.
Die stopt nu. Wat gebeurt er met de map, en hoe voorkomen we dit de volgende keer?"

Het probleem: een gedeelde map is altijd van één persoon. Wordt die gebruiker
verwijderd, dan verdwijnt de map ook voor alle anderen. Dat geldt net zo voor een gezin
waar alles in de map van één ouder staat.

Nu: de map veiligstellen

1. Laat de vertrekkende persoon het eigendom van de map overdragen aan iemand die
blijft, via Instellingen, Delen en het blok Bestanden. Zie Eigendom overdragen als
een collega vertrekt.

2. Verwijder de gebruiker pas in Mijn WebOké als de overdracht klaar is. Wil je het
account nog even bewaren, schakel het dan uit in plaats van het te verwijderen.

3. Kan de persoon niet meer inloggen? Volg dan Collega vertrekt: bestanden, agenda
en gedeelde mappen veilig overnemen.

Voortaan: een team en een teammap

1. Maak een team

Maak in de app Teams een team, bijvoorbeeld "Bestuur" of "Familie", en voeg de leden
toe (zie Teams maken en een map met je hele team delen). Komt er iemand bij of stopt er
iemand, dan pas je alleen het team aan.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 404 / 444



WebOké

[ E X ] & demo.webokecloud.nlfappsicircles/teams/

My teams

and everything shared with them across Nextcloud

+ Nieuw team

Nog geen teams
Stel je eerste team samen om aan de slag te gaan met samenwerken.

Stel je eerste team samen

Een team maken in de app Teams
2. Vraag een teammap aan

Een teammap is van het team, niet van één persoon. Hij blijft staan als iemand vertrekt,
en de opslag telt niet bij één lid. Een teammap maakt WebOké voor je aan: vraag hem aan
met een ticket in Mijn WebOké en geef de naam van de map en het team door (zie
Teammappen: een gezamenlijke map die van het team is). Teammappen zijn er in
Personal, Family en Max, niet in Nextcloud Free.

3. Verhuis de bestanden

1. Open in Bestanden de oude gedeelde map.

2. Vink alles aan (het vakje boven de lijst selecteert alles).

3. Kies bovenaan Verplaats of kopieer, kies de teammap en klik op Verplaats naar
met de naam van de teammap (zie Mappen maken, verplaatsen, kopiéren en
hernoemen).

4. Controleer of alles is overgekomen en haal daarna de oude share weg.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfapps/files/?dir=/Werkmap Anne

Kies bestemming

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

Klantenoverzicht.xlsx 7KB 58 minuten geled...

+ Favorieten

|2 Kopieer naar Klanten [3 Verplaats naar Klanten

Kies de doelmap en klik op Verplaats naar

Tips voor de inrichting

« Gebruik een vaste mappenstructuur, bijvoorbeeld Notulen, Financién, Leden,
Activiteiten. Zet er met Mapomschrijving toevoegen een korte uitleg bij (zie
Notities en tekstbestanden maken met Tekst).

« Leg vast wie wat mag. Niet iedereen hoeft de financiéle stukken te kunnen wijzigen.

o Deel naar buiten (leden, ouders, gemeente) altijd met een link met wachtwoord en
einddatum (zie Een openbare link maken: lezen, bewerken, wachtwoord,
vervaldatum en downloadlimiet).
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16.7 Collega vertrekt: bestanden, agenda en

gedeelde mappen veilig overnemen

De vraag: "Een medewerker gaat uit dienst. Hoe zorg ik dat we zijn bestanden, agenda en

gedeelde mappen houden, en dat hij er daarna niet meer bij kan?"

Volg de stappen in deze volgorde. De belangrijkste regel: verwijder de gebruiker pas
als alles is overgenomen. Een verwijderde gebruiker is met al zijn bestanden, agenda's

en contacten definitief weg.

Stap 1: overdragen terwijl de collega er nog is

1. De collega draagt zijn bestanden over via Instellingen, Delen, blok Bestanden: de

hoofdmap of de belangrijke mappen kiezen bij Bestand of map om over te
dragen, een opvolger bij Nieuwe eigenaar, en Overdragen. Zie Eigendom

overdragen als een collega vertrekt.

2. De opvolger accepteert de overdracht via de melding in Nextcloud.

3. Agenda's en adresboeken neemt de opvolger over door ze te laten delen of door ze

te exporteren en te importeren. Zie Agenda's delen, openbaar maken en in je

website zetten en Contactpersonen: aanmaken, groepen, importeren en exporteren.

4. Gesprekken in Talk, Deck-borden en formulieren waar hij eigenaar van is: geef

iemand anders daar ook beheerrechten.

eve @ demo.webokecloud nifsettings/user/sharing
berichten, en meer
Personal

& Profile & contact

are with anyo
1 their
& Beveiliging { Clowd-I0

@ Language & locale

Jouw Feders d-I
demo@demo.webokecloud.nl D

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

e W Bluesky {3 Facebook @ Mastodon @ Toevoegen aan je website
en

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

Bestanden
B WebOke Taken Manager

o Overdragen eigendom bestand of map
o Flow

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

Intr
m Intros o Nieuwe elgenaar

| Administration

& Gegevensmigratie

T Uiterlijk

21 standaard shares van andere accounts en groepe

N voor geaccepteer

Eigendom overdragen door de vertrekkende collega
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Stap 2: de toegang afsluiten

1. Ga als beheerder naar Mijn WebOké, Mijn Producten en je Nextcloud-pakket.

2. Kies bij de gebruiker in het blok Gebruikersbeheer voor Uitschakelen. De collega
kan dan niet meer inloggen, maar zijn gegevens blijven staan.

3. Laat hem op zijn eigen apparaten uitloggen, of trek de toegang van zijn apparaten
in. Zie Apparaten en sessies bekijken, intrekken of op afstand wissen.

Stap 3: is de collega al weg?

Kon de collega niets meer overdragen, dan kun je als beheerder zelf de bestanden
veiligstellen:

1. Schakel de gebruiker eerst weer in als je hem had uitgeschakeld.

2. Kies in Mijn WebOké bij de gebruiker Wachtwoord wijzigen en stel een nieuw
wachtwoord in.

3. De inlogcode per e-mail gaat naar het e-mailadres van de gebruiker. Heb je daar
geen toegang toe, pas het e-mailadres dan aan via Gegevens bewerken, of vraag
WebOké-support om hulp.

4. Log in als die gebruiker en draag de bestanden over zoals in stap 1.

5. Schakel de gebruiker daarna weer uit.

Let op: log alleen in op het account van een (oud-)medewerker als dat binnen jullie
afspraken en de privacyregels past. Twijfel je, overleg het dan eerst.

Stap 4: opruimen

« Controleer of alle belangrijke bestanden bij de opvolger staan en of gedeelde
mappen nog werken voor de rest van het team.

« Kies pas daarna in Mijn WebOké bij de gebruiker Verwijderen. Dit kan niet
ongedaan worden gemaakt.

» Komt er een nieuwe collega? Maak een nieuwe gebruiker aan en, als je pakket Office
heeft, wijs de Office-licentie opnieuw toe.

Tip: voorkom dit soort klussen met teammappen: die zijn van het team en niet van één
persoon. Zie Teammappen: een gezamenlijke map die van het team is en Een verenigings-
of gezinsmap die niet verdwijnt als iemand stopt.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl 408 / 444



WebOké

16.8 Uitnodigingen voor afspraken die niet
aankomen

Je hebt mensen uitgenodigd voor een afspraak, maar ze zeggen dat ze niets hebben
ontvangen. Je WebOké Nextcloud verstuurt de uitnodiging per e-mail op het moment dat je
de afspraak opslaat. Gaat dat mis, dan is het bijna altijd een van de punten hieronder.

Controleer eerst deze vijf dingen

1.

Staat je eigen e-mailadres in je profiel? Je Nextcloud zet jou als organisator in
de uitnodiging, met het e-mailadres uit je profiel. Zonder e-mailadres kan er geen
uitnodiging uit. Kijk bij Instellingen, Profile & contact (zie Je profiel invullen:
naam, foto, e-mailadres, taal en tijdzone).

. Is het je eigen agenda? Maak de afspraak in een agenda van jezelf. In een agenda

die iemand anders met je deelde, is die ander de eigenaar en gaan uitnodigingen
niet altijd zoals je verwacht.

. Ligt de afspraak in de toekomst? Voor afspraken in het verleden worden geen

uitnodigingen verstuurd.

. Klopt het e-mailadres van de deelnemer? Open de afspraak, ga naar

Deelnemers en kijk of het adres goed is geschreven. Bij een collega uit je eigen
Nextcloud gebruikt je Nextcloud het e-mailadres uit diens profiel; staat daar niets in,
dan krijgt die collega de afspraak wel in zijn agenda, maar geen mail.

. Heb je opgeslagen? De uitnodiging gaat pas weg als je op Opslaan of Bijwerken

klikt. Een deelnemer toevoegen alleen is niet genoeg.

Kijk waar je de afspraak maakt

Maak afspraken met deelnemers het liefst in je browser, in de app Agenda van je WebOké
Nextcloud (zie Mensen uitnodigen voor een afspraak). Dan verstuurt je Nextcloud de
uitnodiging. Maak je de afspraak in een programma op je computer of telefoon, dan hangt
het van dat programma af:

Waar maak je de afspraak? Wie verstuurt de uitnodiging?

Agenda in de browser Je WebOké Nextcloud

iPhone, iPad of Mac met je Meestal je Nextcloud, nadat de telefoon de afspraak heeft

Nextcloud-agenda (CalDAV) doorgegeven

Thunderbird Thunderbird kan de uitnodiging zelf via je eigen mailbox
versturen; je ziet dan een vraag om de uitnodiging te
verzenden

Outlook met CalDav Outlook zelf, via je eigen mailaccount, of je Nextcloud na het

Synchronizer synchroniseren; dat hangt af van de instellingen
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Twijfel je? Test het: nodig jezelf uit op een ander e-mailadres en kijk of de uitnodiging
binnenkomt.

De uitnodiging is verstuurd, maar komt niet aan

« Vraag de ontvanger te kijken in de map Spam, Ongewenste e-mail of bij Gmail
onder Reclame.

« Sommige bedrijven laten uitnodigingen met een agendabestand (.ics) alleen door na
een tijdje, of houden ze tegen. Stuur dan ook de tijd en plaats in een gewone mail.

» Een afspraak die je wijzigt, stuurt een nieuwe versie van de uitnodiging. Wijzig je
heel vaak, dan kan een ontvanger je mails als ongewenst gaan zien.

Lukt het niet?

Neem contact op met WebQOké (zie Zo meld je een probleem bij WebOké). Vermeld de titel
en de datum van de afspraak, het tijdstip waarop je hem opsloeg en het e-mailadres van
de deelnemer die niets kreeg. Dan kunnen wij in de logboeken zien of de mail is verstuurd.
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16.9 Outlook en Nextcloud-agenda naast elkaar

Werk je met Outlook, bijvoorbeeld voor je mail, en wil je toch je agenda in je WebOké
Nextcloud hebben? Dat kan op twee manieren. Kies vooraf welke agenda de baas is, zodat
je niet alles dubbel bijhoudt.

Twee manieren vergeleken

CalDav Synchronizer Abonnement via een link
Werkt in Outlook voor Windows (het Outlook voor Windows, Outlook op
klassieke programma) het web, de nieuwe Outlook en

Outlook voor Mac

Bekijken Ja Ja

Wijzigen in Outlook en Ja, beide kanten op Nee, alleen lezen

terugzetten naar

Nextcloud

Hoe snel zie je Na een paar minuten Outlook ververst zelf, soms pas na
wijzigingen? (instelbaar) uren

Wat heb je nodig? De gratis invoegtoepassing Een openbare link van je agenda

en een app-wachtwoord

Uitleg Agenda in Outlook met Hieronder
CalDav Synchronizer

Manier 1: beide kanten op met CalDav Synchronizer

Dit is de beste keuze als je in Outlook afspraken wilt maken en wijzigen. De
invoegtoepassing houdt een aparte agendamap in Outlook gelijk met je Nextcloud-agenda.
Hoe je hem instelt staat stap voor stap in Agenda in Outlook met CalDav Synchronizer.

Tip: laat de invoegtoepassing synchroniseren naar een nieuwe, lege agendamap in
Outlook, niet naar je bestaande Outlook-agenda. Zo raak je niets kwijt en zie je je
Nextcloud-agenda als aparte agenda naast je andere agenda's.

Manier 2: alleen bekijken met een abonnement

1. Open in je WebOké Nextcloud de app Agenda, ga met de muis op de agenda staan
en klik op het potlood, of op de drie puntjes en dan Bewerk en deel agenda.

2. Maak een openbare link met het plusje bij Deel link en kies in het menu bij de link
Kopieer abonnementslink (zie Agenda's delen, openbaar maken en in je website
zetten).

3. In Outlook op het web of de nieuwe Outlook: ga naar de agenda, kies Agenda
toevoegen en dan Abonneren vanaf internet. Plak de link en geef de agenda een
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naam. In het klassieke Outlook voor Windows kies je in de agenda Agenda
toevoegen en dan Van internet.

Let op: met een openbare link kan iedereen die de link heeft je agenda bekijken. Gebruik
dit dus alleen voor een agenda zonder privégegevens, of maak een aparte agenda voor
wat anderen mogen zien. De link stopt met werken zodra je hem in je Nextcloud
verwijdert.

Tips om dubbel werk te voorkomen

« Kies één plek om afspraken te maken. Maak je afspraken in je Nextcloud-agenda
(in de browser, op je telefoon of via CalDav Synchronizer), dan staan ze overal goed.

« Werk je in een bedrijf met Microsoft 365 of Exchange? Dan blijft je Exchange-
agenda een aparte agenda. Uitnodigingen van collega's in Exchange komen daar
binnen, niet in je Nextcloud. Synchroniseer niet beide agenda's naar elkaar, dat geeft
dubbele afspraken.

» Tijdzone. Staat een afspraak een uur verschoven? Controleer dan de tijdzone in
Outlook en in de agenda-instellingen van je Nextcloud (zie De Agenda: weergaven,
afspraken maken, herhalen en herinneringen).

« Uitnodigingen. Of een uitnodiging vanuit Outlook of vanuit je Nextcloud vertrekt,
hangt af van waar je de afspraak maakt. Zie Uitnodigingen voor afspraken die niet
aankomen.
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16.10 Een openbare agenda of afsprakenpagina in
je website zetten

Wil je bezoekers van je website je activiteiten laten zien, zoals de wedstrijden van je club,
de openingstijden van je praktijk of de cursussen van je vereniging? Of wil je dat klanten
via je website een afspraak inplannen? Met je WebOké Nextcloud kan dat, zonder extra
programma's.

Voorbereiding: een aparte agenda voor je website

ledereen ziet alles wat in een openbare agenda staat, met titel, tijd, plaats en
omschrijving. Maak daarom een aparte agenda, bijvoorbeeld Activiteiten website, en
zet daar alleen afspraken in die iedereen mag zien.

1. Open de app Agenda en klik op het plusje naast Mijn agenda's.
2. Kies Nieuwe agenda en geef hem een naam (zie Abonneren op een externe agenda
en een agenda importeren).

De agenda in je website zetten

1. Ga met de muis op de agenda staan en klik op het potlood, of op de drie puntjes en
dan Bewerk en deel agenda.

2. Klik op het plusje bij Deel link. De agenda heeft nu een openbare link.

. Open het menu naast de link en kies Kopieer embedded code.

4. Plak de code in je website op de plek waar de agenda moet komen, als HTML. In
WordPress gebruik je daarvoor het blok Aangepaste HTML; in andere sitebouwers
heet het vaak HTML-blok, insluiten of embed.

w
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L ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

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

Lw

Het menu naast de openbare link: openbare link, abonnementslink of de code voor je website

Interne link

Een privélink die kan worden gebrulkt met exten B3 Stuur link naar de agenda

| via e-mail
Lisa de Wit [ kan vertrouwelij

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 Teamoverleg

26 27

® 09:30 Teamoverieg ® 13:00 Kwartaalplanning

Zo verschijnt de agenda in je website

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

Dag Week Jaar

L8
2

21 22 23

@ 14:00 Klantgesprek Bakk.., ®12:30 Lunch met Lisa @ 10:00 Offerte afronden [v‘akbeurs Utrecht

29

® 15:00 Webinar veilig wer..

Lijst
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De code is een venster (iframe) met daarin je agenda. Wijzig je een afspraak in je
Nextcloud, dan ziet de bezoeker de nieuwe versie zodra hij de pagina opnieuw laadt.

Tip: wil je dat bezoekers je activiteiten in hun eigen agenda kunnen zetten? Zet dan ook
de abonnementslink op je website, met de tekst "Zet onze activiteiten in je agenda".
Wie die link toevoegt aan zijn agenda-app, ziet nieuwe activiteiten vanzelf verschijnen.

Een afsprakenpagina in je website

Met een afspraakschema kiezen klanten zelf een vrij tijdstip (zie Afspraken laten boeken
via een afsprakenpagina). Zet de link naar je afsprakenpagina op je website:

» als knop, bijvoorbeeld "Plan een kennismakingsgesprek", die naar de link van je
afspraakschema gaat. Dat werkt in elke sitebouwer;
« of in je mailhandtekening en op je visitekaartje.

De klant ziet alleen de vrije tijden, niet wat er verder in je agenda staat.

Stoppen met delen

Open weer Bewerk en deel agenda, open het menu naast de link en kies Verwijder
deellink. De agenda op je website en alle abonnementen werken daarna niet meer. Maak
je later een nieuwe link, dan heeft die een ander adres en moet je de code op je website
vervangen.

Let op: zet geen namen, telefoonnummers of andere persoonsgegevens in een openbare
agenda. ledereen met de link, en ook zoekmachines die je website lezen, kunnen ze zien.
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16.11 Dubbele contacten na het overzetten
opruimen

Je hebt je contactpersonen overgezet naar je WebOké Nextcloud en nu staat iedereen er
twee of drie keer in. Dat gebeurt meestal doordat hetzelfde bestand twee keer is
geimporteerd, of doordat je telefoon de contacten ook nog eens heeft gelpload.
Contactpersonen kan twee kaarten tegelijk samenvoegen, maar zoekt dubbelen niet zelf
op. Kies hieronder de manier die bij jouw situatie past.

Eerst een reservekopie

Download je adresboek voordat je gaat opruimen. Klik in Contactpersonen linksonder op
Contactinstellingen, open onder Adresboeken het menu met de drie puntjes achter het
adresboek en kies Downloaden (zie Contactpersonen: aanmaken, groepen, importeren en
exporteren). Je krijgt een .vcf-bestand met al je contactpersonen. Gaat er iets mis, dan
importeer je dat later opnieuw.

Manier 1: twee kaarten samenvoegen in Contactpersonen
Gaat het om een handvol dubbelen? Voeg ze dan per tweetal samen.

1. Typ de naam in het zoekveld boven de lijst, zodat je de dubbele kaarten onder elkaar
Ziet.

2. Klik op de ronde foto of de letters voor de eerste kaart en daarna voor de tweede. Ze
Zijn nu geselecteerd.

3. Klik bovenaan de lijst op de knop om de twee contactpersonen samen te voegen (1).

4. Kies per gegeven wat je wilt houden en bevestig met Voeg contactpersonen
samen. Er blijft één kaart over met de gegevens van allebei.
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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

Twee dubbele kaarten geselecteerd; met de knop (1) voeg je ze samen

L ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/conta

Kies wat je wilt houden en voeg de kaarten samen

Alle contactpersonen/ZGVib3IS6LXNIcnZIcilnZWSIcmFOZWQILXNSCIRIBO

Voeg contactpersonen samen

Bevestig samenvoegen contactpersonen

A

moet worden

® O
Voomnaam Pieter

Achternaam Jansen

2 Naam

Pleter Jansen

B Organisatie

Bakkerij Jansen

. Telefoon

Mabjel +31 30000 0012

= Email

pieter@bakkerij-
Werk jansen.example
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Contactpersonen

De geselecteerde contactpersonen hebben conflicterende informatie. Kies welke informatie behouden

1 Gedetailleerde naam

Voornaam Pleter

Achtermnaam Jansen

& Naam

Pleter Jansen

. Telefoon

Mobiel

+31 6 0000 0099

= Email

Werk

pieter@bakkerij-
jansen.example

# Bewerken profiel
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Samenvoegen kan alleen met kaarten in een adresboek waarin je mag schrijven. Kaarten
uit het adresboek Accounts (de gebruikers van je Nextcloud) kun je niet samenvoegen.

Manier 2: opnieuw beginnen met één nette import
Dit is de snelste manier als alles dubbel staat en je de oorspronkelijke export nog hebt.

1. Maak in Contactinstellingen een nieuw, leeg adresboek met Nieuw adresboek,
bijvoorbeeld Contacten nieuw.

2. Importeer je oorspronkelijke bestand (uit Google, iCloud of Outlook) één keer in dat
nieuwe adresboek, met Importeer contactpersonen (zie Contactpersonen:
aanmaken, groepen, importeren en exporteren).

3. Controleer of alles goed staat.

4. Verwijder daarna het oude, dubbele adresboek via het menu achter het adresboek in
Contactinstellingen. Gebruik je je contactpersonen op je telefoon? Zet daar dan het
nieuwe adresboek aan.

Manier 3: dubbelen laten zoeken op je Mac of iPhone

Heb je een Mac of iPhone die met je Nextcloud-contacten werkt (zie Agenda en contacten
op de iPhone en iPad en Agenda en contacten op de Mac)? Die kunnen dubbelen zelf
opsporen.

» Mac: open de app Contacten, kies je Nextcloud-account en zoek in het menu Kaart
naar de functie om dubbele kaarten te zoeken. Contacten stelt voor welke kaarten
samen kunnen.

« iPhone of iPad: vindt de app Contacten dubbelen, dan staat bovenaan je lijst een
melding dat er dubbele contacten zijn gevonden. Tik erop om ze samen te voegen.

Het samengevoegde resultaat gaat via de synchronisatie terug naar je Nextcloud. Wacht
even en kijk daarna in je browser of het klopt.

Voorkomen is beter

« Importeer een bestand maar één keer. Twijfel je of het gelukt is, kijk dan eerst in de
lijst voordat je het nog eens probeert.

« Importeer in een leeg adresboek, niet in een adresboek waar al contactpersonen in
staan.

» Zet op je telefoon niet tegelijk Google- of iCloud-contacten en je Nextcloud-contacten
aan als die dezelfde mensen bevatten. Dan zie je iedereen dubbel op je telefoon, ook
al staat het in je Nextcloud goed.

« Contactpersonen leest vCard-bestanden in versie 3.0 en 4.0. Een ouder bestand
wordt soms niet goed gelezen: exporteer dan opnieuw uit het oude programma.
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16.12 Taken van je iPhone en Android tegelijk

Gebruik je zelf een iPhone en je partner of collega een Android-telefoon, of heb je beide?
Met je WebOké Nextcloud werk je samen in dezelfde takenlijsten: wat de een afvinkt, ziet
de ander ook als afgevinkt. Je Nextcloud is daarbij het midden waar alles samenkomt.

Zo werkt het

Apparaat Waar zie je de taken? Hoe koppel je?

Browser App Taken in je Niets nodig (Taken: lijsten, deadlines en subtaken)
Nextcloud

iPhone en App Herinneringen Het CalDAV-account dat je ook voor je agenda

iPad gebruikt (Agenda en contacten op de iPhone en iPad)

Android Een takenapp zoals DAVx5 (Agenda en contacten op Android met DAVx5
Tasks.org of jtx Board en Taken op je telefoon: Herinneringen op de iPhone,

Tasks.org op Android)

Mac App Herinneringen CalDAV-account (Agenda en contacten op de Mac)

Stap 1: maak de lijst in je Nextcloud

Maak een gedeelde takenlijst altijd in je Nextcloud, niet op je telefoon. Open de app Taken
en klik op Lijst toevoegen, of maak in de Agenda een Nieuwe agenda met taak lijst.
Wil je de lijst met een ander delen? Gebruik dan in Taken de deelknop naast de lijst (zie
Taken: lijsten, deadlines en subtaken), of deel hem vanuit de Agenda, net als een agenda
(zie Agenda's delen, openbaar maken en in je website zetten).

Stap 2: iPhone

1. Zorg dat je het CalDAV-account hebt toegevoegd (zie Agenda en contacten op de
iPhone en iPad) en dat bij dat account Herinneringen aan staat.

2. Open Herinneringen. Je Nextcloud-lijsten staan onder de naam van het account.

3. Maak nieuwe taken in die lijsten, niet in een lijst onder iCloud of Op mijn iPhone.

Stap 3: Android

1. Installeer eerst een takenapp, zoals Tasks.org of jtx Board, en daarna (of opnieuw)
DAVX5.

2. Open DAVX5, tik op je account en vink op het tabblad CalDAV de takenlijsten aan.

3. Open je takenapp: de lijsten van je Nextcloud staan erin.
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Waar je op moet letten

« Niet alles van Herinneringen gaat mee. De nieuwere functies van Herinneringen
op de iPhone, zoals labels, secties en sommige soorten subtaken, werken alleen in
lijsten van iCloud. In een Nextcloud-lijst werken de titel, notities, de datum, prioriteit
en afvinken.

» Subtaken maak je het best in de app Taken in je Nextcloud. Op de iPhone zie je ze
soms als gewone taken.

» Synchroniseren kost even tijd. Op Android haalt DAVX5 wijzigingen op met een
vaste tussentijd. Wil je het meteen zien, laat DAVX5 dan handmatig synchroniseren.

« Tegelijk wijzigen. Wijzigen jullie dezelfde taak op hetzelfde moment, dan wint de
laatste wijziging. Spreek af wie welke taak bijhoudt.

Werkt het niet? Kijk bij Agenda of contacten komen niet op de telefoon.
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16.13 Google Foto's overzetten met de juiste
datums en albums

De vraag: ik heb mijn foto's uit Google Foto's gehaald, maar in Nextcloud staan ze
allemaal op de dag van het uploaden. En mijn albums zijn weg. Hoe zet ik ze goed over?

Waarom dit gebeurt

Download je je foto's met Google Takeout, dan zet Google de opnamedatum, de locatie en
de beschrijving vaak niet in de foto zelf, maar in een apart .json-bestand naast elke foto.
Foto's en Herinneringen lezen alleen de gegevens in de foto. Zonder die gegevens
gebruiken ze de datum van het bestand: de dag waarop je uploadde. Albums zet Takeout
in losse mappen; als album bestaan ze in Nextcloud nog niet.

Oplossing 1: de WebOké Import Tool (aangeraden)

De WebOké Import Tool verwerkt de export van Google voor je. Hij pakt de zip-bestanden
van Google Takeout zelf uit en houdt de datum, de plek en het toestel waarmee de foto is
gemaakt vast. Je albums blijven behouden. Je hoeft zelf niets met .json-bestanden te doen.

1. Vraag eerst toegang aan: stuur via een ticket in Mijn WebOké het e-mailadres van je
Google-account. Dat is nodig door een beperking aan de kant van Google.

2. Exporteer je foto's met Google Takeout naar je Google Drive (als zip-bestanden).

3. Open in je Nextcloud rechtsboven je profielfoto, Instellingen, WebOke Import Tool
en meld je aan bij Google.

4. Haal bij Photo import(zip) de zip-bestanden op met Takeout bestanden
migreren van Google Drive en start daarna Start Google Photos Import.

Alle stappen met schermafbeeldingen staan in Google Drive, Foto's, Agenda en Contacten
overzetten met de WebOké Import Tool.

Oplossing 2: zelf met Google Takeout

1. Exporteer je foto's met Google Takeout en pak de zip-bestanden uit op je computer.

2. Zet de datums en locaties uit de .json-bestanden terug in de foto's, met een
hulpprogramma dat dit voor Google Takeout doet. Doe dit véér het uploaden. Zie ook
Foto's uit Google Takeout met de juiste datum.

3. Upload de foto's naar een eigen map, bijvoorbeeld Foto's Google, met de desktop-
app of door de map in Bestanden te slepen.

4. Voeg die map toe bij Instellingen voor foto's in Foto's, en kies in Herinneringen
een tijdlijnmap waar hij onder valt (zie Tijdlijn, albums en mappen en Foto's of
Herinneringen: welke app waarvoor?).
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Je albums terugmaken

Gebruik je de Import Tool, dan blijven je aloums behouden. Heb je de foto's zelf overgezet
(oplossing 2), dan staat in de export van Google elk album als een eigen map met de
naam van het album. Zo maak je er weer albums van:

1. Ga in Foto's naar Albums en maak een album met dezelfde naam.
2. Kies bij het toevoegen van foto's de foto's uit die map.

Heb je weinig albums, dan is het vaak net zo handig om de mappen te laten staan en ze te
bekijken onder Mappen. Een map kun je ook delen, net als een album (zie Een album
delen met familie of vrienden).

Een paar foto's nog verkeerd?

Staan er na het overzetten nog foto's op de verkeerde dag, verbeter ze dan in
Herinneringen: open de foto, kies via de drie puntjes rechtsboven Bewerk metadata en
vul de juiste datum in. Zie Kaart en locatie; de datum van een foto aanpassen.

Let op: een fotobibliotheek van Google is vaak tientallen gigabytes groot. Kijk vooraf of je
genoeg opslag hebt (zie Opslag bekijken: wat telt wel en niet mee), en verwijder de foto's
pas bij Google als je in Nextcloud hebt gecontroleerd dat alles er is.
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16.14 Foto-upload op Android hervatten na een
app-update

De vraag: sinds een update van de Nextcloud-app op Android komen nieuwe foto's niet
meer in je Nextcloud, zonder foutmelding.

Waarom: bij grotere updates zijn de instellingen voor automatisch uploaden een paar
keer helemaal vernieuwd. Daarbij kan een map uit komen te staan, of vraagt Android
opnieuw om toestemming. Ook kan Android na een update de batterijbeperking weer
aanzetten.

Zo zet je het weer aan

1. Open de Nextcloud-app. Staat er een melding bovenaan, bijvoorbeeld over
toestemming of de spaarstand? Tik erop en volg wat er staat.

2. Menu (drie streepjes), Instellingen, Automatisch uploaden. Staat de map
Camera (en eventueel andere mappen) nog aan? Zet hem aan.

3. Tik op de drie puntjes naast de map en controleer de doelmap in je Nextcloud. Staat
die nog goed, bijvoorbeeld op je eigen map in plaats van /AutomatischUploaden?

4. Controleer de toestemming: Android Instellingen, Apps, Nextcloud. Geef toegang
tot foto's en video's, of Toegang tot alle bestanden.

5. Zet de batterij voor Nextcloud op Onbeperkt.

6. Tik in het scherm Automatisch uploaden op Synchroniseer nu.

Foto's die in de tussentijd zijn gemaakt

» De app uploadt in principe alleen foto's die na het aanzetten zijn gemaakt, tenzij
Upload ook bestaande bestanden aan staat. Zet die optie aan in de instellingen
van de map om de gemiste foto's alsnog mee te nemen. Foto's die al in je Nextcloud
staan, slaat de app over.

» Of upload de gemiste foto's met de hand: open de doelmap in de app, tik op de + en
kies de foto's.

« Kijk in het menu bij Uploads: daar staan mislukte uploads, die je opnieuw kunt
proberen.

Tip: gebruik je de versie van F-Droid en die van Google Play door elkaar? Kies er één. Twee
Nextcloud-apps met automatisch uploaden geven dubbele foto's.

De volledige controlelijst staat in Foto-upload op de telefoon stopt; het instellen van
automatisch uploaden in Foto's automatisch uploaden.
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16.15 Een WebDAV-netwerkschijf die na een
herstart wegvalt

De vraag: je hebt je Nextcloud als netwerkschijf in de Verkenner gekoppeld (zie Je
Nextcloud als netwerkschijf (WebDAV) in Verkenner of Finder). Na een herstart is de schijf
weg, staat er een rood kruis bij, of vraagt Windows steeds om je wachtwoord.

Waarom: de ingebouwde WebDAV van Windows is gevoelig. Hij heeft een Windows-dienst
nodig die soms te laat start, onthoudt het wachtwoord niet altijd, en heeft een limiet voor
grote bestanden.

Controleer deze punten

1. Gebruik een app-wachtwoord. Met je gewone wachtwoord lukt het niet, omdat je
Nextcloud een inlogcode vraagt. Maak een app-wachtwoord (App-wachtwoorden:
wanneer en hoe) en gebruik dat bij het koppelen.

2. Laat Windows het wachtwoord onthouden. Verwijder de schijf
(rechtermuisknop, Verbinding verbreken) en koppel hem opnieuw met een vinkje
bij Opnieuw verbinding maken bij aanmelden, Verbinding maken met
andere referenties en daarna Mijn referenties onthouden. Je ziet de
opgeslagen gegevens terug in Referentiebeheer van Windows, bij Windows-
referenties.

3. Zet de dienst WebClient op automatisch. Typ in het startmenu services.msc,
zoek WebClient, open hem en zet Opstarttype op Automatisch. Klik op Starten.
Hiervoor heb je beheerdersrechten nodig.

4. Gebruik het volledige adres met https. Het adres eindigt op
/remote.php/dav/files/ en je gebruikersnaam, met een schuine streep aan het
eind. Je vindt het in Bestanden bij Instellingen voor bestanden.

5. Is je wachtwoord gewijzigd of het app-wachtwoord ingetrokken? Dan blijft
Windows het oude proberen. Werk het bij in Referentiebeheer. Een oude koppeling
die steeds verkeerd inlogt, kan je IP-adres laten afremmen; zie IP-adres afgeremd
door een oude app: welke is het?.

Bestanden groter dan 50 MB

Windows kopieert via WebDAV standaard geen bestanden groter dan ongeveer 50 MB. Je
krijgt dan een melding dat het bestand te groot is. Die limiet staat in het register van
Windows (waarde FileSizeLimitinBytes bij de dienst WebClient) en kan tot 4 GB worden
verhoogd. Dat is werk voor iemand die het register kent. Makkelijker: gebruik voor grote
bestanden de browser of de desktop-app.

Blijft het wegvallen?

Gebruik dan de desktop-app Nextcloud Files met virtuele bestanden (Nextcloud Files
installeren op Windows en Virtuele bestanden: alles zien, alleen downloaden wat je opent).
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Je ziet dan ook al je bestanden in de Verkenner, zonder dat ze ruimte innemen, en de
koppeling is veel stabieler. De netwerkschijf heb je daarna niet meer nodig: verbreek de

verbinding en trek het app-wachtwoord in (Apparaten en sessies bekijken, intrekken of op
afstand wissen).

Tip (Mac): ook op de Mac verdwijnt een koppeling via Verbind met server na een
herstart. Wil je hem vanzelf terug, zet de verbonden schijf dan bij Systeeminstellingen,

Algemeen, Inlogonderdelen en extensies onder Open bij inloggen. Of gebruik ook
hier de desktop-app.
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16.16 Op afstand een gestolen laptop afsluiten

Je laptop is gestolen of kwijt, en daarop staat de desktop-app Nextcloud Files met je
bestanden. Met deze stappen zorg je dat de dief niet bij je Nextcloud kan, en dat de
bestanden op de laptop worden gewist zodra hij weer online komt. Doe het zo snel
mogelijk, vanaf een andere computer of je telefoon.

Stap 1: log in vanaf een ander apparaat

Log in op je Nextcloud in een browser op een andere computer of op je telefoon. Heb je de

code per e-mail nodig en stond je mail alleen op de laptop? Lees je mail dan via de
webmail van je e-mailaanbieder, of gebruik je authenticator-app of een back-upcode
(Telefoon kwijt of 2FA kwijt: zo kom je weer binnen).

Stap 2: zoek de laptop bij Apparaten & sessies

1. Klik op je profielfoto, kies Instellingen en klik links op Beveiliging.

2. Scrol naar Apparaten & sessies.

3. Zoek de regel van de desktop-app op je laptop. Kijk naar de naam en de laatste
activiteit. Twijfel je tussen twee regels, pak dan beide aan.

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

“tel voor je account wachtwe e authenti
Personal o

I ® Geen apparaten geconfigureerd,
& Profile & contact

@ Language & locale WebAuthn-apparaat toevoegen

| & Beveiliging
P Begin-tot-eind versleuteling

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

2 Delen
Enable E2EE navigation in browser
@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o» Flow

Apparaten & sessies
& Gegevensmigratie

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

o @z Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden o

=T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@= handleiding 1 minuut geleden

App naam

Apparaten & sessies: zoek hier je laptop
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Stap 3: kies Apparaat wissen

Klik op de drie puntjes naast de laptop en kies Apparaat wissen.

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

“tel voor je account wachtwo

e authe

Personal

& Profile & contact

@ Language & locale

[ 8]

I © Geen apparaten geconfigureerd.

WebAuthn-apparaat toevoegen

| & Beveiliging
0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid

Begin-tot-eind versleuteling

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

& Delen

Enable E2EE navigation in browser

@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o Flow

Apparaten & sessies

& Gegevensmigratie

Web, desktop en mobiele clients die momenteel zijn ingelo

m Intros

Apparaat
Administration
@z Agenda iPhone Anne
T Uiterlijk
@ Huidige sessie

@= handleiding

App naam

Kies Apparaat wissen bij de gestolen laptop

Wat er dan gebeurt:

Laatste activiteit
enkele seconden geleden =

enkele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem
# Hernocemen
L minug @ Intrekken

@ Apparaat wissen

« De laptop kan vanaf nu niet meer bij je Nextcloud.
o Zodra de desktop-app op de laptop weer verbinding maakt met internet, krijgt hij de

opdracht om zich af te melden en de Nextcloud-bestanden die hij heeft

gesynchroniseerd van de laptop te verwijderen.

» Je bestanden in je Nextcloud zelf blijven gewoon staan. Er gaat niets verloren.

Let op: Wissen gebeurt pas als de laptop online komt en de desktop-app start. Gebeurt

dat nooit, dan blijven de bestanden die al op de laptop stonden daar staan. Was de laptop
versleuteld met een wachtwoord (BitLocker op Windows, FileVault op de Mac), dan kan een
dief er sowieso niet bij. Zet dat op je nieuwe laptop aan.

Stap 4: trek alles in wat nog meer op de laptop stond

Stonden er op de laptop ook andere apps met toegang tot je Nextcloud, zoals Thunderbird
met een app-wachtwoord, of een browser waarin je ingelogd bleef? Trek die regels ook in

met Intrekken.
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Stap 5: wijzig je wachtwoorden

1. Wijzig je Nextcloud-wachtwoord (Wachtwoord wijzigen of vergeten).

2. Wijzig het wachtwoord van je mailbox, want daar komen je inlogcodes binnen.

3. Bewaarde je browser wachtwoorden op de laptop? Wijzig die van je belangrijkste
accounts ook.

Stap 6: controleer je gedeelde links

Openbare links die je hebt gemaakt, blijven werken; daarvoor is geen inlog nodig. Kijk in
Bestanden bij Shares, onder Gedeeld via een link, of er links zijn die je liever intrekt,
zeker als het wachtwoord van zo'n link op de laptop stond. Zie Een openbare link maken:
lezen, bewerken, wachtwoord, vervaldatum en downloadlimiet en Gedeeld met jou:
overzicht, weigeren en opnieuw delen.

Zakelijk gebruik

Gebruik je Nextcloud voor je bedrijf of vereniging, meld de diefstal dan ook bij de
beheerder van het pakket. Stonden er persoonsgegevens van anderen op de laptop, dan
moet je de diefstal soms melden bij de Autoriteit Persoonsgegevens. Vraag dat na bij de
verantwoordelijke binnen je organisatie.
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16.17 IP-adres afgeremd door een oude app: welke

is het?

ledereen op je netwerk merkt dat inloggen traag gaat, apps geven 401- of 429-fouten, en
na het opheffen van de afremming begint het binnen een uur opnieuw. Dan probeert
ergens op je netwerk een app steeds met een verkeerd wachtwoord in te loggen. Wat
afremming is, lees je in Meerdere ongeldige inlogpogingen: waarom je wordt afgeremd en
hoe je het oplost. Hier zoeken we de boosdoener.

Stap 1: bevestig dat het aan je netwerk ligt

Zet op je telefoon de wifi uit en open je Nextcloud via 4G of 5G. Gaat inloggen daar
meteen snel? Dan wordt het internetadres van je huis of kantoor afgeremd, en zit de
oorzaak in een apparaat op dat netwerk.

Stap 2: maak een lijst van alles wat met je Nextcloud praat

Denk aan alle apparaten in huis of op kantoor, ook van huisgenoten of collega's, en ook
apparaten die je zelden gebruikt:

Apparaat

iPhone of iPad

Android-telefoon

Mac

Windows-pc

Oude laptop of
telefoon

NAS, back-
upprogramma,
scanner of printer

Waar kijk je

Instellingen, Agenda (of Contacten),
Accounts

De app DAVx5 en de Nextcloud-app

Systeeminstellingen,
Internetaccounts

Thunderbird, Outlook met CalDav
Synchronizer, een netwerkschijf in de
Verkenner

Staat hij nog aan, ergens in een la?

De instellingen voor WebDAV of
cloudback-up

Typisch probleem

Een CalDAV- of CardDAV-
account met je gewone of een
oud wachtwoord

Account met een ingetrokken
app-wachtwoord

Agenda of contacten met een
oud wachtwoord

Bewaard oud wachtwoord

Desktop-app of agenda van
een account dat niet meer
bestaat

Inloggegevens van lang
geleden

Tip: Is kort geleden iets veranderd? Een nieuw wachtwoord, een gebruiker die is
verwijderd, een app-wachtwoord dat je hebt ingetrokken? Begin dan bij de apparaten die
daarmee te maken hadden. Dat is bijna altijd de oorzaak.
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Stap 3: kijk bij Apparaten & sessies

Ga naar Instellingen, Beveiliging, Apparaten & sessies (Apparaten en sessies bekijken,
intrekken of op afstand wissen). Je ziet per app-wachtwoord en per app wanneer die voor
het laatst actief was. Een app die het wel doet, staat met een recente tijd in de lijst. De
app die het probleem geeft, logt juist niet in en staat er dus vaak niet (meer) tussen.
Vergelijk de lijst met je lijstje uit stap 2: wat ontbreekt, is je verdachte.

Stap 4: zet het goed

1. Maak voor de verdachte app een nieuw app-wachtwoord (App-wachtwoorden:
wanneer en hoe) en vul het daar in. Of verwijder het account uit de app als je hem
niet meer gebruikt.

2. Zet een apparaat dat je niet meer gebruikt uit, of verwijder er het Nextcloud-account
van.

3. Laat daarna de afremming opheffen via de Al-assistent in Mijn WebOké, vanaf het
netwerk waar het probleem is, of via WebOké-support (Meerdere ongeldige
inlogpogingen: waarom je wordt afgeremd en hoe je het oplost).

Stap 5: werkt het nog niet?

Komt de afremming na het opheffen toch terug, dan zit er nog een apparaat tussen. Zet
verdachte apparaten één voor één uit of zet hun wifi uit, laat de afremming opnieuw
opheffen en kijk wanneer het probleem wegblijft. Kom je er niet uit, neem dan contact op
met WebOké-support. Geef het adres van je Nextcloud door, het tijdstip waarop het
probleem begon en het internetadres van je netwerk. Dan kijken we met je mee.
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16.18 Je Nextcloud verhuizen naar een eigen
domein: wat pas je daarna aan in apps?

Je WebOké Nextcloud heeft een nieuw adres gekregen, bijvoorbeeld cloud.jouwbedrijf.nl in
plaats van jouwnaam.webokecloud.nl (zie Je Nextcloud op een eigen domein

(cloud.jouwbedrijf.nl)). Het goede nieuws: het oude adres blijft werken en stuurt door naar
het nieuwe. Er valt dus niets meteen om. Toch is het verstandig om op een rustig moment

overal het nieuwe adres in te zetten. Dan werkt alles rechtstreeks, en ben je niet
afhankelijk van de doorverwijzing.

Wat blijft hetzelfde?

» Je gebruikersnaam, je wachtwoord en je bestanden.
» Je app-wachtwoorden. Je hoeft geen nieuwe te maken; je kunt het bestaande app-
wachtwoord van een app gewoon blijven gebruiken.
» Je authenticator-app. Daarin staat misschien nog het oude adres als naam, maar de
codes blijven kloppen.
« Openbare links die je al hebt gedeeld. Wie een oude link opent, komt vanzelf op het

nieuwe adres uit.

Checklist: hier zet je het nieuwe adres

Waar

Bladwijzers in je
browser

Desktop-app
(Nextcloud Files)

Nextcloud-app op je
telefoon

Talk-app op je
telefoon

Agenda en contacten
op de iPhone of iPad

Wat je doet

Open je Nextcloud via het nieuwe adres
en sla dat op als bladwijzer. Verwijder
de oude.

Voeg je account opnieuw toe met het
nieuwe adres en verwijder daarna het
oude account. Kies bij het toevoegen je
bestaande map en behoud de gegevens
die er al staan, dan hoeft niet alles
opnieuw te downloaden.

Voeg een account toe met het nieuwe
adres en verwijder het oude account.
Zet daarna automatisch uploaden van
foto's opnieuw aan.

Log uit en log opnieuw in met het
nieuwe adres.

Pas in het agenda-account en het
contacten-account het serveradres aan,
of verwijder het account en voeg het
opnieuw toe met je app-wachtwoord.
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Meer lezen

Nextcloud Files installeren
op Windows, Nextcloud Files
installeren op de Mac (File
Provider), Meerdere
accounts en mappen in één

app

De Nextcloud-app op de
iPhone of iPad, De
Nextcloud-app op Android,
Foto's automatisch
uploaden

Talk op je telefoon en
meldingen

Agenda en contacten op de
iPhone en iPad
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Agenda en contacten Voeg in DAVX5 een nieuw account toe Agenda en contacten op
op Android (DAVX5) met het nieuwe adres en verwijder Android met DAVx5
daarna het oude.

Agenda en contacten Pas het serveradres aan bij de Agenda en contacten op de
op de Mac internetaccounts, of voeg het account Mac
opnieuw toe.

Thunderbird Pas bij de eigenschappen van elke Agenda en contacten in
agenda de locatie aan naar het nieuwe Thunderbird
adres.
Outlook met CalDav Pas in elk synchronisatieprofiel het DAV-  Agenda in Outlook met
Synchronizer adres aan. CalDav Synchronizer
Netwerkschijf Verbreek de verbinding en maak hem Je Nextcloud als
(WebDAV) opnieuw met het nieuwe adres. netwerkschijf (WebDAV) in

Verkenner of Finder

Nextcloud Office op je Koppel het programma opnieuw met Euro-Office-handleiding

computer het nieuwe adres.

Je website Een openbare agenda of Een openbare agenda of
afsprakenpagina die je in je website afsprakenpagina in je
hebt gezet: vervang de code door de website zetten

code met het nieuwe adres.

Je e- Vervang het oude adres door het
mailhandtekening, nieuwe.

documenten en uitleg

aan anderen

Vertel het je gebruikers

Heb je een Family- of Max-pakket? Stuur je gezinsleden of collega's een kort bericht met
het nieuwe adres en deze checklist. ledereen doet de stappen zelf op zijn eigen apparaten.
Er gaat niets verloren als iemand het later doet, want het oude adres blijft werken.

Het nieuwe adres werkt nog niet

Krijg je op het nieuwe adres een waarschuwing over de verbinding of opent er niets? Dan
wijst het nieuwe adres waarschijnlijk nog niet goed naar onze server. Lees
Certificaatwaarschuwing of onveilige verbinding. Werk tot die tijd gewoon verder met het
oude adres.

Tip: doe eerst één apparaat, bijvoorbeeld je eigen laptop. Werkt dat goed, dan pas je de
rest aan.
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16.19 Een Deck-bord met deadlines in je agenda

De vraag: we plannen ons project in Deck, maar ik wil de deadlines ook in mijn agenda en
op mijn telefoon zien. Kan dat?

Ja. Deck kan elk bord als een eigen agenda en takenlijst laten zien. Kaarten met een
vervaldatum verschijnen dan in de app Agenda, in de app Taken en via je agenda-
koppeling ook op je telefoon.

Stap 1: geef de kaarten een vervaldatum

Open een kaart en vul Stel een vervaldatum in in. Alleen kaarten met een vervaldatum
komen in je agenda. Zie Deck: borden, lijsten en kaarten, en samen gebruiken.

Stap 2: zet de borden in je agenda

1. Open Deck en klik linksonder op Deck instellingen.
2. Zet Toon borden in agenda/taken aan (1).
3. Sluit het venster.

[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfapps/deck/upcoming

Deck Algemeen
lnstelllngen Gebruik een grotere kaartweergave
| Algemeen

Uiterfijk Uiterlijk

Keyboard shortcuts Toon je kaart IP badge

o Toon borden in agendartaken

Keyboard shortcuts
Bord acties

Scroll zijdelings Shift  Scroll
Navigeer tussen kaarten

Sluit kaart detalls Escape
Zoeken Ctrl

Toon kaart filters

Wis kaart filters

Toon die snelkoppelingen

Kaart acties

Open kaart details Enter Space

Deck instellingen
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Stap 3: bekijk de kaarten in Agenda en Taken

Open Agenda. Links staat nu een agenda met de naam van je bord (1). De kaarten met
een vervaldatum staan op hun deadline. Klik op een kaart in de agenda om hem te

openen.

Filter activiteiten .

< cktober 2026

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging o

Taken

Klussen 19 20 A1

®09:30 Teal @ 14:00Kla @ 12:30 Lun.
® 16:00 2w

Vergadervoorstellen +
i, Geen actieve vergadervoorst...

26 27 28

Afspraakschema's + |DPrenco. [poffert=B.. e16:002w

®09:30Tealk @ 13:00Kw..
[ 17:00 Teks

[ Prullenbak

2 4
# Agenda instellingen

® 09:30 Tea @ 16:00 2w.

De kaarten met een vervaidatum staan in je Agenda, in een eigen agenda van het bord

Deck-kaarten in de Agenda

@ 08:15 Tan IVEKIIEUI’S U... @ 10:00voe

25
| 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

In de app Taken staat het bord als takenlijst (1). Zo zie je de kaarten tussen je andere

taken.
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1r Belangrijk

M Vandaag W List : Bezig

5 Week B Planning bespreken in Talk
QO Alle M Contactformulier maken
~» Huidige W List : Klaar

Persoonlijk B Domeinnaam kiezen

@ Klussen W List: Te doen

® Deck: Welkom bij Nextclo a W Teksten voor de homepage schrijven
| @ Deck: Nieuwe websit... o

+ Lijst toevoegen

[l Foto's van het jubileum uitzoeken

B Frivacyverklaring nalopen

@&y Laad de afgeronde taken van lijst "Deck: Nieuwe website vereniging”.

[ Prullenbak
& Taak instellingen

In de app Taken staat het bord als takenlijst

Het bord als takenlijst

Stap 4: op je telefoon

Heb je je Nextcloud-agenda al op je telefoon (zie Agenda en contacten op de iPhone en
iPad en Agenda en contacten op Android met DAVx5), dan verschijnt het bord daar als
extra agenda of takenlijst. Zie je hem niet, zet hem dan aan in de agenda-instellingen van
je telefoon, of in DAVX5 bij de lijst met agenda's.

Goed om te weten

» Een kaart verplaats je in Deck, niet in de agenda. De agenda volgt vanzelf.

» ledereen met wie je het bord deelt, kan de optie zelf aanzetten en ziet dan dezelfde
deadlines.

o Alleen je deadlines bij de hand? Gebruik dan Aanstaande kaarten in Deck of het
blok op je Dashboard. Zie Het Dashboard en de apps samen gebruiken.

« Wil je een melding voor een deadline, zet dan Herinneringen voor vervaldatums
aan in het menu van het bord.
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16.20 Een enquéte met de antwoorden direct in

een spreadsheet

Beschikbaar in pakketten met Office. Formulieren zit in je WebOké Nextcloud zodra er
minstens één Office Suite-licentie op je pakket staat. Zie Welke apps zitten in mijn pakket?.

De vraag: we gebruiken Formulieren voor aanmeldingen. Kan ik de antwoorden in een
spreadsheet krijgen, zodat ik ze kan sorteren, tellen en delen met het bestuur?

Ja. Je kunt de antwoorden eenmalig opslaan als bestand, of het formulier koppelen aan een
spreadsheet in je Nextcloud die vanzelf bijgewerkt wordt bij elk nieuw antwoord.

De antwoorden koppelen aan een spreadsheet

1. Open het formulier in Formulieren en klik bovenaan op Antwoorden.

2. Klik op Create spreadsheet.

3. Het venster Choose spreadsheet location opent. Kies de map in je Nextcloud
waar de spreadsheet moet komen. Met Nieuw maak je eerst een nieuwe map.
4. Klik op Create XLSX (voor Excel), Create ODS of Create CSV.

[ E X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsiforms/D7MYRIxgW3EWECRF/results/summary

Choose spreadsheet location

Bestandslijst filteren
I A + Nieuw
All endn

Maam = Grootte

© Recent Bl Deck 188 KB

* Favorieten B3 Handboek vereniging i

B Notities
I Protos

. Uitjes en vakantie
I WebOké

Il Website

Gewijzigd

3 uur geleden

34 minuten geled...
3 uur geleden

3 uur geleden

3 uur geleden
gisteren

3 uur geleden

EB Create XLSX B9 Create CSV

Een map kiezen voor de spreadsheet

De spreadsheet is nu gekoppeld aan het formulier. Elke keer dat iemand het formulier
invult, komt er een regel bij. Open het bestand in Bestanden. Heb je een eigen Office-

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl
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licentie, dan opent het in Euro-Office. Hoe je daar sorteert, filtert en telt, lees je in de Euro-

Office-handleiding.

Eenmalig opslaan of downloaden

Wil je alleen een momentopname, klik dan op de drie puntjes naast Create spreadsheet.

Met Save copy to Files zet je een kopie in je Nextcloud, met Download haal je de
antwoorden als bestand naar je computer. Verwijder alle antwoorden wist alle

inzendingen; dat kun je niet ongedaan maken.

[ L X @ demo.webokecloud.nlfindex. php/appsiforms/D7MYRIxgW3EWECRF/results/summary

Your forms

= Aanmelding jubileumfeest 3

@ Bekijken # Bewerk <, Delen [

Aanmelding jubileumfeest

3 reactles

Antwoorden > Create spreadsheet

[ Save copy to Files
&, Download »

Wat is je naam? @ Verwijder alle antwoorden

Kort antwoord

= 0 (0%): Geen antwoord
= Anne de Groot
» Tom Visser

= Sanne Bakker

Kom je naar het jubileumfeest?

Radio buttons

2 (67%): Ja

1 {33%): Misschien

0 (0%}): Geen antwoord

Antwoorden eenmalig opslaan of downloaden

De spreadsheet delen met anderen

Deel de spreadsheet met het bestuur via Bestanden (zie Delen met een gebruiker uit je
eigen Nextcloud). Geef alleen leesrechten als ze niets mogen veranderen. Wie het
formulier zelf moet kunnen zien of aanpassen, voeg je toe in de zijbalk Delen van het

formulier.

Goed om te weten

» Pas de kolommen met antwoorden niet aan in de gekoppelde spreadsheet;
Formulieren schrijft er steeds nieuwe regels in. Wil je rekenen of grafieken maken,
doe dat dan op een tweede tabblad (bij XLSX of ODS).
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Verwijder je een antwoord in Formulieren, kijk dan ook in de spreadsheet.

Bevat het formulier persoonsgegevens? Deel de spreadsheet dan alleen met wie het
nodig heeft, en ruim hem op als het evenement voorbij is.

Formulieren maken en delen lees je in Formulieren en enquétes maken, delen en de
antwoorden bekijken.
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16.21 End-to-end-encryptie op meerdere
apparaten zonder buitengesloten te raken

Met end-to-end-encryptie versleutel je een map op je eigen apparaten (End-to-end-
encryptie: wanneer wel, wanneer niet). De sleutel staat alleen bij jou. Dat is het hele idee,
maar het betekent ook: raak je de sleutel kwijt, dan kan niemand je helpen, ook WebOké
niet. Gebruik je de versleutelde map op meer dan één apparaat, volg dan deze werkwijze.

De herstelzin is alles

Als je op je eerste apparaat end-to-end-encryptie instelt, krijg je een herstelzin van twaalf
woorden. Met die zin haal je je sleutel op elk nieuw apparaat binnen.

Schrijf hem op papier en bewaar hem bij je belangrijke papieren, of zet hem in je
wachtwoordmanager.

Bewaar hem niet in een gewoon bestand in je Nextcloud, en niet alleen op het
apparaat zelf.

Controleer of je de woorden goed hebt overgeschreven, inclusief de volgorde.

Werkwijze voor een tweede apparaat

. Zorg dat je eerste apparaat goed werkt en dat de versleutelde map daar compleet is.
. Installeer op je tweede apparaat de desktop-app Nextcloud Files of de mobiele

Nextcloud-app, en log in met je gewone account.

. Open de versleutelde map. De app ziet dat er al versleuteling voor je account

bestaat en vraagt om je herstelzin.

. Typ de twaalf woorden in. De app haalt je sleutel op en de map is ook hier te lezen.
. Controleer op het tweede apparaat of je een paar bestanden kunt openen, voordat je

iets aan het eerste apparaat verandert.

Een apparaat vervangen

Stel eerst je nieuwe apparaat in en controleer of de versleutelde map werkt. Pas

daarna wis je het oude apparaat.

Heb je maar één apparaat en vervang je dat? Zorg dan dat je de herstelzin bij de
hand hebt voordat je het oude wist.

Trek het oude apparaat daarna in bij Apparaten & sessies (Apparaten en sessies

bekijken, intrekken of op afstand wissen).

Dingen die je nooit moet doen

Klik niet op Reset end-to-end encryption bij Instellingen, Beveiliging zolang er
bestanden in je versleutelde mappen staan. Daarmee gooi je je sleutels weg.

Zet geen bestanden die je niet kwijt mag raken in een versleutelde map zolang je de
herstelzin niet hebt opgeschreven.
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» Deel je account niet met iemand anders om bij de versleutelde map te kunnen. Elke
persoon heeft zijn eigen account.

Extra zekerheid: een tweede kopie

Zijn de bestanden echt onmisbaar, bewaar dan ook een kopie buiten Nextcloud,
bijvoorbeeld op een versleutelde USB-stick in een kluis. Dan ben je nooit afhankelijk van
één sleutel.

Tip: Twijfel je of je end-to-end-encryptie echt nodig hebt? Voor de meeste mensen is de
standaardbeuveiliging van je WebOké Nextcloud (versleutelde verbinding, versleutelde
opslag, tweestapsverificatie) ruim voldoende. Gebruik end-to-end-encryptie alleen voor
een kleine map met je allergevoeligste stukken.
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16.22 Gasten in een Talk-vergadering met een
wachtkamer (lobby)

Beschikbaar in pakketten met Office. Talk zit in je WebOké Nextcloud zodra er
minstens één Office Suite-licentie op je pakket staat. Zie Welke apps zitten in mijn pakket?.

De vraag: ik organiseer een online vergadering met mensen van buiten, bijvoorbeeld een
ledenavond of een gesprek met een klant. Ik wil niet dat gasten al binnen zijn voordat ik er
ben. Kan dat?

Ja. Met de lobby wachten gasten en gewone deelnemers in een wachtkamer tot een
moderator de vergadering opent. Moderators (jij en wie je moderator maakt) kunnen er
altijd in.

Stap 1: gasttoegang aanzetten

Open het gesprek, kies via de drie puntjes Gespreksinstellingen en zet onder Beheer
bij Gasttoegang de schakelaar aan. Kopieer de link. Zie Gasten uitnodigen via een link
(zonder account).

Stap 2: de lobby aanzetten

1. Ga in de Gespreksinstellingen naar Vergadering.

2. Zet Lobby inschakelen, gesprek beperken tot moderators aan (1).

3. Vul eventueel een Vergadering starttijd in (2). De wachtenden zien dan hoe laat
het begint.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/calljaag9xeqxo

Gespreksinstellir Vergadering

@D Lobby inschakelen, gesprek beperken tot moderators
Basisinformatie

Persoonlijk o;erga

& 8eg

Beheer

l Vergadering Importeer e-maildeelnemers

Rechten Je kan een lijst van e-maildeelnemers importeren vanuit een CSV-bestand.
Live transcriptie & Importeer e-maildesinemears

Bots
Pollconcepten

Gevarenzone 1ls Blader door peilingconcepten

Rechten

Pas de standaardmachtigingen voor deelnemers in dit gesprek aan. Deze instellingan
gelden niet voor moderators.

Elke keer dat machtigingen in dit worden gaan e
machtigingen die eerder aan individuele deelnemers waren toegekend verloren.

A

(O Alle machtigingen

Dealnemers hebben machtigingan om een gesprek te starten, deal te nemen, audio en
camera in te schakelen en het scherm te delen

(O Beperkt
Deelnemers kunnen deelnemen aan gesprekken, maar kunnen geen audio of camera

inschakelen, of hun scherm delen totdat een moderator hen handmatig machtigt

@ Geavanceerde machtigingen 2

De lobby aanzetten

Tip: maak je een nieuw gesprek, kies dan als gesprekstype Webinar. Dan staat de lobby

meteen aan.

Wat de gast ziet

De gast opent de link en ziet dat hij in de lobby wacht. Hij kan alvast zijn naam invullen en

zijn camera en microfoon testen. Chatten en bellen kan nog niet.

Nextcloud handleiding - www.weboke.nl

442 | 444



WebOké

[ E X & demo.webokecloud.nlfindex php/callt44rk9gq

wobckié.. WebOké Nextcloud

a2

Ledenavond online

You are currently waiting in the lobby
Online ledenavond met leden en gasten.

A 8 Apparaten & Achtergronden

Microfoon (standaard) -

- — :
b

Luidspreker (standaard) ~ i Test

7= Microfooninstellingen

Weergavenaam (verplicht)

Heb je al een account? Aanmelden

De gast wacht in de lobby

Stap 3: de vergadering openen
Als moderator zie je in de zijbalk wie er in de lobby wacht (2). Je hebt twee keuzes:

» Klik op Lobby uitschakelen (1) om iedereen tegelijk binnen te laten.
« Laat één persoon binnen met de knop naast zijn naam (3). De anderen blijven
wachten.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/aa9xeqxo

e 0, Apps. bestanden, L meer il || K
o searchinapp O kedenavond ol B8 Q - Ledenavond online
= 5  Online ledenavond met leden en gasten. == I
fr Startpagina Vandaag, 24 oktober o B Lobby uitschakelen

By Lijnen & Importeer e-maildeelnemers

Favorieten # B e negs 2 =]

2 o Deelnemers (3} Gedeelde objecten
Notitie aan mijzelf —_—
System heeft het ge... bs - . - >
Welkom bij de online ledenavond! We beginnen om 20:00. ™ Q Zoeken naar of toevoegen deelnemers
Andere 17:47 o

Ledenavond online S e e .»‘:\['J° Anne de Groot w
| |e hebt het gesprek ... S -

Ledenavond online il PSS el . o’-& .
Anne de Groot be&in.

Overleg nieuwe web... 17:25 Lisa de Wit T -
Lisa: Goed plan! Zull..,

Laten we beginnen!
WebOké: ## © Behe...

Talk updates []
## Nieuw in Talk 25

& App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

De moderator ziet de gast in de deelnemerslijst en kan hem toelaten of verwijderen

Wachtenden binnenlaten

Let op: ook gewone deelnemers met een account wachten in de lobby. Moeten collega's
meteen naar binnen, maak ze dan moderator via de drie puntjes achter hun naam.

Na de vergadering

» Zet de gasttoegang uit of verwijder het gesprek, zodat de link niet meer werkt.

« Wil je de lijst met deelnemers bewaren, kies dan tijdens de oproep via de drie
puntjes Aanwezigheidslijst downloaden (zie Videobellen en vergaderen: camera,
microfoon, achtergrond en hand opsteken).

« Gesprekken opnemen kan niet in je WebOké Nextcloud.
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