WebOké

webs ke

Manual do
Nextcloud

Tudo sobre trabalhar com o seu WebOké Nextcloud: ficheiros,
partilha, sincronizacao com o computador e o telemdével,
calendario, contactos, Talk e gestao. Explicado passo a
passo, com capturas de ecra e pequenos videos.
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WebOké

Todos os capitulos

4. Trabalhar com ficheiros no
navegador

1. Apresentacao

1.1 O que é o Nextcloud e o que é um

WebOké Nextcloud?

1.2 Que aplicacbes estdo incluidas no meu
pacote?

1.3 Visita guiada ao ecra

1.4 Nextcloud Free, Personal, Family ou Max:
diferencas e mudanca de pacote

1.5 Quais navegadores, aplicacdes e
dispositivos funcionam?

2. Primeiros passos

2.1 A sua primeira sessao

2.2 Preencher o seu perfil: nome, fotografia,
endereco de e-mail, idioma e fuso horério
2.3 Personalizar o Painel de controlo

2.4 Configurar notificac0es e e-mails sobre
atividade

2.5 Definir o seu estado: online, ausente ou
nao incomodar

2.6 Inicio rapido: as cinco coisas a fazer no
primeiro dia

3. Inicio de sessdo e seguranca

3.1 Como é que a WebOké protege o seu
Nextcloud?

3.2 O cédigo de inicio de sessao por e-mail:
como funciona e o que fazer se o0 e-mail nao
chegar

3.3 Configurar uma aplicacao autenticadora
e guardar cédigos de seguranca

3.4 Aprovar o inicio de sessao com uma
notificacao noutro dispositivo

3.5 Palavras-passe de aplicacao: quando e
como

3.6 Ver, revogar ou apagar remotamente
dispositivos e sessoes

3.7 Alterar ou recuperar a palavra-passe
3.8 Vérias tentativas de inicio de sessdo
invalidas: porque é que é abrandado e como
resolver

3.9 Encriptacao ponto a ponto: quando sim,
quando nao

3.10 Perdeu o telemdvel ou a 2FA: assim
volta a entrar
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4.1 A aplicacao Ficheiros: visao geral e
visualizacdes

4.2 Carregar e transferir, incluindo ficheiros
grandes, pastas inteiras e zip

4.3 Criar, mover, copiar e renomear pastas
4.4 Ver ficheiros: fotos, pdf, video e texto no
navegador

4.5 Criar notas e ficheiros de texto com
Texto

4.6 Pesquisar, favoritos, recentes e etiquetas
4.7 Chat e atividade de um ficheiro

4.8 Nomes de ficheiros que causam
problemas

5. Partilhar e colaborar

5.1 Partilhar com um utilizador do seu
proprio Nextcloud

5.2 Criar um link publico: visualizar, editar,
palavra-passe, data de expiracao e limite de
transferéncias

5.3 Receber ficheiros de outras pessoas: file
drop e solicitacdao de arquivo

5.4 Partilhar por e-mail com alguém sem
conta

5.5 Criar equipes e partilhar uma pasta com
toda a sua equipe

5.6 Pastas de equipa: uma pasta partilhada
que pertence a equipa

5.7 Partilhar com alguém noutro Nextcloud
(partilha federada)

5.8 Partilhado consigo: visao geral, recusar e
voltar a partilhar

5.9 Quem utiliza ficheiros partilhados, utiliza
0 seu armazenamento

5.10 Transferir a propriedade quando um
colega sai da empresa
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8. Nextcloud no seu telemoével e
tablet

6. Versoes, lixo e armazenamento

6.1 Recuperar um ficheiro eliminado a partir
de Ficheiros eliminados

6.2 Restaurar uma versao anterior e nomear
versoes

6.3 Durante quanto tempo guarda o
Nextcloud as versdes e os ficheiros
eliminados?

6.4 Ver o armazenamento: o que conta e o
que nao conta

6.5 Armazenamento cheio: libertar espaco
ou expandir

6.6 Copias de seguranca no WebOké: o que
guardamos e o que pode fazer vocé mesmo

7. Sincronizar com o seu computador

7.1 Porqué a aplicacdo de ambiente de
trabalho? Navegador, aplicacao ou unidade
de rede

7.2 Instalar o Nextcloud Files no Windows
7.3 Instalar o Nextcloud Files no Mac (File
Provider)

7.4 Instalar o Nextcloud Files no Linux
(Applmage)

7.5 Ficheiros virtuais: ver tudo, descarregar
apenas o que abre

7.6 Sincronizagao seletiva: apenas
determinadas pastas

7.7 A nuvem: como ler o estado, a atividade
€ 0S erros

7.8 Cépias de conflito: o que sdo e como
resolvé-las

7.9 Vérias contas e pastas numa sé
aplicacao

7.10 O seu Nextcloud como unidade de rede
(WebDAV) no Explorador ou Finder

7.11 Trabalhar com ficheiros do OFFICE a
partir do seu computador
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8.1 Que aplicativos precisa no seu telemével
e tablet?

8.2 A aplicacao Nextcloud no iPhone ou iPad
8.3 A aplicacao Nextcloud no Android

8.4 Carregar fotografias automaticamente
8.5 Tornar ficheiros disponiveis offline e
partilha-los a partir do telemdvel

8.6 Digitalizar documentos com a aplicacao
8.7 Talk, Notas e Quadro no seu telemével

9. Calendario, contactos, tarefas e
email

9.1 O Calendario: visualizacoes, criar
eventos, repeticao e lembretes

9.2 Convidar pessoas para um compromisso
9.3 Partilhar e tornar calendarios publicos e
coloca-los no seu site

9.4 Subscrever a um calendario externo e
importar um calendério

9.5 Permitir que marquem reunides consigo
através de uma pdagina de marcacao

9.6 Definir horério de trabalho e auséncias
9.7 Contactos: criar, grupos, importar e
exportar

9.8 Tarefas: listas, prazos e subtarefas

9.9 Calendario e contactos no iPhone e iPad
9.10 Calendéario e contactos no Android com
o DAVx5

9.11 Calendario e Contactos no Mac

9.12 Agenda e contactos no Thunderbird
9.13 Calendério no Outlook com CalDav
Synchronizer

9.14 Tarefas no telemével: Memories no
iPhone, Tasks.org no Android

9.15 Adicionar a sua caixa de correio a
aplicacao E-mail

9.16 Ler e escrever correio, pastas e guardar
anexos em Ficheiros
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10. Talk: conversar, telefonar e reunir

10.1 O que é o Talk e quem tem acesso a
ele?

10.2 Iniciar uma conversa: individual, de
grupo ou de equipa

10.3 Videochamada e reunides: camara,
microfone, fundo e levantar a mao

10.4 Partilhar o seu ecra

10.5 Convidar visitantes através de uma
hiperligacao (sem conta)

10.6 Partilhar ficheiros e vé-los em conjunto
numa conversa

10.7 Talk no seu telemédvel e notificacbes
10.8 A camara ou o microfone nao funciona,
ou o botdo de chamada estd cinzento

11. Organizar: Deck, Notas,

Formularios, Collectives, Tabelas

11.1 Quadro: painéis, listas e cartdes, e usar
em conjunto

11.2 Criar notas e utiliza-las no telemével
11.3 Criar, partilhar e consultar respostas de
formulérios e inquéritos

11.4 Collectives: uma base de conhecimento
conjunta para a sua equipa ou associacao
11.5 Tabelas: listas e pequenas bases de
dados sem folha de célculo

11.6 Analytics: dados em gréficos

11.7 O Painel de controlo e as aplicacdes em
conjunto

12. Fotografias e Memodrias

12.1 Fotos ou Memories: qual a aplicacao
para qué?

12.2 Barra cronoldgica, albuns e pastas
12.3 Partilhar um dlbum com familiares ou
amigos

12.4 Reconhecer e procurar pessoas e
objetos

12.5 Mapa e localizacao: ajustar a data de
uma fotografia

12.6 Fotografias do seu telemével para a sua
Nextcloud
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13. Mudar para o seu WebOké
Nextcloud

13.1 Preparar: o que leva consigo e em que
ordem

13.2 Google Drive, Fotos, Calendario e
Contactos: transferir com a WebOké Import
Tool

13.3 Transferir o Dropbox com a Migracao de
Dados

13.4 Transferir o OneDrive com Migracao de
Dados

13.5 Transferir calendario e contactos a
partir do Google, iCloud ou Outlook (ics e
vCard)

13.6 Do Microsoft 365 para o WebOké:
ficheiros, documentos, correio e calendario
13.7 Do Nextcloud Free para um pacote
pago, ou de outro fornecedor de Nextcloud
13.8 Fotografias do Google Takeout com a
data correta

14. Gestao do seu pacote em Mijn
WebOké

14.1 A pagina do plano em Mijn WebOké
14.2 Criar, editar, desativar e eliminar
utilizadores

14.3 Atribuir e encomendar licencas de
Office adicionais

14.4 Mais armazenamento ou utilizadores,
alterar ou cancelar o plano

14.5 O seu Nextcloud num dominio préprio
(cloud.suaempresa.pt)

14.6 Atualizagdes do Nextcloud: quando e
como

14.7 Permissdes: quem gere o qué na sua
Nextcloud?

14.8 Assistente de IA no seu Nextcloud
14.9 Ligar a sua prépria IA ao seu Nextcloud
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15. Resolucao de problemas e
perguntas frequentes

15.1 O Nextcloud ndo esta acessivel ou estd
lento: verifique isto primeiro

15.2 Nao consegue iniciar sessao: cddigo,
palavra-passe ou atraso

15.3 Uma aplicacao diz "401" ou pede
sempre a sua palavra-passe

15.4 A sincronizacao no computador falha
15.5 O carregamento automdtico de fotos no
telemével para

15.6 O calendario ou os contactos nao
aparecem no telemével

15.7 Aviso de certificado ou ligacao nao
segura

15.8 A mensagem "modo de manutengao"
15.9 Como comunicar um problema a
WebOké

15.10 Perguntas frequentes sobre pacotes,
armazenamento e pregos

15.11 Perguntas frequentes sobre ficheiros,
partilha e sincronizagao

15.12 Perguntas frequentes sobre
calendario, contactos e telemével

15.13 Perguntas frequentes sobre seguranca
e privacidade
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16. Avancado: perguntas e solucoes

16.1 Ficheiros com caracteres proibidos:
como resolver para que o Windows volte a
sincronizar

16.2 Arrumar cdpias de conflito numa pasta
grande sem perder nada

16.3 Portétil com pouco espaco em disco:
configurar corretamente os ficheiros virtuais
e a funcao Libertar espaco

16.4 No Mac: ficheiros desaparecidos apés a
mudanca para o File Provider

16.5 Como fazer um cliente entregar
ficheiros com uma solicitacao de arquivo
com palavra-passe e data final

16.6 Uma pasta de associacao ou de familia
que nao desaparece quando alguém sai
16.7 Colega sai da empresa: receber
ficheiros, calendério e pastas partilhadas em
seguranga

16.8 Convites para compromissos que nao
chegam

16.9 Outlook e o calenddrio Nextcloud lado a
lado

16.10 Colocar um calendério publico ou uma
pagina de marcacdes no seu site

16.11 Limpar contactos duplicados apés a
transferéncia

16.12 Tarefas do seu iPhone e Android ao
mesmo tempo

16.13 Transferir Google Fotos com as datas e
albuns corretos

16.14 Retomar o envio de fotografias no
Android apdés uma atualizacao da aplicacao
16.15 Uma unidade de rede WebDAV que
desaparece apds reiniciar

16.16 Desligar remotamente um portatil
roubado

16.17 Endereco IP limitado por uma
aplicagao antiga: qual é?

16.18 Mudar o seu Nextcloud para um
dominio préprio: o que ajusta depois nas
aplicacdes?

16.19 Um quadro do Deck com prazos no
seu calendario

16.20 Um inquérito com as respostas
diretamente numa folha de cdlculo

16.21 Encriptagdo ponto a ponto em varios
dispositivos sem ficar excluido

16.22 Convidados numa reuniao do Falar
com sala de espera (lobby)

5/461



WebOké

Apresentacao
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1.1 O que é o Nextcloud e o que é um WebOkeé
Nextcloud?

O Nextcloud é um espaco de trabalho online para os seus ficheiros, fotografias, calendario,
contactos e muito mais. J& conhece a ideia do Google Drive, Dropbox ou OneDrive: os seus
ficheiros ficam guardados em seguranca online e pode aceder-lhes a partir de qualquer
dispositivo. O Nextcloud faz isso também, e muito mais. A diferenca: com um WebOké
Nextcloud, os seus dados ficam num servidor na Holanda, e nao junto de uma grande
empresa de tecnologia americana.

eve & demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of emall ﬁ

Wachtwoord @

Onthoud mij
= Inloggen
Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

L WeboOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

E assim que comeca: o ecra de inicio de sessdo do seu WebOké Nextcloud

Nextcloud: cédigo aberto a partir da Europa

O Nextcloud é de cédigo aberto. Isto significa que qualquer pessoa pode ver e verificar o
cédigo-fonte. O software é desenvolvido pela empresa alema Nextcloud GmbH e por
milhares de voluntarios em todo o mundo. Governos, universidades, hospitais e empresas
em toda a Europa utilizam o Nextcloud. Por ser de cédigo aberto, nao fica preso a nada: os
seus dados continuam a ser seus e pode sempre leva-los consigo.
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O que é um WebOké Nextcloud?

Na WebOké recebe o Nextcloud pronto a usar. Nao precisa de instalar, atualizar ou
proteger nada: isso é connosco. Abre o seu Nextcloud no navegador através de um
endereco préprio, por exemplo oseunome.webokecloud.nl, ou de um subdominio préprio,
como cloud.suaempresa.nl.

« O seu proprio servidor. Com um pacote Personal, Family ou Max, recebe um
Nextcloud sé seu. Os seus ficheiros nao ficam misturados com os de outros clientes.
Apenas o Nextcloud Free é um Nextcloud partilhado: ai tem uma conta préopria num
servidor que partilha com outros utilizadores Free.

« Na Holanda. Os seus dados ficam em dois centros de dados holandeses da NorthC,
em Aalsmeer e Oude Meer. Estes funcionam a 100% com energia verde e
reaproveitam o calor residual.

« Configurado com seguranca. O inicio de sessao é feito, por predefinicao, com um
cbédigo extra por e-mail, aplicam-se regras rigorosas para as palavras-passe e quem
tentar demasiadas vezes uma palavra-passe incorreta é travado. Pode ler tudo sobre
isto em Como é que a WebOké protege o seu Nextcloud?.

« Mantido por nés. A WebOké mantém o seu Nextcloud atualizado e faz cépias de
seguranca (veja Cépias de seguranca no WebOké: o que guardamos e o que pode
fazer vocé mesmo). Quando sai uma nova versao principal, o proprietario do pacote
escolhe quando quer mudar, com um Unico botdo em Mijn WebOké (Atualizacdes do
Nextcloud: quando e como).

« Apoio em portugués. Se tiver alguma dificuldade, ajudamo-lo através de um
pedido de suporte (ticket) ou do assistente de IA em Mijn WebOké, ou ainda via
WhatsApp e e-mail. No Nextcloud Free nao existe apoio personalizado; nesse caso, a
base de conhecimento, este manual e o assistente de IA em Mijn WebOké ajudam-no
a avancar.

O que pode fazer com isto?

Depois de iniciar sessao, chega ao Painel de controlo. Ai v&, num relance, o que se passa
hoje: os seus préximos compromissos, mensagens e notificacdes. A partir dai, abre as
aplicacdes. As mais importantes:
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Q Talk vermeldingen

Notitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

Goedemiddag, Lisa de Wit

E Belangrijke mail

v/

Geen ongelezen vermeldingen \/

Maak een account aan

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

Laten we beginnen!
#4 & Beheer gespreksinstel..

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

O Painel de controlo: o seu ponto de partida depois de iniciar sessao

Aplicacao

Ficheiros

Fotos e Memories

Calendario,

Contactos e Tarefas

E-mail

Notas e Quadro

Euro-Office (com

OFFICE)

Falar (com OFFICE)

Pode ver exatamente quais as aplicagdes incluidas no seu pacote em Que aplicacoes estao

Para que serve

Guardar, partilhar e sincronizar ficheiros e
pastas com o seu computador e telemével

Ver e organizar fotografias e videos em albuns,
e partilha-los

O seu calendario, livro de enderecos e listas
de tarefas, também no telemdvel

Ler as suas caixas de correio existentes no
Nextcloud

Notas rapidas e quadros de tarefas com
cartdes

Editar ficheiros do Word, Excel e PowerPoint no
navegador

Conversar, telefonar e fazer videoconferéncias

u Aanstaande activ...

v/

Geen activiteiten meer vandaag

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

Comparavel com

Google Drive,
OneDrive, Dropbox

Google Fotos, iCloud
Fotos

Google Agenda,
calendario do Outlook

Gmail, Outlook

OneNote, Trello

Microsoft 365, Google
Docs

Teams, Zoom,
WhatsApp

incluidas no meu pacote?. A edicao de documentos com o Euro-Office é explicada num
manual a parte: o manual do Euro-Office.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl
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WebOké

O que faz a WebOké e o que faz vocé?

Isso trata a WebOké Isso trata vocé

O servidor, a instalacao e as atualizacdes Gerir os seus ficheiros, pastas, calendarios e

do Nextcloud contactos

Seguranca do servidor e cépias de Escolher uma boa palavra-passe e, se desejar,
seguranca configurar uma aplicacao de autenticacao

O enderego do seu Nextcloud e o Partilhar com outras pessoas e definir o que podem
certificado (o cadeado no navegador) fazer

Apoio em caso de ddvidas e problemas Como administrador: gerir utilizadores e opcées em

Mijn WebOké
Dica: E novo por aqui? Comece entdo por A sua primeira sessdo e depois Inicio réapido: as

cinco coisas a fazer no primeiro dia. Em menos de um quarto de hora tera tudo bem
configurado.
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1.2 Que aplicacoes estao incluidas no meu
pacote?

Cada WebOké Nextcloud tem um conjunto fixo de aplicacdes. Se tiver um pacote com

Office, ainda tem direito a mais algumas aplicacdes. Neste artigo pode ver exatamente o

que tem.

As aplicacoes em cada pacote individual (Personal, Family e

Max)

Aplicacao Para que serve Saber mais

Painel O seu ecra inicial com reunides, Personalizar o Painel de controlo
notificacdes e mensagens

Ficheiros Guardar, partilhar, restaurar A aplicacao Ficheiros: visao geral e
versoes e recuperar ficheiros visualizacdes, Recuperar um ficheiro
eliminados eliminado a partir de Ficheiros eliminados

Atividade Ver 0 que acontece com 0s seus Chat e atividade de um ficheiro
ficheiros e pastas partilhadas

Fotos e Organizar fotos em albuns, linha Fotos ou Memories: qual a aplicacao para

Memories do tempo e mapa, reconhecer qué?
pessoas e objetos

Calendario Reunides, convites, calendarios O Calendario: visualizacdes, criar eventos,
partilhados repeticao e lembretes

Contactos O seu livro de enderecos, Contactos: criar, grupos, importar e
também no telemdvel exportar

Tarefas Listas de tarefas com prazos Tarefas: listas, prazos e subtarefas

E-mail Ler e enviar e-mails da sua caixa  Adicionar a sua caixa de correio a aplicacado
de correio existente a partir do E-mail
Nextcloud

Notas Notas rapidas, também no Criar notas e utilizé-las no telemoével
telemovel

Quadro Quadros de tarefas com cartdes Quadro: painéis, listas e cartdes, e usar em
(kanban) conjunto

Teams Criar grupos de pessoas para Criar equipes e partilhar uma pasta com
partilhar tudo de uma vez toda a sua equipe

WebOké Transferir os seus ficheiros, fotos Google Drive, Fotos, Calendario e

Import Tool e calendario a partir do Google Contactos: transferir com a WebOké Import

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl
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Migracao de
dados

Transferir ficheiros a partir do
Dropbox ou do OneDrive

Transferir o Dropbox com a Migracao de
Dados

Além disso, existem funcionalidades que nao vé como aplicacdo separada, mas que estao
sempre disponiveis: partilha através de uma ligacao publica ou por e-mail, um limite de
transferéncias em ligacdes, versdes de ficheiros, o lixo (Ficheiros eliminados), encriptacao
ponto a ponto e inicio de sessdao com um cédigo adicional ou uma aplicacdo autenticadora.

O que é acrescentado com o Office

Se o seu pacote tiver pelo menos uma licenca do Office Suite, recebe também estas
aplicacdes:

Aplicacao Para quem Para que serve

Euro-Office  Utilizadores Editar documentos, folhas de calculo, apresentacdes e PDFs no
com licenca seu navegador. Consulte o manual do Euro-Office.

Falar Qualguer um no  Conversar, telefonar, fazer videoconferéncias e partilhar o seu

pacote ecra (O que é o Talk e quem tem acesso a ele?)

Formuladrios  Qualgquer um no Inquéritos e formularios de inscricao (Criar, partilhar e

pacote consultar respostas de formuléarios e inquéritos)

Collectives Qualguerum no  Uma base de conhecimento ou manual partilhado (Collectives:
pacote uma base de conhecimento conjunta para a sua equipa ou

associacao)

Tabelas Utilizadores Listas e pequenas bases de dados (Tabelas: listas e pequenas
com licenca bases de dados sem folha de calculo)

Analytics Utilizadores Data em graficos (Analytics: dados em graficos)
com licenca

Atencao: Se o Office for removido do seu pacote, estas aplicacdes desaparecem do
menu. Os seus dados permanecem guardados. Se voltar a ativar o Office mais tarde, as
suas conversas, formuldrios e tabelas voltam a aparecer.

Como ver quais aplicacoes tem

No topo do ecra estdo os icones das aplicacdes que mais utiliza. Clique nos trés pontos (1)
para ver as outras aplicacdes. Abaixo pode ver o menu de um pacote com Office: ai
também estao o Falar, os Formularios e as Tabelas. Num pacote sem Office, estes nao
aparecem.
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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...

Atrds dos trés pontos estdao as outras aplicacdes do seu pacote

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

No canto superior esquerdo ha ainda um botdo com nove quadrados. Esse abre do lado
esquerdo um menu com todas as suas aplicagdes, umas por baixo das outras. Pode ler

mais sobre as partes do ecra em Visita guiada ao ecra.

E no Nextcloud Free?

O Nextcloud Free é uma conta gratuita de 5 GB num Nextcloud partilhado. Inclui as
aplicacbes basicas para experimentar: Ficheiros, Fotos, Calendario, Contactos, E-mail,

Notas e Tarefas. Office, Falar e gestdo de utilizadores nao estao incluidos. Se quiser mais,

pode mudar para um pacote pago. Consulte Nextcloud Free, Personal, Family ou Max:

diferencas e mudanca de pacote.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl
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1.3 Visita guiada ao ecra

Todos os ecras do seu WebOké Nextcloud tém a mesma barra azul na parte superior. Se
conhecer essa barra, encontra-se facilmente em qualquer lado. A sequir, percorremo-la da

esquerda para a direita.

[ E X ) & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

Ledenavond online

Jij hebt de beschrijving inge. ..

e Overleg nieuwe website

Planning nieuwe website.md

Laten we beginnen!

#4# @ Beheer gespreksinstel..

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

Meer gesprakken

Os elementos do ecra

B4 Belangrijke mail

v/

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

Q)

u Aanstaande activ...

v

Geen activiteiten meer vandaag

. Verjaardag oma

over 8 uur
. Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

Zwemles Noor
. over 4 dagen

Meaer activiteiten

1. Os icones das aplicacoes. A esquerda da barra encontram-se as aplicacdes que
usa mais, como Painel de controlo, Ficheiros, Calendario, Atividade e Analytics. Passe
o rato sobre um icone para ver o respetivo nome. O traco por baixo de um icone
mostra em que aplicacao se encontra no momento. O logétipo do WebOké a
esquerda leva-o sempre de volta ao inicio.

2. Mais aplicacoes. Por tras dos trés pontos encontram-se as aplicacdes que nao

cabem na barra.

3. A barra de pesquisa. Pesquise de uma s6 vez nos seus ficheiros, calendario,
tarefas, contactos e conversas. Também pode abri-la com as teclas Ctrl + K.
4. Notificacoes. O sino recebe um ponto vermelho quando ha algo novo: alguém
partilhou algo consigo, ha um lembrete ou uma notificacdo de seguranca.
5. Contactos. Encontre rapidamente alguém e envie um e-mail ou inicie uma

conversa.

6. A sua foto de perfil. Aqui encontra o seu estado, as definicdes e a opcao Sair.
7. Ajustar. Apenas no Painel de controlo: escolha que blocos (widgets) pretende ver.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl
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8. 0 menu de aplicacdes. O botdo com nove quadrados, totalmente a esquerda, abre
um menu com todas as suas aplicacdes, umas por baixo das outras.

Todas as aplicacoes numa so vista

Totalmente a esquerda na barra encontra-se um botdo com nove quadrados. Clique nele e,
do lado esquerdo, desliza um menu com todas as suas aplicagdes, umas por baixo das
outras, do Painel de controlo ao Talk. Cligue numa aplicacao para a abrir ou clique ao lado
para voltar a fechar o menu. Na parte superior desse menu ha também um botdo de
pesquisa (Search).

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

[ B4 Belangrijke mail u Aanstaande activ...

B roto's
&\ Contactpersonen

Agenda \/ \/

E-mail ongelezen vermaldingen \/ Gaen activiteiten meer vandaag

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

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

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

Tabellen
ten we beginnen! . Zwemles Noor

Activiteit ¥ © Beheer gespreksinstel... over 4 dagen

Analytics Meer gesprekken Meer activiteiten
Taken
&> Collectives

s Teams

Todas as aplicacdes, umas por baixo das outras, através do botao no canto superior esquerdo

Pesquisar

Clique na barra de pesquisa e escreva algumas letras. Vera imediatamente resultados,
bem agrupados: ficheiros, compromissos, tarefas e muito mais. Com os botdes Tipo, Data
e Pessoas pode restringir a pesquisa. Cliqgue num resultado para o abrir.
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Uma Unica pesquisa encontra ficheiros, compromissos e tarefas

& demo.webokecloud.nlfapps/dashboard/

Notificacoes

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)

Clique no sino para ver as suas notificagdes. Com a cruz, remove uma notificagao, com

Dispensar todas as notificacdes limpa toda a lista de uma sé vez. Pode definir que

notificacdes recebe e se também chegam por e-mail. Consulte Configurar notificacdes e e-
mails sobre atividade.
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& demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen

v

Geen ongelezen vermeldingen

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

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

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

MNotitie aan mijzelf
System heeft het gesprek a...

As suas notificacdes por tras do sino

Contactos

E Belangrijke mail

v

Nog geen berichten gevenden

Maak een account aan

sergisteren X
Een beheerder maakte een app

wachtwoord voor gen sessie met
de naam “handleiding"

eergisteren X
Genereer back-upcode

Je hebt tweefactorauthenticatie
LV ingeschakeld, maar riog geen back-

nenereerd. Die zijr

Geen activiteiten
. Verjaardag ¢
aver 9 uur

. Teamoverleg
over 2 dagen

*x Wis alle meldingen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten

O icone com o cartdo abre uma lista de pesquisa rapida dos seus contactos e colegas.
Com o envelope envia logo um e-mail, com a camara inicia uma conversa no Talk (num

pacote com Office).

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

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen = Belangrijke mail

v

Geen ongelezen vermeldingen \/

Overleg nieuwe website 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...

Enviar um e-mail ou ligar rapidamente a alguém

O menu de perfil

Clique na sua foto de perfil ou nas suas iniciais, no canto superior direito. Vera entao:

» Bekijk profiel: como os outros veem o seu peffil.

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: pequenas visitas guiadas ao Nextcloud, como as da janela de boas-vindas na

sua primeira visita (A sua primeira sessao).

« Definir estado (1): mostra se estd online, ausente ou ocupado. Consulte Definir o

seu estado: online, ausente ou nao incomodar.

« Weergave en toegankelijkheid: tema claro ou escuro, fundo e tipo de letra.
« Definicoes (2): o seu perfil, idioma, seguranca, notificacdes e muito mais.

« Help & privacy: ajuda e informacdes sobre o préprio Nextcloud.

» Sair (3): terminar sessao. Faca-o sempre num computador que nao seja seu.
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[ X X ] & demo.webokecloud.nl/apps/dashboard/

Q Talk vermeldingen

v

Goedemiddag, Anne de Groot

E Belangrijke mail

Geen ongelezen vermaldingen \/

Overleg nieuwe website

Nog geen berichten gevenden

Ik heb de eerste teksten in ...

Laten we beginnen!

Maak een account aan

## @ Beheer gespreksinstel...

Talk updates [|

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

MNotitie aan mijzelf

System heeft het gesprek a...

O menu de perfil por tras da sua foto de perfil

Anne de Groot
Bekijk profiel

Intros

o Status instellen

ﬂ Aanstaande a

o Instellingen

Help & privacy
vO

Geen activiteiten meer vandaag

Weergave en toegankelijiheid

Afmelden

. Verjaardag oma

aver 9 uur

. Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meaer activiteiten

Dica: Algumas definicOes e botdes ainda estao em inglés, como Profile & contact e
Language & locale. Isto acontece porque o Nextcloud ainda nao traduziu esses textos.
Neste manual, referimo-los tal como aparecem no seu ecra.
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1.4 Nextcloud Free, Personal, Family ou Max:
diferencas e mudanca de pacote

A WebOké tem quatro pacotes Nextcloud. Funcionam todos da mesma forma, mas diferem
no armazenamento, no numero de utilizadores e nos extras. Os precos atuais encontram-

se em www.weboke.nl/nextcloud.

Free Personal Family Max

Tipo de Nextcloud Partilhados Servidor Servidor Servidor
(conta prépria) préprio préprio préprio

Armazenamento 5 GB 250 GB, 500 GB, 1TB,

amplidvel amplidvel amplidvel
para 500 GB paralTB para2oub5
TB
Utilizadores 1 1 5 10, ampliavel
até 100

Gerir utilizadores em Nao Sim Sim Sim

Mijn WebOké

OFFICE (Euro-Office, Nao Opcao, 1 Opcdo, até 5 Opcdo, até 25

Falar e mais) licenca licencas licencas

Assistente de IA com a Nao Nao Sim Sim

sua prépria chave API

Subdominio préprio Nao Nao Opcéo Opcdo

(cloud.suaempresa.pt)

Ajuda Base de Ticket, Ticket, Ticket,
conhecimento e assistente de assistente de assistente de
assistente de IA IA, WhatsApp IA, WhatsApp IA, WhatsApp

e e-mail e e-mail e e-mail

Que pacote se adequa ao seu caso?

» Free serve para conhecer o servico. Guarda alguns ficheiros, a sua agenda e
contactos, e descobre como funciona o Nextcloud.

» Personal destina-se a uma pessoa que pretende todos os seus ficheiros, fotografias
e agenda numa cloud prépria. Com uma licenca OFFICE, também pode editar
documentos no seu navegador.

« Family é para uma familia ou uma equipa pequena. Cada pessoa tem a sua propria
conta e os seus proéprios ficheiros, e podem facilmente partilhar pastas, agendas e

albuns entre si.

« Max destina-se a empresas, associacdes e equipas maiores. Amplia o
armazenamento e os utilizadores a medida que cresce.
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Ampliar ou mudar de pacote

Mais armazenamento, utilizadores adicionais ou licencas OFFICE sao geridos por si préprio
em Mijn WebOké. Va a Mijn Producten e abra o seu pacote Nextcloud. Em Opgoes
configuraveis, escolhe o0 que precisa e clica em Guardar opcdes.

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
@ Min 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

Em Opcgodes configurdveis amplia o seu pacote

« Um upgrade é pago proporcionalmente pelo resto do seu periodo. Entra em vigor
assim que tiver pagado.

« Uma reducao entra em vigor de imediato. Certifique-se de que os seus ficheiros
cabem no armazenamento reduzido.

« Passar para um pacote maior, por exemplo de Personal para Family, é sempre
possivel. Os seus ficheiros permanecem onde estavam.

« Passar de Free para um pacote pago significa mudar para um Nextcloud préprio.
Saiba como transferir os seus ficheiros em Do Nextcloud Free para um pacote pago,
ou de outro fornecedor de Nextcloud.

Tudo sobre a gestao do seu pacote, como criar utilizadores e atribuir licencas, pode ser
consultado a partir de A pagina do plano em Mijn WebOké.
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1.5 Quais navegadores, aplicacoes e dispositivos
funcionam?

O seu WebOké Nextcloud funciona em quase todos os dispositivos. No navegador nao
precisa de instalar nada. Para o seu computador e telemdvel existem aplicacdes gratuitas
gue mantém os seus ficheiros, agenda e contactos atualizados automaticamente.

Navegadores

Utilize a versao mais recente de um destes navegadores:

Navegador Funciona em
Google Chrome ou Chromium Windows, Mac, Linux
Microsoft Edge Windows, Mac
Mozilla Firefox Windows, Mac, Linux
Safari Mac, iPhone e iPad

Dica: Um botdo nao faz nada ou um ecra parece estranho? Atualize primeiro o seu
navegador e volte a carregar a pagina. Se isso nao resolver, experimente uma janela
privada. Se funcionar ai, entdo uma extensdo do navegador (por exemplo, um blogqueador
de andncios) esta a causar interferéncia.

Aplicacoes para o seu computador e telemédvel

O qué Aplicacao Onde obter Saber mais
Sincronizar Nextcloud Files www.weboke.nl/download Porqué a aplicacdo de
ficheiros no ambiente de trabalho?
Windows, Mac ou Navegador, aplicacao
Linux ou unidade de rede
Editar Nextcloud Office www.weboke.nl/download Manual do Euro-Office
documentos no (Euro-Office)

seu computador

Ficheiros e Nextcloud Loja de aplicativos e Que aplicativos precisa
fotografias no seu Google Play no seu telemével e
telemoével ou tablet?

tablet

Conversar e ligar Nextcloud Talk Loja de aplicativos e Talk no seu telemdével e
(com o Office) Google Play notificacdes

Notas no seu Nextcloud Notes Loja de aplicativos e Criar notas e utilizd-las
telemdvel Google Play no telemdével
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Agenda e Integrado no i0OS, Calendério e contactos
contactos no nao é necessaria no iPhone e iPad
iPhone e iPad nenhuma

aplicacao
Agenda e DAVx5 Google Play Calendério e contactos
contactos no no Android com o
Android DAVx5

& www.weboke nl/download

“bw(e Webhosting ~ Domeinen Producten Support ols Al Builder : = A Mijn Account === Nl

NEXTCLOUD

Apps en programma's voor je Nextcloud

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

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

o Nextcloud Office o Nextcloud Files

Eurg-Office op je computer hronisatie-app voor je

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

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

58 Windows x64 B} Windows ARMG&4

& macOS (Apple Silicon) m

& Linux.rpm

Handleiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobelien

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

Todas as aplicagdes para o seu Nextcloud estdo em www.weboke.nl/download

Aplicacoes de terceiros

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

=
A Uinux (Appimage)

0.0 Installeren op Windows

Installeren op de Mac

DAVxS

Agenda en contacten op Android

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

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

Instellen op iPhone  Instellen op Android

O seu Nextcloud também funciona em conjunto com muitos programas que utilizam
normas abertas, como o Thunderbird, a agenda e os contactos do seu Mac, e o Outlook
com uma ligacao adicional. Esses programas quase sempre precisam de uma palavra-
passe de aplicacao, porque o seu WebOké Nextcloud funciona com um cédigo de inicio
de sessao adicional. Como funciona, pode ler em Palavras-passe de aplicacao: quando e

como.

Atencao: Utilize apenas aplicacdes da Loja de aplicativos oficial, do Google Play ou de
www.weboke.nl/download. Uma aplicacao desconhecida que peca a sua palavra-passe do
Nextcloud pode enviar os seus dados para terceiros.
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Primeiros passos
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2.1 A sua primeira sessao

A sua WebOké Nextcloud estd pronta a usar. Neste artigo vai iniciar sessao pela primeira
vez. Isso acontece em trés passos: abrir o endereco, introduzir o seu nome de utilizador e
palavra-passe, e introduzir o cédigo recebido por e-mail.

Do que precisa?

+ O endereco da sua Nextcloud. Esse é, por exemplo, jouwnaam.webokecloud.nl,
ou um endereco préprio como cloud.jouwbedrijf.nl. No Nextcloud Free, o endereco é
free.webokecloud.nl.

+ O seu nome de utilizador e palavra-passe. Se encomendou o pacote vocé
mesmo, escolheu-0s na altura da encomenda. Se outra pessoa criou uma conta para
si, vai recebé-los dessa pessoa: o administrador do pacote.

« Acesso ao seu e-mail. Ao iniciar sessao, vai receber um cédigo por e-mail.

E o proprietéario do pacote? Entdo também pode iniciar sessdo em Mijn WebOké, ir a Mijn
Producten e abrir o seu pacote Nextcloud. Com o botao Open Nextcloud (1) vai
diretamente para o endereco correto.

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

louw Nexicloud-versie is 35.0.2. Geen updates of upgrades beschikbaar.

€0,00

Mijn Producten
Mijn Domeinen
= Configureerbare opties

22 0kt 2026 Een upgrade betaal je naar rato bi voor de rest van je periode en gaat in na betaling: een verlaging gaat direc

Opslagruimte 178 (Inbegrepen)
Open Nexteloud &

Nextcloud Office users

Extra Mextcloud accounts 0 (Inbegrepen)

Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt  «

) Affifiate programma

dien met hel aanbrenger Opties opslaan

% Voorbeeld Account
4% Gebrulkersbeheer

# Al Assistent in Nextcloud  VOORLO®IG Sa

Em Mijn WebOké, Open Nextcloud leva-o até a sua Nextcloud
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Passo 1: nome de utilizador e palavra-passe

1. Abra o seu navegador e escreva o endereco da sua Nextcloud na barra de endereco.

2. Introduza o seu nome de utilizador ou endereco de e-mail (1).

3. Introduza a sua palavra-passe (2). Com o icone do olho a direita do campo pode ver
0 que esta a escrever.

4. Clique em Iniciar sessao (3).

A opcao Lembre-se de mim estd ativada por predefinicao: assim, mantém-se com a
sessao iniciada durante mais tempo neste computador. Se estiver a utilizar um
computador que nao é seu, desative esta opcao. Sobre Iniciar sessdao com um
dispositivo pode ler mais em Configurar uma aplicacao autenticadora e guardar cédigos
de seguranca, e sobre Senha esquecida? em Alterar ou recuperar a palavra-passe.

eve & demo.webokecloud.nlflogin

web:idkeé

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

o [Gebrulkersnaam of emall ﬁ
o Wachtwoord

& Onthoud mij

Inloggen met een apparaat

Wachtwoord vergeten?

L WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Preencha os seus dados e clique em Iniciar sessao

Passo 2: o cddigo do seu e-mail

Depois da palavra-passe, a sua Nextcloud pede um cédigo de seis digitos. Esse cédigo
acabou de ser enviado para o seu endereco de e-mail. Assim, a sua Nextcloud tem a
certeza de que é mesmo o utilizador, mesmo que outra pessoa conheca a sua palavra-
passe.

1. Abra a sua caixa de correio. Vai receber um e-mail de WebOké Nextcloud com o
assunto WebOké Two-Factor Authenticatie Code.
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2. Escreva os seis digitos no campo do cédigo (1). No telemével, muitas vezes pode
tocar diretamente no cddigo por cima do teclado.

3. Assim que os seis digitos estiverem preenchidos, normalmente o processo continua

automaticamente. Se nao acontecer nada, clique em Verifieer Code (2).

Por cima do campo do cédigo, pode ver para que endereco o cédigo foi enviado. Parte do

endereco estd oculta com asteriscos, para que um transeunte ndao o consiga ler.

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

Introduza os seis digitos do e-mail

Esta a ler o seu e-mail no mesmo dispositivo? Entao também pode clicar na ligacao

web:iike
WebOké Email Verificatie

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

O

o Verifieer Code

i1 De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

° Verstuur nieuwe code
(178s)

Inlog annuleren

loud - Veilig in je eigen cloud

presente no e-mail. Nesse caso, a sessao é iniciada imediatamente, sem necessidade de

copiar o cédigo.
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& Je mailbox: WebOké Two-Factor Authenticatie Code

E:k "l

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

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

bevelligen hebben een verificatiecode naar je ges!

JE VERIFICATIECODE

240867

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

# Klik hier om direct in te loggen

Heb je niet geprobeerd in te loggen?

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

toegang te krijgen tot je account

De e-mail met je inlogcode

O e-mail com o seu cédigo de inicio de sessao

Ndo recebeu o e-mail? Verifique a sua pasta de correio nao solicitado. Apds trés minutos,
pode usar Verstuur nieuwe code (3) para pedir o envio de um novo cédigo; o botao faz
a contagem decrescente dos segundos. Se, ainda assim, nao quiser continuar, clique em
Cancelar inicio de sessao. Pode ler tudo sobre o cddigo, e o que fazer se nao o receber,
em O cddigo de inicio de sessdo por e-mail: como funciona e o que fazer se o e-mail nao
chegar.

Dica: Acha incémodo ter de consultar o e-mail sempre que inicia sessao? Entdo configure
também uma aplicacdo de autenticacdo. Assim, poderd, a partir de agora, introduzir
também um cdédigo a partir do seu telemével. Veja Configurar uma aplicacao
autenticadora e guardar cédigos de seguranca.

Passo 3: bem-vindo!

Ja entrou. Chega ao Painel de controlo. Na primeira vez, aparece uma janela de boas-
vindas da Nextcloud. Essa janela esta (ainda) em inglés. Escolha Yes (2) para uma
pequena visita guiada pelos botdes, ou No (1) para comecar diretamente por si mesmo.
Com o X também pode fechar a janela.
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@8 ® & demowebokecloud.nifappsidashboard/

Welcome!
Welcome to Nextcloud's dashboard.

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

°No 'raao

A janela de boas-vindas na sua primeira visita

De sequida, vé o seu Painel de controlo. Para saber o que fazem todos os botdes, leia
Visita guiada ao ecra.
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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 ...

O seu Painel de controlo depois de iniciar sessao

Manter a sessao iniciada

Com a opcdo Lembre-se de mim ativada, mantém a sessdo iniciada nesse computador
durante mais tempo, mesmo que feche o navegador. No seu préprio computador, isso é
pratico. Se estiver a trabalhar num computador de outra pessoa, saia sempre: clique na
sua fotografia de perfil e escolha Afmelden (Sair).

Nao esta a conseguir?

O que vé? O que fazer?
Nome de utilizador ou palavra- Verifigue as mailsculas e se o Caps Lock esta ativado.
passe incorretos. Esqueceu-se da palavra-passe? Veja Alterar ou recuperar a

palavra-passe.

Nao chega nenhum e-mail com o  Verifigue a sua pasta de correio nao solicitado e aguarde
cédigo alguns minutos. Veja O cddigo de inicio de sessao por e-mail:
como funciona e o que fazer se 0 e-mail nao chegar.

Uma mensagem sobre Vai ser momentaneamente limitado. Veja Varias tentativas
demasiadas tentativas de inicio de inicio de sessao invalidas: porque é que é abrandado e
de sessao ou tentativas como resolver.

invdlidas
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A pagina ndo carrega ou o seu Verifigue o endereco. Veja O Nextcloud ndo estd acessivel ou
navegador avisa de uma ligagdo  esta lento: verifique isto primeiro e Aviso de certificado ou
insegura ligacao nao segura.
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2.2 Preencher o seu perfil: nome, fotografia,
endereco de e-mail, idioma e fuso horario

Um perfil preenchido é util para si e para as pessoas com quem colabora. Elas veem o seu
nome e fotografia quando partilha algo, e vocé recebe notificacdes e cddigos de inicio de
sessao no endereco de e-mail correto. Demora apenas dois minutos.

Aceder ao seu perfil

1. Clique no canto superior direito na sua fotografia de perfil ou nas suas iniciais.

2. Escolha Definicoes.

3. E encaminhado diretamente para Profile & contact. Esta pagina ainda tem este
nome em inglés.

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

berichten, en meer

Personal

(2 Proie & contact Profile & contact

@ Language & locale

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

o Flo o Upload profielafbeelding
W

Selecteer uit Nextcloud Files

& Gegevensmigratie

o Intros Het bestand moet een PNG of JPG bestand zijn

Volledige naam
I o Anne de Groot
Administration

Parsoonlijke voomaamwoorder

T Uiterlijk
Locatie

Geboortedatum

Je profiel invullen bij Profile & contac

Preencher o seu perfil em Profile & contact

A sua fotografia

Cligue em Atualizacao de imagem de perfil (1) e escolha uma fotografia no seu
computador. Se a fotografia ja estiver na sua Nextcloud, escolha Selecionar a partir do
Nextcloud Files. A fotografia tem de ser um ficheiro PNG ou JPG. Pode recorta-la depois.
Sem fotografia, a Nextcloud mostra as suas iniciais num circulo colorido.
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O seu nome

Em Nome completo (2) preenche o seu nome préprio e apelido. Esse nome é visivel para
outras pessoas quando partilha algo ou envia um compromisso. As alteracdes sao
guardadas automaticamente; nao precisa de clicar em Guardar em lado nenhum.

Dica: Nao pode alterar o seu nome de utilizador, com o qual inicia sessao. O seu nome
completo pode ser alterado.

Quem vé o qué?

Ao lado de cada campo encontra um icone (3). Com este icone determina quem pode ver
essa informacao. Cligue no icone e escolha, por exemplo, apenas vocé, apenas as pessoas
na sua Nextcloud, ou também pessoas noutras Nextclouds com quem colabora. Preencha
apenas o que deseja partilhar. Localizacao, data de nascimento, nimero de telefone e os
campos de redes sociais nao sao obrigatoérios.

O seu endereco de e-mail: importante!

Desca até ao bloco Contacto. Em Primary email address (1) encontra o endereco de e-
mail onde recebe notificacdes, os seus cédigos de inicio de sessao e e-mails para uma
nova palavra-passe. Verifique se estd correto e se consulta realmente essa caixa de
correio.

berichten, en meer

Personal

Contact
| & Profile & contact Notificatio

s and password reset requests will be sent to your primary email

@ Language & |ocale

Primary email address
demo-handleiding@weboke.nl

& Beveiliging

0 Meldingen Additional address

Telefoonnummer

+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

Website
@ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager
o Flow

- 1een Twitter)
& Gegevensmigratie :

o Intros Your groups

212051, office, users

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

T Uiterlijk

B Redenen om Nextcloud te gebruiken in jouw organisatie

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

L e]@]

O seu endereco de e-mail: é aqui que chegam os seus cédigos de inicio de sessdo e notificacdes
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Atencao: O seu cddigo de inicio de sessao chega a este endereco. Se o alterar para um
endereco que nao consegue consultar, ndo conseguira voltar a iniciar sessao da préxima
vez. Em caso de duvida, deixe-o como estd ou pergunte ao administrador do seu pacote.

Na parte inferior deste bloco, em Your groups, pode ver a quais grupos pertence e
quanto armazenamento utiliza do total.

Idioma, definicoes regionais e fuso horario

Clique a esquerda em Language & locale.

L L @ demo.webokecloud nlfindex. php/settingsfuserflanguage-iocale
en, berichten, en meer
Personal

2 Profile & contact Language & locale

| @ Language & locale Taal

| Nederlands

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

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

@ Beschikbaarheid i Dutch {Netherlands)

o WebOke Import Tool Eerste dag van de week

B WebOke Taken Manager | Afgeleid van je regionale instellingen Maandag

o Flow i' Amsterdam

& Gegevensmigratie

0 Intros

Administration

T Uiterlijk

Escolher idioma, regido e fuso horério

« Idioma: o idioma de todos os menus e botdes. Escolha, por exemplo, Portugués,
English ou Deutsch.

- Definicoes regionais: determinam o aspeto das datas e horas. Em Portuguese
(Portugal) isso corresponde a dia-més-ano com um reldgio de 24 horas.

« Primeiro dia da semana: para a sua agenda. Em Portugal, esse dia é segunda-
feira.

« Fuso horario: o Ultimo campo, por exemplo Lisbon. Se o seu fuso horario estiver
incorreto, 0s seus compromissos aparecerao a hora errada.
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2.3 Personalizar o Painel de controlo

O Painel de controlo é a primeira coisa que vé depois de iniciar sessdo. E composto por
blocos, chamados aplicacdes (widgets). Cada aplicagcao mostra algo de uma app: os seus
proximos compromissos, as suas Ultimas mensagens, tarefas que estdo para chegar. E
vocé quem escolhe quais aplicacdes pretende ver.

Escolher as aplicacoes

1. V& para o Painel de controlo: clique no primeiro icone na barra azul, ou no logétipo
WebOké.

2. Cligue em baixo em Ajustar.

3. A janela Editar aplicacao abre. Assinale o que pretende ver e desmargue o que nao
precisa.

4. Feche a janela com a cruz. A sua escolha fica guardada de imediato.

eve & demo.webokecloud.nljapps/dashboard;

Widgets bewerken

© 0| % O

Status

Q = B 4 J AN

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

#« 0O & 0 & 0 & ¢«

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

* 0 = : /s - =N |07

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

o O

Recente sta...

Escolha quais aplicacdes pretende ver no seu Painel de controlo

Que aplicacoes existem?

Aplicacao O que vé

Estado e Tempo No topo, por baixo da saudacdo: o seu préprio estado e
o tempo num local a sua escolha
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Préximos eventos Os seus proximos compromissos do Calendario

Préximas tarefas Tarefas com um prazo da app Tarefas

Atividade recente O que aconteceu com os seus ficheiros e pastas
partilhadas

Ficheiros favoritos Os ficheiros aos quais atribuiu uma estrela

Mensagem importante e Mensagem Mensagens da app E-mail (caso tenha adicionado ai uma

por ler caixa de correio)

Notas As suas Ultimas notas

Préoximos cartdes, Cartdes que Cartbdes do Quadro com uma data de conclusao

terminam hoje ou amanha

Neste dia Fotos do mesmo dia em anos anteriores
Equipas e Estados recentes As suas equipas e o estado dos seus colegas
Mencgoes no Falar (com Office) Conversagcdes em que foi mencionado
Paginas recentes (com Office) Paginas dos Coletivos

Relatérios (com Office) Graficos do Analytics

Tema e fundo

Acha o ecra demasiado claro ou demasiado escuro? Clique na sua foto de perfil e escolha
Aspeto e acessibilidade. Ai pode escolher, entre outras opcoes:

« Tema padrao do sistema: segue a definicdo do seu computador ou telemével
(claro durante o dia, escuro se o seu dispositivo estiver definido para escuro).

« Tema claro ou Tema escuro.

« Temas com contraste elevado e um tipo de letra mais agradavel de ler para quem
tem dislexia. Para isso, deslize para baixo.

« Mais abaixo pode também escolher um fundo diferente.
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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

O tema e o fundo escolhem-se em Aspeto e acessibilidade
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2.4 Configurar notificacoes e e-mails sobre
atividade

O seu Nextcloud avisa-o sempre que acontece algo que lhe diz respeito. Por exemplo,
guando alguém partilha um ficheiro consigo, publica um comentario ou o convida para um
compromisso. Isto acontece de trés formas:

 No seu Nextcloud: o sino no canto superior direito recebe um pontinho vermelho.

e Por e-mail: uma mensagem enviada para o endereco indicado no seu perfil.

« Como notificacao push: um aviso no seu telemdével, caso utilize a aplicacao
Nextcloud.

Consultar as suas notificacoes

Clique no sino. Vera as suas notificacdes umas por baixo das outras, com a mais recente
no topo. Cligue numa notificagdo para ir diretamente até ela. Com a cruz ao lado remove-
a, e com Dispensar todas as notificacées limpa tudo de uma vez.

ese & demo.webokecloud.nljapps/dashboard/

eergisteren X

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

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen = Belangrijke mail

eergisteren X

@ Genereer back-upcode

Je hebt tweefactorauthenticatie
\/ \/ ingeschakeld, maar nog geen back-
fec qenenerserd. Die 2iir

Geen ongelezen vermeldingen \/ Geen activiteiten

Overleg nieuwe website X Wis alle meldingen

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

over 9 uur
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...

As suas notificacdes atras do sino

Escolher o que recebe

Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten

1. Clique na sua fotografia de perfil e escolha Definicoes.

2. Cligue a esquerda em Notificacoes.
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/notifications

Personal o

& Profile & contact Meldingen

en, berichten, en meer

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

& Bevelliging Nooit

| @ Meldingen (O Geluid afspelen wanneer er een nieuwe melding binnenkomt

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

+ Weergave en toegankelijk

& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow

& Gegevensmigratie

0 Intros

. Administration

T Uiterlijk

Instellen welke meldingen je krijgt en hoe

Activiteit

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

Agenda, contactpersonen en taken
Een agenda is aangepast

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

Een contactpersoon of adreshoek is gewijzigd

Bestanden
Reacties voor bestanden
Een bestand of map is gewijzigd

Systeemmarkeringen voor een bestand zijn gewijzigd

Configurar que notificacdes recebe e de que forma

No topo, em Notificacoes, pode definir:

Push
O
O
(W]
O

Push

« Enviar lembretes por e-mail sobre notificacoes por processar apds: se nao

consultar uma notificacao durante algum tempo, recebe um e-mail sobre ela.
Escolha ao fim de quanto tempo, ou Nunca.
« Se quer ouvir um som ao receber uma nova notificacao ou quando comeca uma

conversa no Falar.

Mais abaixo, em Atividade, vé uma tabela. Para cada tipo de evento, assinala se pretende

receber por E-mail, por notificagcao Transmitir no telemdvel, ou ambos. Por exemplo:

« Um ficheiro ou pasta foi alterado: Util para uma pasta que partilha com outras

pessoas, mas pode gerar muitos e-mails.
« Um evento de calendario foi alterado: quando alguém muda a data ou hora de um
compromisso partilhado.
» Notificacbes sobre o Quadro, o Falar e os Formularios, caso utilize essas aplicacdes.

Mais abaixo de tudo, pode ativar o Resumo das atividades diarias: assim recebe um

Unico e-mail por dia com tudo o que aconteceu, em vez de mensagens avulsas.

Sugestao: Recebe demasiados e-mails? Desative as caixas de verificacao junto a E-mail e
escolha o resumo diario. Nao perde nada, pois tudo continua disponivel junto ao sino e na

aplicacao Atividade.
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2.5 Definir o seu estado: online, ausente ou nao

incomodar

Com o seu estado, mostra aos outros no seu Nextcloud se esta contactdvel. Eles veem o
seu estado junto a sua fotografia de perfil, no Talk, ao partilhar e no widget Estados
recentes. O sinal verde junto a sua fotografia de perfil significa: online.

Escolher o seu estado

1. Clique na sua fotografia de perfil, no canto superior direito.

2. Cligue em Definir estado (1).

ese & demo.webokecloud nljapps/dashboard/

Goedemiddag, Anne de Groot

Q Talk vermeldingen = Belangrijke mail

v

Geen ongelezen vermeldingen J

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

Nog geen berichten gevonden

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...

Clique na sua fotografia de perfil e depois em Definir estado

Abre a janela Estado online. Escolha uma destas opcdes:

Anne de Groot
Bekijk profiel

Intros

o Status instellen

u Aanstaande a + Weergave en toegankelijkheid
Instellingen

Help & privacy
V/ Afmelden

Geen activiteiten meer vandaag

. Verjaardag oma

over @ uur

Teamoverleg
over 2 dagen

. Kwartaalplanning
over 3 dagen

. Zwemles Noor
over 4 dagen

Meer activiteiten

Estado Significado

Online Estd presente.

Ausente Estd ausente por instantes. O Nextcloud também define automaticamente o seu
estado como ausente se nao fizer nada durante algum tempo.

Ocupado Estd presente, mas ocupado.
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Nao N&o recebe notificacdes, nem mesmo do Talk. Util durante uma apresentacéo.
incomodar
Invisivel Estd online, mas os outros veem-no como ausente.

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

Escolha o seu estado e, se desejar, uma mensagem

Uma mensagem de estado

Em Mensagem de estado, escreva um texto curto, como Em formacao até as 14h00, ou
escolha um dos exemplos: Numa reuniao, Em transito, Ja volto, A trabalhar a distancia,
Doente ou Férias. Em Limpar mensagem de estado apds, escolha quando a mensagem
desaparece automaticamente. Clique em Definir mensagem de estado para a guardar,
ou em Limpar mensagem de estado para a remover.

Sugestao: Vai estar ausente durante mais tempo, por exemplo de férias? Defina também
uma notificacao de auséncia. Os outros veem-na quando o convidam. Consulte Definir
horario de trabalho e auséncias.
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2.6 Inicio rapido: as cinco coisas a fazer no
primeiro dia

Ja tem sessdo iniciada e ja sabe orientar-se no seu Painel de controlo. Com estes cinco
passos tira j4 o maximo partido do seu WebOké Nextcloud. Cada passo demora apenas
alguns minutos. Siga-os por esta ordem.

1. Configure bem a sua seguranca

Verifique primeiro o seu endereco de email no seu perfil (Preencher o seu perfil: nome,
fotografia, endereco de e-mail, idioma e fuso horario): é para ai que chegam os seus
cédigos de inicio de sessao. Configure depois uma aplicacdao autenticadora e guarde os
seus cddigos de reserva (Configurar uma aplicacao autenticadora e guardar cédigos de
seguranca). Assim consegue sempre entrar, mesmo que o0 seu email esteja
temporariamente indisponivel.

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

Personal o

& Profile & contact Wachtwoord

@ language & |ocale Huidig wachtwoord
I8 Bavaillging Nieuw wachtwoord

0 Meldingen Wachtwoord wijzigen

¥ Weergave en toegankelijkheid

& Delen

@ Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©
Gebruik ee

= WebOke Import Tool

erden g kt om met Nextcloy
B WebOke Taken Manager Wa woord te maken en te o g voordat "twe

o» Flow

] ¢ Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

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

Administration & TOTP (Authenticator app)

< Uiterlijk o | Inschakelen TOTP
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

loze authenticatie in volgens d

Configurar uma aplicacao autenticadora em Defini¢cdes, Seguranca

2. Instale a aplicacao no seu computador

Com a aplicacao gratuita Nextcloud Files, os seus ficheiros ficam também numa pasta
normal no seu computador, € mantém-se automaticamente sincronizados com o seu
Nextcloud. Descarregue a aplicacao em www.weboke.nl/download. Consulte os passos em
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Instalar o Nextcloud Files no Windows (Windows) ou Instalar o Nextcloud Files no Mac (File
Provider) (Mac).

3. Configure o seu Nextcloud no telemodvel

Instale a aplicacao Nextcloud no seu iPhone (A aplicacao Nextcloud no iPhone ou iPad) ou
telemével Android (A aplicacao Nextcloud no Android). Ative depois imediatamente o
carregamento automatico das suas fotografias (Carregar fotografias automaticamente).
Assim, cada nova fotografia fica também guardada em seguranca na sua prépria cloud.

4. Configure a sua agenda e contactos no telemével

Quer ver a sua agenda do Nextcloud e os seus contactos também na aplicacao de agenda
normal do seu telemdével? No iPhone, veja como em Calendério e contactos no iPhone e
iPad, no Android em Calendario e contactos no Android com o DAVx5. Para o iPhone, crie
primeiro uma palavra-passe de aplicacao (Palavras-passe de aplicacao: quando e como).
No Android, inicie sessao na aplicacao DAVx5 através do seu navegador.

5. Partilhe a sua primeira pasta

Partilhe uma pasta com um colega ou familiar (Partilhar com um utilizador do seu préprio
Nextcloud), ou crie uma ligacao publica para alguém sem conta (Criar um link publico:
visualizar, editar, palavra-passe, data de expiracao e limite de transferéncias). Assim
experimenta logo a grande vantagem de ter a sua prépria cloud: colaborar sem precisar
de enviar anexos por email.

E depois?

« Estd a mudar do Google, Dropbox ou OneDrive? Comece por Preparar: o que leva
consigo e em que ordem.

» Quer trabalhar com ficheiros Word, Excel e PowerPoint no seu navegador? Leia o
manual do Euro-Office.

« E administrador do pacote? Crie as contas para a sua familia ou colegas (Criar,
editar, desativar e eliminar utilizadores).
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Inicio de sessao e
seguranca
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3.1 Como é que a WebOké protege o seu
Nextcloud?

No seu Nextcloud estao muitas vezes os seus ficheiros mais importantes: contratos,
fotografias, a sua administracao. Por isso, o seu WebOké Nextcloud estd bem protegido
desde o primeiro dia. Uma parte dessa protecao tratamos nds, outra parte é consigo.
Neste artigo pode ler sobre ambas.

O que a WebOké trata por si

« Os seus dados estao na Holanda. Em dois centros de dados holandeses da
NorthC, em Aalsmeer e Oude Meer. Nao numa empresa tecnoldgica americana.

« Um servidor préprio por pacote. Com o Personal, Family ou Max, o seu Nextcloud
funciona separadamente do de outros clientes. Apenas o Nextcloud Free é um
Nextcloud partilhado, com uma conta prépria por utilizador.

« Ligacao encriptada. O seu Nextcloud funciona apenas através de https, com um
certificado valido. Isso é visivel através do cadeado na barra de endereco.

« Armazenamento encriptado. Os discos onde os seus dados sao guardados estao
encriptados.

+« Sempre um cdédigo de inicio de sessao adicional. Apds a palavra-passe, o seu
Nextcloud pede um cédigo que chega por e-mail. Isto chama-se verificacdo em dois
passos (ou 2FA). Estd sempre ativa para todos e nao pode ser desligada. Veja O
cbédigo de inicio de sessao por e-mail: como funciona e o que fazer se o e-mail nao
chegar.

- Palavras-passe fortes. O seu Nextcloud s6 aceita palavras-passe com, no minimo,
10 carateres, com uma letra maiulscula, uma letra minuscula, um nimero e um
carater especial. Palavras-passe muito comuns ou conhecidas de fugas de dados sdo
recusadas.

- Travagem de intrusos. Se alguém tentar varias vezes uma palavra-passe errada, o
seu Nextcloud abranda o inicio de sessao a partir desse endereco de internet. Assim,
adivinhar torna-se uma tarefa impossivel. Veja Varias tentativas de inicio de sessao
invalidas: porque é que é abrandado e como resolver.

« Atualizacoes e copias de seguranca. Nés mantemos o seu Nextcloud atualizado
com atualizacdes de seguranca e fazemos cépias de seguranca. O que isso significa
para si pode ler em Cépias de seguranca no WebOké: o que guardamos e o que pode
fazer vocé mesmo.

O que pode fazer vocé mesmo
V4 as suas definicdes de seguranca:

1. Clique, no canto superior direito, na sua fotografia de perfil ou nas suas iniciais.
2. Escolha Definicoes.
3. Clique a esquerda em Seguranca.
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Personal o

Wachtwoord

o Huidig wachtwoord

Nieuw wachtwoord

Profile & contact

Language & locale
Beveiliging

Meldingen Wachtwoord wijzigen

# Weergave en toegankelijkheid

Delen

Beschikbaarheid Tweestapsverificatie © o

Gebruik een tweede factor naast je wachtwoord om de beveiliging van je account te verhogen
WebOke Import Tool
Als u toepa:
wachtwoord te

van derden gebruikt om met Nextc verbinden, zorg er ds or om voor elke app eer

WebOke Taken Manager

or authenticatie" veerd

Flow

| &« Nextcloud melding
Gegevensmigratie

o (B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

0 Intros

© TOTP (Authenticator app)

o | Inschakelen TOTP

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Administration

T Uiterlijk

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

DefinicOes, Seguranca: aqui trata da sua prépria seguranca

Nesta pagina pode tratar de tudo o que esta relacionado com o inicio de sessao. De cima
para baixo:

Elemento

Palavra-passe
(1)

Verificacao em
dois passos (2)

Iniciar sessao
sem palavra-
passe

Encriptacao de
ponta a ponta

Dispositivos &
sessOes

Para que serve

Alterar a sua palavra-passe

Além do cédigo por e-mail, também
pode usar uma notificacao noutro
dispositivo (3), uma aplicacao
autenticadora (4) ou cédigos de
seguranca (5)

Iniciar sessao com uma chave de
seguranca ou passkey

Encriptar pastas que s6 vocé pode ler

Ver onde tem sessao iniciada, criar e

revogar palavras-passe de aplicacdes

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl

Saber mais

Alterar ou recuperar a palavra-passe

Configurar uma aplicacao
autenticadora e guardar cddigos de
seguranca e Aprovar o inicio de
sessao com uma notificacao noutro
dispositivo

Configurar uma aplicacao
autenticadora e guardar cddigos de
seguranca

Encriptacao ponto a ponto: quando
sim, quando nao

Palavras-passe de aplicacao: quando
e como e Ver, revogar ou apagar
remotamente dispositivos e sessdes
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As nossas dicas em resumo

1. Escolha uma palavra-passe longa que nao utilize em mais nenhum lugar. Um gestor
de palavras-passe ajuda nessa tarefa.

2. Configure uma aplicacao autenticadora e guarde os seus cddigos de seguranca num
local seguro (Configurar uma aplicacao autenticadora e guardar cédigos de
seguranca).

3. Utilize uma palavra-passe de aplicacao prépria para cada aplicacao de calendario,
contactos ou outra (Palavras-passe de aplicacao: quando e como).

4. Verifique de vez em quando em Dispositivos & sessdes se reconhece todos os
dispositivos (Ver, revogar ou apagar remotamente dispositivos e sessoes).

5. Termine sessao em computadores que nao sejam seus.

6. Proteja também bem a sua caixa de correio: é |d que chegam os seus cédigos de
inicio de sessdo.

Atencao: a WebOké nunca pede a sua palavra-passe ou o seu cédigo de inicio de sessao,
nem por e-mail, nem por telefone, nem através do WhatsApp. Se receber esse tipo de
pedido, nao forneca nenhuma informacao e contacte-nos.
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3.2 O cddigo de inicio de sessao por e-mail: como

funciona e o que fazer se o e-mail nao chegar

Sempre que inicia sessdo no navegador, o seu WebOké Nextcloud pede, depois da palavra-

passe, um cédigo de seis digitos. Esse cédigo chega por e-mail. Assim, alguém que

conheca a sua palavra-passe ndao consegue iniciar sessao sem mais nem menos: também

precisa de acesso a sua caixa de correio.

Como funciona

1. Introduz o seu nome de utilizador e palavra-passe e clica em Iniciar sessao.
2. O seu Nextcloud envia de imediato um e-mail para o endereco de e-mail do seu
perfil. No ecra vé para que endereco, parcialmente ocultado com asteriscos.

3. Introduz o cédigo. Depois de seis digitos, geralmente continua automaticamente;

caso contrario, clica em Verifieer Code.

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

web: ke
WebOké Email Verificatie

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

O

e Verifieer Code

i’ De code is 15 minuten
geldig

Controleer ook je spam folder

o Verstuur nieuwe code
{178s)

Inlog annuleran

. Weboké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

O ecra do cédigo depois da palavra-passe

O e-mail

O e-mail é enviado por WebOké Nextcloud (nextcloud@weboke.nl) com o assunto

WebOké Two-Factor Authenticatie Code. Nele encontra:

« 0 seu cédigo de verificacao de seis digitos;
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« um botao Klik hier om direct in te loggen: Util se ler o e-mail no mesmo
navegador, pois assim nao precisa de copiar nada;
« 0 que fazer caso nao tenha sido o préprio a tentar iniciar sessao.

ece & Je mailbox: WebOké Two-Factor Authenticatie Code

£## Email Verificatie

Beveilig je account

Hallo Lisa de Wit,

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

bevelligen hebben we een verificatiecode naar je gestuurd.

JE VERIFICATIECODE

240867

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

# Klik hier om direct in te loggen

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

te krijgen tot je accoun

O e-mail com o seu cédigo de inicio de sessao

Um cédigo é valido durante 15 minutos e funciona apenas uma vez. Se pedir um novo
cédigo, utilize sempre o e-mail mais recente.

Atencao: Recebeu um cédigo de inicio de sessdao sem estar a tentar iniciar sessao? Nesse
caso, é provavel gue outra pessoa conheca a sua palavra-passe. Nao utilize o cédigo e nao
o partilhe com ninguém. Altere a sua palavra-passe o mais rapidamente possivel (Alterar
ou recuperar a palavra-passe) e verifique em Dispositivos e sessdes se ha dispositivos
desconhecidos (Ver, revogar ou apagar remotamente dispositivos e sessdes).

O e-mail nao chega: e agora?

1. Aguarde um minuto. Por vezes um e-mail demora um pouco a chegar.

2. Verifique a pasta de correio indesejado ou spam. Se estiver |4, marque-o como
nao sendo spam. Assim, os préximos e-mails chegardo normalmente a caixa de
entrada.

3. Peca um novo cdédigo. O botao Verstuur nieuwe code fica ativo apds trés
minutos. Depois disso, utilize apenas o cédigo do e-mail mais recente.

4. Verifique para que endereco o cédigo é enviado. Esse endereco aparece
(parcialmente ocultado) no ecra do cédigo. O endereco nao esta correto, ou ja nao
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consegue aceder a essa caixa de correio? Peca entao ao administrador do seu
pacote Nextcloud para alterar o seu endereco de e-mail. O administrador faz isso em
Mijn WebOké, em Gestdo de utilizadores, com Editar dados. Se for o préprio o
titular, contacte a WebOKké.

5. A sua caixa de correio esta cheia? Uma caixa de correio cheia nao aceita novos
e-mails. Liberte espaco e peca um novo cédigo.

Dica: Nao quer depender do seu e-mail? Configure também uma aplicacao autenticadora
(Configurar uma aplicacao autenticadora e guardar cédigos de seguranca). Assim, ao
iniciar sessao, pode escolher se utiliza o cédigo do e-mail ou o da aplicacao.

Porque é que uma aplicacao no meu telemodvel nao pede um
codigo?

As aplicacdes Nextcloud para o computador e o telemdvel iniciam sessao apenas uma vez
através do navegador, com palavra-passe e cédigo. Depois disso, criam a sua prépria
chave e deixa de ser necessario iniciar sessdao novamente. Outras aplicacdes, como o
calendério do seu iPhone ou o Thunderbird, ndao conseguem introduzir um cédigo. Essas
utilizam uma palavra-passe de aplicacao. Para saber como funciona, consulte Palavras-
passe de aplicacao: quando e como.
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3.3 Configurar uma aplicacao autenticadora e
guardar codigos de seguranca

Uma aplicacao autenticadora gera no seu telemével um novo cédigo de seis digitos a cada
30 segundos. Esse cdédigo introduz-se ao iniciar sessao, em vez do cédigo recebido por e-
mail. E mais répido e funciona mesmo que o seu e-mail esteja temporariamente
indisponivel. Aplicacdes gratuitas conhecidas sao o Microsoft Authenticator, o Google
Authenticator, o Aegis (Android) e o autenticador incluido em gestores de senhas como o
Bitwarden, o 1Password ou o Proton Pass. No Nextcloud, isto chama-se TOTP.

Passo 1: ativar o TOTP

1. Instale uma aplicagao autenticadora no seu telemével, caso ainda ndo a tenha.

2. Aceda as suas definicdes de seguranca no Nextcloud: clique na sua fotografia de
perfil, escolha Definicoes e cligue em Seguranca a esquerda.

3. Em TOTP (Aplicativo autenticador), assinale a opcao Ativar TOTP (1).

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

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale Huidig wach
| & Bevelliging Nieuw wachtwoord
Siheldngen Wachtwoord wijzigen

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen
© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©
Gebruik een tweede factor naast je wachtwoord om de beveiliging van je account te verhogen
o WebOke Import Tool
1 derden g skt om mat Ne; rbinden, zorg er om voor elke app eer

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

o Flow
) ¢« Nextcloud melding
& Gegevensmigratie

o Intros O Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

Administration z TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk o 1 Inschakelen TOTP

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ standaard

Assinale a opcao Ativar TOTP

Passo 2: digitalizar o cédigo QR

1. O Nextcloud pede a sua senha? Introduza-a para confirmar. Isto acontece sempre
gue faz uma alteracao importante na seguranca.
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2. Surge um cédigo QR (1) com o texto Como procedimento rapido, digitalize este
cddigo QR com a sua aplicacdo TOTP. Abra a sua aplicacdo autenticadora, escolha
adicionar uma nova conta e digitalize o cdédigo.

3. A sua aplicacao mostra agora um cdédigo de seis digitos para a WebOké Nextcloud.

4. Por baixo do cédigo QR, o Nextcloud pede um cédigo de teste (2): Depois de
configurar a sua aplicagdo, deve introduzir um cdédigo de teste para se certificar de
que tudo funciona corretamente. Introduza o cédigo apresentado na sua aplicacao
no campo e clique em Verificar. S6 depois é que o TOTP fica realmente ativo.

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

liging van je account te v
Personal
F——_— . jarden geb J— el rbinden - »m voor elke app eer
veerd

& Profile & contact

8 Snaliagebicee & Nextcloud melding

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

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

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

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

& Gegevensmigratie

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

e )
Administration o ( Authentica J Verifieren
.

< Uiterlijk
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

tel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Digitalize o cédigo QR e introduza o cédigo da sua aplicacdo para confirmacao

Dica: Nao consegue digitalizar o cédigo, por exemplo porgue tem o Nextcloud aberto no
mesmo telemével? Por cima do cédigo QR encontra também uma chave secreta em
formato de texto, a sequir a A nova senha TOTP is:. Introduza-a ou cole-a na sua aplicacao.
Gestores de senhas como o Bitwarden e o 1Password também importam a chave
diretamente.

Passo 3: criar e guardar codigos de seguranca

Se perder o seu telemével, deixa de ter acesso a sua aplicacdo autenticadora. Para isso
existem os cédigos de seguranca: dez cédigos que funcionam cada um uma Unica vez.

1. Na mesma pagina, em Cédigo de seguranca, clique em Gerar cédigos de cépia
de seguranca (1).
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2. Vai ver dez cédigos. Guarde-os com Guardar codigos de seguranca ou imprima-
os com Imprimir cédigos de seguranca.

3. Guarde-os num local seguro, ndo no mesmo telemdével onde tem a sua aplicacao

autenticadora. Por exemplo, impressos junto dos seus documentos importantes, ou
no seu gestor de senhas.

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

Personal

& Profile & contact

@ Language & |ocale
| & Beveiliging

0 Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o» Flow

& Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

[ 8]

Wachtwoord

Huidig wachtwoord
Nieuw wachtwoord

Wachtwoord wijzigen

Tweestapsverificatie ©

e account te verh

nden, zorg e
r authenticatie”

&« Nextcloud melding

(B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

z TOTP (Authenticator app)

| Inschakelen TOTP

& Back-upcode

o Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDOZ2 standaard

Os cédigos de seguranca criam-se com Gerar cédigos de cépia de seguranca

T voor elke app eer

Se ativou o TOTP mas ainda ndo criou cédigos de seguranca, o Nextcloud recorda-lhe isso
com uma notificacao junto ao sino: Gerar cédigos de cdpia de seguranca.

Atencao: Os cdédigos de seguranca s6 sao apresentados uma vez. Se mais tarde criar

novos cédigos, os antigos deixam de funcionar.

Iniciar sessao com a sua aplicacao autenticadora

Se, além do cédigo por e-mail, também tiver o TOTP ativado, o Nextcloud pergunta, depois

da sua senha, qual o segundo passo que pretende utilizar. Escolha a aplicagcao
autenticadora e introduza o cédigo que a sua aplicacao apresenta nesse momento. Se

perdeu o seu telemdvel, escolha Usar cédigo de cépia de seguranca e introduza um

dos seus cddigos de seguranca. Risque na sua lista o cédigo que utilizou desta forma.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl

53/461



WebOké

Autenticacao sem senha

Por baixo da verificacdo em dois passos encontra também a opcao Autenticacao sem
senha. Ai pode associar, com Adicionar dispositivo WebAuthn (1), uma chave de
seguranca (como uma YubiKey) ou uma passkey do seu computador ou telemével. Depois
disso, pode escolher no ecra de inicio de sessao a opcao Iniciar sessao com um
dispositivo. Trata-se de uma possibilidade adicional; a sua senha e os seus outros
métodos continuam a funcionar normalmente.

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

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie i

& Profile & contact

@ language & locale I © Geen apparaten geconfigureerd,

| & Beveiliging o 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 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

Associar uma chave de segurancga ou passkey

Um novo telemovel

Vai mudar de telemdvel? Transfira primeiro as suas contas para a aplicacao autenticadora
do novo telemoével (a maioria das aplicacbes tem uma funcao para isso), ou desative o
TOTP e volte a ativa-lo, digitalizando depois o novo cédigo QR com o seu novo telemdvel.
Faca isto antes de apagar os dados do telemdvel antigo ou de o entregar.
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3.4 Aprovar o inicio de sessao com uma
notificacao noutro dispositivo

Ja tem sessao iniciada noutro dispositivo, por exemplo na aplicacao Nextcloud do seu
telemdével? Nesse caso, pode aprovar um novo inicio de sessdo através de uma
notificacdo. Nao precisa de copiar nenhum cdédigo: recebe uma notificacdo no seu outro
dispositivo e toca em aprovar.

Ativar

1. Clique no canto superior direito na sua foto de perfil ou nas suas iniciais.
2. Escolha Definicoes.
3. Cligue a esquerda em Seguranca.

Em Notificacao Nextcloud, ative o interruptor Utilizar autenticacao de dois fatores
através de notificacoes Nextcloud (1).

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

Personal o

& Profile & contact Wachtwoord

@ Language & locale
| & Beveiliging

0 Meldingen

+ Weergave en toegankelijkheid
& Delen

@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager

o Flow

& Gegevensmigratie

m Intros

Administration

T Uiterlijk

Huidig wachtwoord
Nieuw wachtwoord

Wachtwoord wijzigen

Tweestapsverificatie ©
Gebruik een tweede factor naast je wachtwoord om

Als u toeps larden g ulkt om maet Nextclou erbinden, zorg e

wachtwoord te maken en te configureren voordat "twe: r authenticatie”

¢« Nextcloud melding

o (I Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

o TOTP (Authenticator app)

| Inschakelen TOTP

& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in voigens de FIDOZ standaard

O interruptor em Notificacao Nextcloud

Como iniciar sessao com este método

de beveiliging van je account te verh

M voor alke app eer

veerd

1. Inicie sessao com o seu nome de utilizador e palavra-passe.
2. No segundo passo, escolha Notificacao Nextcloud.
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3. Pegue no seu outro dispositivo onde ja tem sessao iniciada: o seu telemével com a
aplicacao Nextcloud, ou outro navegador.

4. Ai surge uma notificacao sobre o novo inicio de sessao. Aprove-a.

5. O primeiro ecra avanca automaticamente.

Atencao: Aprove apenas um inicio de sessao que esteja a fazer naquele momento. Se
receber este tipo de notificacao sem estar a iniciar sessao, recuse-a e altere a sua palavra-
passe (Alterar ou recuperar a palavra-passe).

Sugestao: Este método sé funciona se tiver mesmo sessao iniciada noutro local. O cédigo
por e-mail continua sempre a funcionar. Além disso, configure também uma aplicacado de
autenticacao ou cédigos de recuperacao (Configurar uma aplicacdo autenticadora e
guardar cédigos de seguranca).
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3.5 Palavras-passe de aplicacao: quando e como

Como o WebOké Nextcloud pede um cédigo adicional ao iniciar sessdo, algumas
aplicacdes ndo conseguem entrar com a sua palavra-passe normal. E que ndo conseguem
preencher esse cddigo. Para essas aplicacdes, cria uma palavra-passe de aplicacao:
uma palavra-passe separada e longa, destinada apenas a essa aplicacao.

Quando precisa de uma palavra-passe de aplicacao?

Aplicacao ou dispositivo Palavra-passe de aplicacao necessaria?

Nextcloud Files no seu Nao: inicia sessao através do seu navegador e a aplicacao trata
computador disso automaticamente (Instalar o Nextcloud Files no Windows)

Aplicacao Nextcloud no seu Nao, inicia sessao através do ecra de inicio de sessao na

telemdvel ou tablet aplicacao. No entanto, pode digitalizar uma palavra-passe de
aplicacdo como cdédigo QR (A aplicacdo Nextcloud no iPhone ou
iPad)

Calendéario e contactos no Sim (Calendario e contactos no iPhone e iPad, Calendario e

seu iPhone, iPad ou Mac Contactos no Mac)

DAVx5 no Android Geralmente ndo: escolha iniciar sessao através do navegador. Se

isso nao funcionar, utilize uma palavra-passe de aplicacao
(Calendario e contactos no Android com o DAVX5)

Thunderbird Sim (Agenda e contactos no Thunderbird)

Outlook com CalDav Sim (Calendario no Outlook com CalDav Synchronizer)
Synchronizer

O seu Nextcloud como Sim (O seu Nextcloud como unidade de rede (WebDAV) no
unidade de rede (WebDAV) Explorador ou Finder)

Outros programas, como Sim
software de cépia de
seguranca numa NAS

Dica: A aplicacao apresenta o erro 401, ou pede repetidamente a sua palavra-passe?
Nesse caso, estd quase sempre a tentar iniciar sessdo com a sua palavra-passe normal.
Crie uma palavra-passe de aplicacao e introduza-a. Veja também Uma aplicacao diz "401"
ou pede sempre a sua palavra-passe.

Criar uma palavra-passe de aplicacao

1. Clique no canto superior direito na sua foto de perfil ou nas suas iniciais.
2. Escolha Definicoes.
3. Cligue a esquerda em Seguranca.

4. Desloque-se para baixo até Dispositivos e sessoées.
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5. Em baixo, no campo Nome da aplicacao (1), introduza um nome pelo qual
reconhecerd a aplicacao mais tarde, por exemplo Calendario iPhone Anne.

6. Clique em Criar nova palavra-passe de aplicacao (2).

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

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

& Profile & contact

@ Language & locale @ Geen apparaten geconfigureerd,

| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen
0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid
- e Begin-tot-eind versieuteling
@ 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 ir d op je account
Administration

Apparaat Laatste activiteit
T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding enkele seconden geleden  w

App naam
{Agenda iPhone Annd ]

Creéer een nieuw app wachtwoord o

Dé a palavra-passe de aplicacdo um nome reconhecivel

Abre-se a janela Nova palavra-passe de aplicacao. Nela encontra o seu nome de

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

utilizador (junto a Iniciar Sessao) e a nova palavra-passe de aplicacao (junto a Palavra-
passe). Copie a palavra-passe e cole-a ou escreva-a na aplicacao, no local onde esta pede
a sua palavra-passe. Utilize como nome de utilizador o seu nome de utilizador Nextcloud

habitual.
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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

A sua nova palavra-passe de aplicagao

Se estiver a configurar uma aplicacdo no seu telemével, também pode clicar em Mostrar
codigo QR para aplicacoes moveis. A aplicacao Nextcloud no seu telemével pode
digitalizar esse cédigo QR ao iniciar sessdo.
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[ X X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord v,

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

Login
[demu

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

O cédigo QR para a aplicacao Nextcloud no seu telemdvel

Atencao: S6 vé a palavra-passe de aplicacdo uma Unica vez. Se fechar a janela, ja ndo a
poderd consultar novamente. Perdeu-a? Revogue a antiga e crie uma nova. Trate uma
palavra-passe de aplicacao com o mesmo cuidado que a sua palavra-passe normal: quem
a tiver pode aceder aos seus ficheiros.

Boas praticas

« Uma palavra-passe de aplicacao por aplicacao e por dispositivo. Ou seja,
uma separada para o calendario no seu iPhone e outra para o Thunderbird no seu
portatil. Se perder um dispositivo, revoga apenas essa palavra-passe.

« Um nome claro. Indique o dispositivo, a aplicacdo e o proprietario, para que mais
tarde saiba do que se trata.

« Vai alterar a sua palavra-passe normal? As suas palavras-passe de aplicacao
continuam a funcionar normalmente. Se quiser excluir uma aplicacao, revogue a
respetiva palavra-passe de aplicacao.

« Limpar. J4 nao utiliza uma aplicacao? Revogue a sua palavra-passe de aplicacao.
Pode ler como fazé-lo em Ver, revogar ou apagar remotamente dispositivos e
sessoes.
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3.6 Ver, revogar ou apagar remotamente

dispositivos e sessoes

Em Dispositivos & sessoes vé todos os locais onde a sua conta esta autenticada: em
navegadores, nas aplicacdes Nextcloud no seu computador e telemével, e com palavras-
passe de aplicacao. Aqui também pode excluir um dispositivo, por exemplo se o seu

telemdvel tiver sido roubado.

Consultar a lista

1. Clique no canto superior direito na sua foto de perfil ou nas suas iniciais.

2. Escolha Definicoes.
3. Cligue a esquerda em Seguranca.

4. Desloque-se até Dispositivos & sessoes.

en, berichten, en meer

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

Personal o

I @ Geen apparaten geconfigureerd,
& Profile & contact

| & Bevelliging
Meldingen
B Begin-tot-eind versleuteling

+ Weergave en toegankelijk

& Delen
Enable E2EE navigation in browser
@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager
o Flow

Apparaten & sessies
& Gegevensmigratie

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

0 Intros
Apparaat Laatste activiteit
Administration

o @ Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden -

T Uiterlijk

@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding 1 minuut geleden

App naam

Apparaten & sessies: hier zie je waar je bent ingelogd

Dispositivos & sessdes: aqui vé onde a sua conta estd autenticada

Em cada linha vé:

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

webDké Nextcloud

» Dispositivo (1): o nome de uma palavra-passe de aplicacao, de uma aplicacao
como a aplicacao de ambiente de trabalho ou a aplicacao Nextcloud com o tipo de
dispositivo, ou 0 navegador com que iniciou sessao. Esta sessao é o navegador em

gue esta a trabalhar neste momento.
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. Ultima atividade: quando esse dispositivo teve contacto pela Ultima vez com o seu

Nextcloud.

« Um botao com trés pontos (2) com as opcdes que pode utilizar nesse dispositivo.

Sugestao: Um icone de chave significa uma palavra-passe de aplicacao. Num navegador

vé o logétipo desse navegador.

Excluir um dispositivo

Clique nos trés pontos junto ao dispositivo. Vera entao um menu com estas opgdes:

LA R @ demo.webokecloud nlfindex. php/settingsfuser/security

“tel voor je account wachtwoordloz G|
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 EZEE navigation in browser
@® Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

o Flow

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

o Intros
Apparaat Laatste activiteit
| Administration
@z Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden
T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele ¢ Toestaan toegang bestandssysteem
& Hernoemen
@ handleiding 1Ml & ntrekken

- @ Apparaat wissen
App naam

O menu junto a um dispositivo

» Permitir acesso ao sistema de ficheiros: apenas em palavras-passe de

aplicacdo. Se a opcao estiver assinalada, a aplicacdo também pode aceder aos seus

ficheiros. Se utilizar a palavra-passe de aplicacao apenas para a sua agenda e

contactos, pode desmarcar esta opcao.

« Mudar o nome: dé ao dispositivo ou a palavra-passe de aplicacdo um nome mais

claro.

« Revogar: a sessao do dispositivo é terminada de imediato e o dispositivo deixa de

poder aceder ao seu Nextcloud. Os ficheiros que ja estavam no dispositivo
permanecem l&. Utilize esta opcao para um computador portatil antigo, uma
aplicacdo que ja nao utiliza ou uma palavra-passe de aplicacao que perdeu.

« Apagar dispositivo: assim que o dispositivo voltar a ligar-se, recebe a instrucao
para terminar a sessao e eliminar os ficheiros do Nextcloud que tem armazenados.
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Utilize esta opcao em caso de roubo ou perda de um computador portatil ou
telemovel.

Em Revogar e Apagar dispositivo, o seu Nextcloud por vezes pede primeiro a sua palavra-
passe, como confirmacao de que é realmente vocé.

Atencao: Apagar dispositivo s6 funciona com as préprias aplicacdes Nextcloud (a
aplicacao de ambiente de trabalho e a aplicacdo mdvel), e apenas quando o dispositivo
voltar a ficar online. Elimina apenas o que essa aplicacao sincronizou, nao o resto do
dispositivo. Num navegador ou numa aplicacao com palavra-passe de aplicacao, revoga o
acesso; nao é possivel apagar nesse caso. O que mais deve fazer em caso de roubo pode
ler em Desligar remotamente um portatil roubado.

Terminar sessao num navegador de outro computador

Esqueceu-se de terminar sessao num computador de outra pessoa? Procure o navegador
na lista com base na ultima atividade e escolha Revogar. A sessao é terminada de
imediato.

E se nao reconhecer algo?

Vé um dispositivo ou navegador que nao reconhece, e também nao foi um familiar ou
colega a utilizar a sua conta? Revogue o dispositivo e altere de imediato a sua palavra-
passe (Alterar ou recuperar a palavra-passe). Ative também uma aplicacao de
autenticacao (Configurar uma aplicacao autenticadora e guardar cédigos de seguranca) e
verifiqgue a palavra-passe da sua caixa de correio, pois é ai que chegam os seus cédigos de
inicio de sessao.
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3.7 Alterar ou recuperar a palavra-passe

Alterar a sua palavra-passe
Ainda se lembra da sua palavra-passe e quer definir uma nova?

1. Clique no canto superior direito na sua foto de perfil ou nas suas iniciais.
2. Escolha Definicoes.
3. Clique a esquerda em Seguranca.

4. Introduza no topo, em Palavra-passe, a sua palavra-passe atual (1).
5. Introduza a sua nova palavra-passe (2). Com o icone do olho pode ver o que escreve.
6. Cligue em Alterar palavra-passe (3).

en, berichten, en meer

Personal

& Profile & contact Wachtwoord

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

+ Weergave en toegankelijk

& Delen

© Beschikbaarheid Tweestapsverificatie ©
Gebruik e wachtwoord om d aye| g van je accountte v

o WebOke Import Tool

A i t om met Ne oL wden e m voor elke app eer
B WebOke Taken Manager wac o ec ireren voordat “tweede factor authenticatie® g veerd

o» Flow
&« Nextcloud melding

& Gegevensmigratie

o Intros B Gebruik twee-factor authenticatie via Nextcloud meldingen

Admknlstration © TOTP (Authenticator app)

T Uiterlijk _ | Inschakelen TOTP
iterli
& Back-upcode

Genereer back-upcode

Inloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volgens de FIDO2 standaard

Je wachtwoaord wijzigen bij Instellingen. Beveiliging

Alterar a sua palavra-passe em Definicdes, Seguranca

Que requisitos deve cumprir uma palavra-passe?

« minimo de 10 carateres;

« pelo menos uma letra mailscula e uma letra minuscula;

« pelo menos um numero;

« pelo menos um carater especial, como ! ? # ou %,;

« nao pode ser uma palavra-passe muito utilizada nem uma palavra-passe conhecida
de uma fuga de dados.
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Se a sua nova palavra-passe nao cumprir os requisitos, o seu Nextcloud indica o que falta.
Sugestao: uma frase curta funciona bem, como Bicicleta-para-Cascais-2026!. Longa, mas
facil de memorizar.

Depois de alterar a palavra-passe, as suas aplicacdbes com uma palavra-passe de
aplicacdo, a aplicacao de ambiente de trabalho e a aplicacdo mével continuam a funcionar
normalmente. Acha que outra pessoa conhecia a sua palavra-passe? Consulte também
Dispositivos e sessdes (Ver, revogar ou apagar remotamente dispositivos e sessodes).

Esqueceu-se da palavra-passe

1. No ecra de inicio de sessao, cligue em Senha esquecida? (1).

[ E X ) @ demo.webokecloud.nlflogin

webike

Inloggen bij WebOké
Nextcloud

[ Gebruikersnaam of email ﬁ

Wachtwoord Lo

& Onthoud mij

Inloggen met een apparaat

o Wachtwoord vergeten?

| WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

Senha esquecida? encontra-se por baixo do botdo de inicio de sessédo

2. Introduza em Utilizador ou email o seu nome de utilizador ou 0 seu endereco de
email e cliqgue em Repor palavra-passe.

3. Recebe um email com uma ligagao. Clique nela e escolha uma nova palavra-passe.
4. Inicie sessao com a sua nova palavra-passe e o cédigo do seu email.
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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

Solicitar uma ligacao de recuperacao

O seu Nextcloud ndo indica se a conta existe, para nao dar informacdes a possiveis
invasores. Por isso, vé sempre uma confirmacdao, mesmo que tenha cometido um erro de
escrita.

Nao recebeu o email de recuperacao?

O email de recuperacao é enviado para o endereco de email indicado no seu perfil do
Nextcloud. Verifique primeiro a sua pasta de correio nao solicitado. Se nao houver nenhum
endereco de email no seu perfil, ou se estiver desatualizado, o email nao chega. Nesse
caso, o administrador do seu pacote pode ajudar.

Definir uma nova palavra-passe como administrador

E o administrador de um pacote Personal, Family ou Max? Nesse caso, pode definir uma
nova palavra-passe para um utilizador através do Mijn WebOké:

1. Inicie sessao no Mijn WebOké e aceda a Os meus produtos.

2. Abra o seu pacote Nextcloud.

3. Procure o utilizador em Gestao de utilizadores e escolha no menu junto ao
utilizador Alterar senha.

4. Escreva uma nova palavra-passe ou cligue em Gerar (1) para obter uma palavra-
passe forte, e clique em Alterar senha. Se optar por escrever a palavra-passe vocé

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 66 /461



WebOké

mesmo, tenha em conta todos os requisitos indicados acima, incluindo a letra
maiuscula e a letra minuscula.

5. Comunique a palavra-passe ao utilizador de forma segura, por exemplo oralmente ou
em duas partes. Nao é enviado nenhum email ao utilizador.

[ L X ] & mijn.weboke nlymijnproductentid=212051

P Wachtwoord wijzigen

Wachtwoord

Annuleren

Definir uma nova palavra-passe como administrador no Mijn WebOké

Pode ler tudo sobre a gestao de utilizadores em Criar, editar, desativar e eliminar
utilizadores. E o proprio proprietario e ja ndo consegue aceder a sua conta Nextcloud?
Nesse caso, contacte a WebOké. No Nextcloud Free, utilize sempre a opcao Senha
esquecida?.
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3.8 Varias tentativas de inicio de sessao
invalidas: porque é que é abrandado e como
resolver

O seu WebOké Nextcloud regista quantas vezes se tenta iniciar sessdo com uma palavra-
passe incorreta a partir de um endereco de internet (endereco IP). Se isso acontecer
demasiadas vezes, todas as tentativas seguintes a partir desse endereco sao abrandadas.
Assim, um intruso nao consegue experimentar milhares de palavras-passe seguidas.
Infelizmente, também ira notar isto se uma das suas préprias aplicacdes continuar a
enviar uma palavra-passe incorreta.

Como é que nota isto?

« Iniciar sessao no navegador demora muito tempo, por vezes até meio minuto por
tentativa.

« V& uma mensagem a indicar que foram detetadas varias tentativas de inicio de
sessao invalidas e que o seu préximo inicio de sessao sera atrasado, ou: Foi atingido
0 numero maximo de tentativas de inicio de sessao falhadas a partir da sua
localizacdo. Aguarde 30 segundos e tente novamente.

« As aplicacdes no seu telemdével ou computador apresentam erros como 401 ou 429
(Demasiados pedidos), ou deixam de sincronizar.

« O problema existe para todos na mesma rede, por exemplo em casa ou no escritério,
mas nao quando utiliza o telemdével em 4G ou 5G.

De onde vem isto?

Quase sempre é um dispositivo na sua prépria casa ou escritério que, sem se notar,
continua a tentar uma palavra-passe antiga ou incorreta. Por exemplo:

« a agenda ou os contactos num telemével ou tablet onde ainda esté configurada a
sua palavra-passe normal em vez de uma palavra-passe de aplicacao;

« Thunderbird ou Outlook com uma palavra-passe de aplicacao antiga que ja revogou;

« um computador portatil ou telemdvel antigo de um familiar ou colega com uma
conta que ja nao existe;

« uma unidade de rede, NAS ou programa de cépia de seguranca com dados de inicio
de sessao antigos;

« alguém que escreveu a sua palavra-passe incorretamente algumas vezes.

Como resolver

1. Encontre o culpado. Percorra os dispositivos na sua rede e veja qual a aplicacao
que apresenta um erro ou pede uma palavra-passe. Encontra um plano passo a
passo em Endereco IP limitado por uma aplicagao antiga: qual é?.
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2. Configure a palavra-passe correta nessa aplicacao. Para a agenda, os
contactos e outras aplicacoes, utilize sempre uma palavra-passe de aplicacao
(Palavras-passe de aplicacao: quando e como). Ou remova a conta de uma aplicacao
gue ja nao utiliza.

3. Peca para anular o abrandamento. Isto pode ser feito de duas formas:

o Peca ao assistente de IA no Mijn WebOké. Este verifica se o seu Nextcloud esta
de facto a abrandar o endereco de internet ao qual estd ligado nesse momento
e mostra um cartdao com os dados. S6 quando clicar em Aprovar e executar é
gue o abrandamento desse endereco especifico é anulado. Faca isto, portanto,
a partir da rede onde ocorre o problema.

o Ou contacte o suporte WebOké. No Nextcloud Free isso ndo é possivel; nesse
caso, utilize o assistente de IA ou aguarde que o abrandamento diminua por si
s0.

4. Ou aguarde. O abrandamento diminui por si sé quando deixar de haver tentativas
incorretas durante algum tempo. Enquanto a aplicacao com o erro continuar a
tentar, o abrandamento voltara sempre a surgir.

Atencao: Anular o abrandamento sem eliminar a causa sé ajuda temporariamente. Se
ainda existir algures uma aplicacao com uma palavra-passe incorreta, dentro de pouco
tempo serd novamente abrandado.
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3.9 Encriptacao ponto a ponto: quando sim,
quando nao

Os seus ficheiros ja estao bem protegidos na WebOké: a ligacao é encriptada e os discos
no centro de dados também. Ainda assim, para pastas realmente sensiveis, pode ir um
passo mais além com a encriptacao ponto a ponto, no Nextcloud também designada
por encriptacdo de inicio a fim. Nesse caso, os ficheiros sdo encriptados logo no seu
proprio dispositivo, antes de serem enviados para o seu Nextcloud. Apenas 0s seus
dispositivos tém a chave. Também a WebOké deixa de consequir ler esses ficheiros.

Quando é util?

« Para uma pequena pasta com documentos muito sensiveis, como cdépias de
passaportes, dados médicos ou listas de palavras-passe.

« Se quiser ter a certeza de que mais ninguém além de si consegue abrir os ficheiros,
mesmo tendo acesso ao servidor.

Quando nao?

A encriptacao ponto a ponto tem limitacdes. Nao a utilize, por isso, para todo o seu
Nextcloud nem para pastas onde trabalha em colaboragdao com outros.

O qué Numa pasta encriptada

Editar ficheiros no seu navegador com o Nao é possivel

Euro-Office

Criar uma ligacao publica e colaborar no Nao é possivel ou é muito limitado
navegador

Pesquisar no conteldo, pré-visualizacdes de Nao é possivel
fotografias no navegador

Ativar a encriptacao Apenas na aplicacao de ambiente de trabalho ou
na aplicacdo mdvel, ndo no navegador

Ver ficheiros no navegador Apenas se ativar essa opcao previamente, veja
abaixo

Perder a frase de recuperacao e nao ter Os ficheiros ficam ilegiveis para sempre, também

mais nenhum dispositivo com a chave para a WebOké

Como ativar

1. Instale a aplicacao de ambiente de trabalho Nextcloud Files (Instalar o Nextcloud
Files no Windows ou Instalar o Nextcloud Files no Mac (File Provider)) ou a aplicagao
Nextcloud no seu telemével.
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2. Crie uma pasta nova e vazia no seu Nextcloud. Sé é possivel encriptar uma pasta

vazia.

3. Na aplicacao, escolha a opcao de encriptar essa pasta. Da primeira vez, a aplicacao
cria as suas chaves e mostra-lhe a frase de recuperacao: uma sequéncia de doze

palavras.

4. Anote a frase de recuperacao e guarde-a num local seguro, separado do seu

computador. Sem essa frase, deixa de consequir abrir os seus ficheiros num novo

dispositivo.

5. Em sequida, cologue os seus ficheiros sensiveis na pasta.

Se quiser utilizar uma pasta encriptada em varios dispositivos, leia primeiro Encriptacao

ponto a ponto em varios dispositivos sem ficar excluido.

O que vé no navegador?

Em Definicdes, Seguranca, encontra a seccdo Encriptacao de inicio a fim. Enquanto nao
a tiver configurado numa aplicacao, aparece ali a indicacdo de que esta desativada e de

gue a deve configurar através das aplicacdes Nextcloud. Com o botdo Enable E2EE

navigation in browser (1) pode também abrir e ver pastas encriptadas no navegador.

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie in volg

& Profile & contact
@ Llanguage & locale I © Geen apparaten geconfigureerd,

| & Beveiliging WebAuthn-apparaat toevoegen

0 Meldingen

+ Weergave en toagankelijk
S Begin-tot-eind versleuteling
® Beschikbaarheid
© WebOke Import Tool o 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

Begin-tot-eind ve

Encriptacdo de inicio a fim em Definicées, Seguranca

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

Atencao: Nao clique em Reset end-to-end encryption se ja tiver pastas encriptadas.

Ao fazé-lo, perde as suas chaves e esses ficheiros deixam de poder ser abertos.
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3.10 Perdeu o telemodvel ou a 2FA: assim volta a
entrar

O seu telemdvel foi perdido, estragado ou roubado, e com ele também a sua aplicacao de
autenticacao. Ou entdo jad nao consegue ler o seu e-mail. Sem panico: ha varias formas de
voltar a entrar. Comece pelo topo.

1. Utilizar outro segundo passo

Se tiver mais do que um método ativo, a sua Nextcloud pergunta, depois da palavra-
passe, qual pretende utilizar. Escolha um método que ainda funcione:

« O cdédigo por e-mail: leia 0 seu e-mail no computador ou noutro dispositivo (O
cédigo de inicio de sessao por e-mail: como funciona e o que fazer se o e-mail nao
chegar).

« Um cédigo de cépia de seguranca: escolha Usar codigo de cépia de
seguranca e introduza um dos seus dez cddigos de cépia de seguranca. Cada
cédigo funciona uma Unica vez.

« Notificacao da Nextcloud: se ainda estiver com sessao iniciada noutro dispositivo,
aprove ai o inicio de sessao (Aprovar o inicio de sessao com uma notificacdo noutro
dispositivo).

2. Ja conseguiu entrar? Trate logo disso

1. V4 a DefinicOes, Seguranca, Dispositivos & sessdes e revogue o telemével perdido.
Se foi roubado, escolha também Apagar dispositivo para a aplicacao Nextcloud
desse telemével (Ver, revogar ou apagar remotamente dispositivos e sessdes).

2. Altere a sua palavra-passe (Alterar ou recuperar a palavra-passe).

3. Desative e volte a ativar o TOTP, e digitalize o novo cédigo QR com o seu novo
telemével (Configurar uma aplicacao autenticadora e guardar cédigos de
seguranca).

4. Crie novos cédigos de cépia de seguranca e guarde-os bem. Os antigos deixam de
funcionar.

5. Crie novas palavras-passe de aplicacao para o calendario e os contactos no seu novo
telemdvel (Palavras-passe de aplicagao: quando e como).

3. Mesmo assim nao consegue?

« Ja nao consegue aceder a sua caixa de correio e ndo tem outro método: peca
ao administrador do seu pacote Nextcloud para alterar o seu endereco de e-mail
para um que consiga ler. Depois disso, o cédigo chega a esse endereco.

« A sua aplicacao de autenticacao e os cddigos de cépia de seguranca
desapareceram ambos: contacte o apoio ao cliente da WebOké. Primeiro
verificamos se é realmente o titular da conta, ou se é o administrador do pacote a
fazer o pedido. Depois repomos 0 segundo passo por si. Tenha em conta que, por
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motivos de seguranca, isto nao acontece de imediato. No Nextcloud Free nao existe
apoio personalizado. Nesse caso, o cédigo por e-mail é a sua via fixa de acesso:
assegure-se, portanto, de que consegue sempre ler a sua caixa de correio.

Dica: Prevenir é mais facil. Guarde os seus cddigos de cdpia de seguranca em papel ou
num gestor de palavras-passe, e assegure-se de que tem sempre, pelo menos, dois
métodos que pode utilizar.
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Trabalhar com ficheiros no
navegador
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a.1 A aplicacao Ficheiros: visao geral e

visualizacoes

Na aplicacao Ficheiros encontram-se todas as suas pastas e documentos. Pode abri-la
através da pasta na barra superior, ou através do menu com os nove pontinhos no canto
superior esquerdo. Tudo o que vé aqui estd guardado em seguranca no seu WebOké
Nextcloud e também estd acessivel a partir do seu computador e telemdvel.

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

:f._np_k_h-i-er
| E2 Alle bestanden o

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant
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+r Favorieten
Foto's
+& Shares
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I
£ Markering Notalen

&3 Extemne opslag Begroting 2027 .xlsx

12 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx
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Planning open dag.md

@ Verwijderde bestanden

® 58 MBvan1TB gebruino

& Instellingen voor bestanden

in je WebOké Nextcloud

£ Ale bestande

nden, berichten, en meer

Werkmap Anne ~ [ Type [ Aangepast

© (<]

Gedeeld

Gedeeld

Gedeeld

A aplicacao Ficheiros: a esquerda a navegacao, a direita o conteldo da pasta

Os elementos do ecra

{=-]
2
3
2
&
3
@
=

2

© Markering 2 Mensen B8
Gro... Aange... o
46 minuten ... §
53 minuten ...
53 minuten ...
53 minuten ..,
53 minuten ...
53 minuten
53 minuten ...
53 minuten ...

49 minuten ...

 Novo (1): carregar ficheiros ou pastas e criar novas pastas, documentos ou um
pedido de ficheiro. Consulte Carregar e transferir, incluindo ficheiros grandes, pastas
inteiras e zip e Criar, mover, copiar e renomear pastas.
« Navegacao (2): Todos os ficheiros, Ficheiros pessoais, Recentes, Favoritos,
Partilhas, Pastas de equipa, Etiquetas, Armazenamento Externo e a Pastas
em arvore. Por cima encontra o campo Pesquisar aqui.
« Trilho de navegacao (3): onde se encontra neste momento. Clique em Todos os
ficheiros ou numa pasta do trilho para voltar atras.
o Filtros (4): mostrar apenas um determinado Tipo (por exemplo, pdf ou imagens),
ficheiros Modificado num determinado periodo, com uma determinada Etiquetas

ou de determinadas Pessoas.

» Visualizar (5): alternar entre lista e grelha.
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« Armazenamento (6): quanto espaco estd a utilizar. Consulte Ver o armazenamento:
0 que conta e 0 que nao conta.

No canto inferior esquerdo encontra ainda Ficheiros eliminados (a sua reciclagem,
consulte Recuperar um ficheiro eliminado a partir de Ficheiros eliminados) e Definicoes
do Ficheiros.

Lista ou grelha

Na visualizacao em lista vé, por ficheiro, o Nome, o Tamanho e quando foi Modificado
pela ultima vez. Clique num cabecalho de coluna para ordenar por esse critério; clique
novamente para inverter a ordem.

A visualizacao em grelha mostra pré-visualizacdes grandes. Isso é pratico numa pasta com
fotografias. Com o mesmo botao no canto superior direito (1) volta a lista. O Nextcloud
memoriza a sua escolha.

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

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

| &3 Alle bestanden |
& Persoonlijke bestanden

9 Recent

+r Favorieten

+& Shares

@& Teammappen

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

% Markering

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

L3 Exteme opslag
5 bestanden 756 KB

12 Mapboom

[ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

A visualizacdao em grelha numa pasta com fotografias

A barra lateral com detalhes

Cliqgue com o botao direito do rato num ficheiro (ou nos trés pontinhos na linha) e escolha
Detalhes. A direita abre a barra lateral com uma pré-visualizacdo, o tamanho, a data e o
proprietario. Por baixo encontram-se separadores:
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L a8 demo.webokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true
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Planning open dag.md
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A barra lateral de um ficheiro

[ Alle bestander
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=

=
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42 minuten ...

42 minuten ...

42 minuten ...
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42 minuten ...
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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)

« Partilhar (1): partilhar o ficheiro com outras pessoas ou através de uma ligacao.

Consulte Partilhar com um utilizador do seu préprio Nextcloud e Criar um link

publico: visualizar, editar, palavra-passe, data de expiracao e limite de

transferéncias.

« Chat (2): conversar sobre este ficheiro. Consulte Chat e atividade de um ficheiro.

« Atividade (3): quem fez o qué com o ficheiro.

« Versoes (4): repor versoes anteriores. Consulte Restaurar uma versao anterior e
nomear versoes.

Com o x (5) fecha novamente a barra lateral.

Definicoes do Ficheiros

Em Definicoes do Ficheiros, no canto inferior esquerdo, define, entre outras coisas, se
as pastas aparecem antes dos ficheiros, se os favoritos aparecem primeiro, se os ficheiros
ocultos sao visiveis e se recebe um aviso antes de eliminar um ficheiro. No mesmo local
encontra, em WebDAV, o endereco com o qual pode associar o seu Nextcloud como

unidade de rede.

Sugestao: os documentos do Office (Word, Excel e PowerPoint) e os ficheiros pdf abrem
no Euro-Office. Para saber como trabalhar com eles, consulte o manual do Euro-Office.
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a.2 Carregar e transferir, incluindo ficheiros
grandes, pastas inteiras e zip

Coloca ficheiros no seu WebOké Nextcloud carregando-os. Pode fazé-lo com o botdo Novo

ou arrastando-os a partir do seu computador para a janela do navegador.

Carregar ficheiros ou uma pasta com Novo

1. Em Ficheiros, va até a pasta onde os ficheiros devem ficar.

2. Cliqgue em Novo.

3. Escolha Carregar ficheiros (1) para selecionar um ou mais ficheiros avulsos, ou
Carregar pastas (2) para carregar uma pasta inteira com tudo o que contém.

4. Selecione os ficheiros ou a pasta no seu computador e cligue em Abrir ou Carregar
(0o nome do botao depende do seu computador e navegador).

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

Zoek hier x = =] 3 Alle bestander

| B9 Alle bestanden Upicaden vanaf anparaat
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¥ Favorieten Nieuw aanmaker
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B Nieuw Document
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® 5,8 MB van 1 TB gebruikt
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© Markering

&, Mensen 88

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

1 uur geleden

Na parte inferior do ecra verd uma barra de progresso. Entretanto, pode continuar a
trabalhar normalmente no Nextcloud, mas nao feche o separador antes de o carregamento

estar concluido.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl

78 /461



WebOké

Arrastar e largar

Ainda mais rapido: arraste ficheiros ou pastas a partir do Explorador de Ficheiros
(Windows) ou do Finder (Mac) para a lista de ficheiros no seu navegador. Se os largar sobre
uma pasta na lista, ficardo guardados nessa pasta.

Ficheiros grandes

O seu WebOQOké Nextcloud carrega ficheiros grandes em partes. Um video de alguns
gigabytes pode, assim, ser carregado normalmente através do navegador. Tenha em conta
gue o carregamento demora o tempo que a sua ligacao a internet permitir. Se pretender
transferir muitos ficheiros ou ficheiros muito grandes, ou se a sua ligacao for instavel,
utilize a aplicacao de ambiente de trabalho Nextcloud Files (Porqué a aplicacao de
ambiente de trabalho? Navegador, aplicacao ou unidade de rede). Esta retoma
automaticamente o carregamento apds uma interrupgao.

Atencao: existe um ficheiro com o0 mesmo nome de um ficheiro que ja esta na pasta?
Nesse caso, o Nextcloud pergunta o que pretende fazer: substituir o ficheiro existente,
ignorar o novo ou manter ambos. Se o substituir, a versao antiga é mantida em Versoes
(ver Restaurar uma versao anterior e nomear versdes).

Transferir

« Um ficheiro: cligue com o botdo direito do rato no ficheiro (ou nos trés pontos) e
escolha Transferir.

« Uma pasta inteira: na pasta, escolha também Transferir. Receberd entdo um
Unico ficheiro zip com a pasta completa.

« Varios ficheiros ao mesmo tempo: assinale os ficheiros nas caixas de selecao a
esquerda da lista. Na parte superior vera quantos selecionou, com botdes como
Adicionar aos favoritos, Gerir etiquetas e Mover ou copiar. Clique nos trés
pontos (1) e escolha Transferir (2): receberd tudo junto num ficheiro zip. No mesmo
menu encontra Excluir arquivos.
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Zoek hier
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Transferir vérios ficheiros ao mesmo tempo
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webOké Nextcloud

Dica: no Windows, um ficheiro zip descompacta-se com clique com o botao direito e
Extrair Tudo; no Mac, basta fazer duplo clique sobre ele.
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4.3 Criar, mover, copiar e renomear pastas

Com uma boa estrutura de pastas, encontra tudo rapidamente e pode partilhar uma pasta
inteira de uma sé vez. Faz tudo isto a partir do menu junto a um ficheiro ou pasta.

Criar uma nova pasta

1. Aceda a pasta onde a nova pasta deve ficar.
2. Clique em Novo e escolha Nova pasta.

3. Na janela Criar nova pasta, escreva um nome em Nome da pasta (1) e clique em
Criar (2).

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

Nieuwe map aanmaken X

Mapnaam

(1] ((offertes 2027 _]

anmaken

Criar uma nova pasta

O menu junto a um ficheiro ou pasta

Cligue com o botdao direito do rato num ficheiro ou pasta, ou clique nos trés pontos na
linha. Verd entdo todas as acoes:
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Zoek hier

| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering
&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

O B0 a8 e s

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Klik met de rechtermuis

O menu junto a um ficheiro

3 Alle bestander

Naam o
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

Planning open dag.md

berichten, en meer

Werkmap Anne ~ [ Type {3 Aangepast

Gedeeld e
&
2
2
Gedeeld +8,
3
Gedeeld e

&
Tr Aan favorieten toevoegen
@ Details

€9 Berichttags

2

@ Bekijken

B Downloaden als

# Naam wijzigen

B3 Verplaats of kopieer
[ Lokaal openen

+ Downloaden

@ Verwijder bestand

> Markering

Gro...

&, Mensen B3
Aange...

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

19 minuten ..

« Renomear (1): o nome fica editavel. Escreva o novo nome e prima Enter. Mais

rapido: selecione o ficheiro e prima F2.
« Mover ou copiar (2): mover o ficheiro para outra pasta ou criar uma cépia do

mesmo.

« Transferir (3): guardar o ficheiro no seu computador.
« Apagar ficheiro (4): o ficheiro passa para Ficheiros eliminados. Ai pode recupera-
lo, consulte Recuperar um ficheiro eliminado a partir de Ficheiros eliminados.

No mesmo menu encontra ainda Adicionar aos favoritos, Detalhes (a barra lateral),
Gerir etiquetas (consulte Pesquisar, favoritos, recentes e etiquetas), Ver e Abrir
localmente (abrir no programa do seu computador, caso tenha a aplicacao de ambiente
de trabalho). Nos documentos do Office, vera também Descarregar como, para guardar
o ficheiro noutro formato, por exemplo em pdf.

Mover ou copiar

1. Escolha Mover ou copiar.

2. Na janela Escolher destino, clique na pasta para onde o ficheiro deve ir. A pasta
escolhida aparece entao no topo do caminho (1). Através do caminho também pode
voltar a uma pasta superior.

3. Clique em Copiar para (2) para criar uma cépia, ou em Mover para (3) para mudar
o ficheiro de local. Atras do botdo aparece o nome da pasta escolhida.
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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

Escolha a pasta de destino

Sugestao: também pode mover arrastando. Arraste um ficheiro da lista para uma pasta,
ou para uma pasta no caminho de navegacao no topo. Quer mover varios ficheiros ao
mesmo tempo? Selecione-os e escolha a acao no topo da lista.

Atencao: se mover um ficheiro para uma pasta partilhada, as pessoas com quem essa
pasta estd partilhada também passam a ter acesso a ele. Se o retirar de uma pasta
partilhada, essas pessoas perdem o acesso.
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a.a Ver ficheiros: fotos, pdf, video e texto no
navegador

A maioria dos ficheiros abre no seu navegador apenas ao clicar neles. Nao precisa,
portanto, de os transferir primeiro.

Fotos e videos

Clique numa fotografia e esta abre em grande no seu ecra. Com a seta a direita (1) ou as
teclas de seta do teclado, navega para a fotografia seguinte na pasta. Os videos
reproduzem-se da mesma forma, com os botdes habituais para reproducao, volume e ecra
completo.

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

Toonbank.jpg

jken: met de pijlen blader je door de map

Ver uma fotografia no seu WebOké Nextcloud

« Com o botao de reproducao a esquerda deste, inicia uma apresentacao de
diapositivos com todas as fotografias da pasta.

« Com o lapis (2) edita uma fotografia: recortar, rodar, brilho e filtros. Pode guardar o
resultado como cépia, mantendo assim o original.

« Sob os trés pontos (3) encontra, entre outras opcdes, transferir e os detalhes.

« Com a cruz (4) ou a tecla Esc regressa a pasta.

Para ver e organizar todas as suas fotografias de uma sé vez, existem as aplicacdes Fotos
e Memories (Fotos ou Memories: qual a aplicacao para qué?).

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 84 /461



WebOké

Ficheiros pdf

Um pdf abre na visualizacao de pdf do Euro-Office. Pode ler, pesquisar, imprimir e, se tiver
uma licenca Office, também fazer anotacdes e preencher formulérios. Saiba como isso
funciona no manual do Euro-Office.

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

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

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

POF Hand Selecteren
bewerkan comen || Aan breedte aanpasser

D [\ o

web< ke

Aanmeldformulier WebOké Cloud

) 94 om

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon

Aantal gebruikers |

Gewenst pakks! [Nextcloud Max

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

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

Um pdf no navegador

Ficheiros de texto

Os ficheiros de texto (.txt) e os ficheiros markdown (.md) abrem na aplicacao Texto. Nesta
aplicacao pode edita-los diretamente; consulte Criar notas e ficheiros de texto com Texto.

Documentos Office

Os ficheiros Word, Excel e PowerPoint (e as variantes do LibreOffice) abrem no Euro-Office.
Consulte o manual do Euro-Office.

Ficheiros que nao abrem no navegador

Para outros tipos de ficheiros, como um ficheiro zip ou um programa, o Nextcloud opta por
transferir. Depois, pode abri-los no seu préprio computador.
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4.5 Criar notas e ficheiros de texto com Texto

Para textos curtos, atas, listas e planeamentos nao precisa de um processador de texto. A
aplicacao Texto estd incluida em todos os pacotes WebOké Nextcloud e guarda o seu
texto como ficheiro markdown (.md). Trata-se de texto simples com um pouco de
formatacao, que pode abrir em qualguer lugar.

Criar um novo ficheiro de texto

1. Aceda a pasta onde o ficheiro deve ficar.
2. Cligue em Novo e escolha Documento de texto.
3. Escreva um nome e confirme. O ficheiro abre de imediato.

Trabalhar em Texto

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

Versie bo o

Taken

Datum vastleggen: zaterdag 14 november

Jitnadiging naar de 4]
Koffie en taart regalen

(] Foto's maken voor de website
Wie doet wat

Taak

Ontvangst

Rondleiding

Opruimen

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

Um ficheiro markdown na aplicagao Texto

« Com o botao de Titulos (1) transforma uma linha num titulo.

« Com Listas (2) cria uma lista com marcadores, uma lista numerada ou uma lista de
tarefas com caixas de verificacao.

e Com Tabela (3) insere uma tabela.

« Se outra pessoa estiver a trabalhar ao mesmo tempo no mesmo ficheiro, vé essa
pessoa junto das pessoas ativas (4) e vé as alteracdes dela a aparecerem de
imediato.
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e Com o X (5) fecha o ficheiro.

Nao é necessario guardar: o Texto guarda as suas alteracdes automaticamente. Cada
versao guardada fica disponivel nas versodes do ficheiro, para que possa sempre recuar
(consulte Restaurar uma versao anterior e nomear versoes).

Atalhos de teclado e formatacao rapida

e Ctrl + B negrito, Ctrl + I itdlico (no Mac Cmd).

« Escreva # no inicio de uma linha para um titulo, - para uma lista com marcadores e
1. para uma lista numerada.

» Escreva / numa linha vazia para um menu com tudo o que pode inserir.

Descricao da pasta

Através de Novo e Adicionar descricao da pasta coloca um texto curto no topo de uma
pasta, por exemplo o que la deve constar ou quem a gere. Todas as pessoas com quem
partilha a pasta também veem esse texto.

Documentos do Office

Através de Novo pode também criar um Novo Documento, uma Nova folha de
calculo, uma Nova apresentacao ou um Novo formulario PDF. Estes abrem no Euro-
Office e requerem uma licenga Office. Tudo sobre isso encontra-se no manual do Euro-
Office.

Dica: para notas avulsas que também queira ter no seu telemdvel, existe a aplicacao
Notas (Criar notas e utiliza-las no telemdvel). Esta guarda igualmente as suas notas como
ficheiros no seu Nextcloud.
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a.6 Pesquisar, favoritos, recentes e etiquetas

Quanto mais ficheiros tiver, mais importante é conseguir encontra-los rapidamente. O seu
WebOké Nextcloud tem quatro ferramentas para isso.

Pesquisar aqui: filtrar na pasta

Digite no campo Pesquisar aqui no canto superior esquerdo (1) parte do nome. A lista
mostra de imediato apenas os ficheiros na pasta atual que correspondem a esse termo.
Clique em Pesquisar em todo o lado (2) para pesquisar em todas as suas pastas. Com a
cruz, limpa novamente o campo.

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

en, berichten, en meer

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

O Naam « Gro,.. Aange...

| &3 Alle bestanden o

& Persoonlijke bestanden

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

+£ Shares

B Teammappen

£ Markering

& Exteme opslag

(2 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

Filtrar com Pesquisar aqui

A barra de pesquisa no topo: pesquisar em tudo

Cliqgue na barra de pesquisa na parte superior do ecra, ou prima Ctrl + K, e digite uma
palavra-chave (1). O Nextcloud pesquisa entao em todos os seus ficheiros e também nas
outras aplicacdes, como a sua agenda, contactos e notas. Clique num resultado para o
abrir.
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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

Pesquisar em todos os seus ficheiros e aplicacées

Favoritos

Ficheiros e pastas que utiliza frequentemente, pode marcar como favoritos. Clique com o
botao direito do rato no ficheiro e escolha Adicionar aos favoritos (1). Aparece uma
estrela junto ao ficheiro. No mesmo menu, vé também Edit in Nextcloud Office: esse
botdo (ainda em inglés) abre o ficheiro no 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

[ Alle bestanden > Werkmap Anne

0 Type

() Aangepast

Naam =
Aanlevering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

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

Planning open dag.md

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt
£ Instellingen voor bestanden

Gedeeld

Gedeeld

Gedeeld

¢ Aan favorieten toevoegen o
D Details

©» Berichttags a

© Bekijken

B Edit in Nextcloud Office
B Downloaden als

# Naam wijzigen

[3 Verplaats of kopieer
[ Lokaal openen

4 Downloaden

[ Verwijder bestand

Marcar um ficheiro como favorito ou atribuir-lhe uma etiqueta

(=]

2

2

2

&

© Markering

G

...

0 KB

&, Mensen B3
Aange...

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

21 minuten ..

Cliqgue a esquerda em Favoritos (1) para ver todos os seus favoritos reunidos, onde quer
gue estejam guardados. As pastas favoritas aparecem também na navegacao, para que 1a
chegue com um unico clique. Quer remover dos favoritos? Escolha no menu Remover

dos favoritos.
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Zoek hier Favorieten

3 Alle bestanden Naam =

& Persoonlijke bestanden * Jaarverslag 2026.pdf

D Recent 1 bestand
| ¥ Favorieten

+& Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Mapbhoom

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

£ Instellingen voor bestanden

Favorieten: al je belangrijke bestanden en mappen bij elkaar

Todos os seus favoritos num Unico local

Recentes

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

23 KB

Em Recentes encontram-se os ficheiros que foram alterados mais recentemente, por si
ou por alguém com quem os partilha. Util quando j& ndo se lembra onde guardou aquele

documento de ontem.

Etiquetas (Etiquetas)

Com as etiguetas, atribui um rétulo aos ficheiros, independentemente da pasta onde se
encontram. Por exemplo, "Financas" ou "Pronto para revisao".

1. Cligue com o botao direito do rato no ficheiro e escolha Gerir etiquetas (2 na
imagem acima). E esse o nome que o Nextcloud utiliza para as etiquetas.
2. Digite no campo Pesquisar ou criar etiqueta um nome. Escolha uma etiqueta ja

existente ou crie uma nova.
3. Clique em Aplicar.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl

91 /461



WebOké

[ X X ] @ demo.webokecloud.nljapps/files/?dir=/Werkmap Anne

Berichttags X

(Zuek. of maak een tag ﬁ

| @ Choose tags for the selected files

Annuleren Pas toe

Escolher etiquetas para um ficheiro

Clique a esquerda em Etiquetas para ver todas as suas etiquetas e, por etiqueta, todos
os ficheiros associados. Com o filtro Etiquetas acima da lista, mostra numa pasta apenas
os ficheiros com uma determinada etiqueta.

Sugestao: as etiquetas que cria ficam visiveis para todos no seu Nextcloud. Utilize, por
isso, nomes que sejam também claros para os seus colegas ou familiares.
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4.7 Chat e atividade de um ficheiro

Para cada ficheiro, o Nextcloud regista o que Ihe acontece. E pode conversar sobre ele
com outras pessoas, sem precisar de e-mails separados.

Atividade: quem fez o qué?

1. Clique com o botao direito do rato no ficheiro e escolha Detalhes.
2. Abra na barra lateral o separador Atividade (1).

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

n, berichten, en meer

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

| £ Alle bestanden O Naam a

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

D Recent factifan P R— 1 uur geleden

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

s nnacyen Planning open dag.md

316 B * 55 minuten geleden *

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

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

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

G Exteme opslag

{2 Mapboom

Offerte bakkerij.docx L 35 KB 1 uur geleden

8 B.008 2.5 8| B3

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

4 bestanden - 5 mappen

eldingen, : vaor email, /

voor Smart Picker

Uit favorieten
verwijderd

Uit favoriaten 30 minuten geleden
verwijderd

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

Aan favorieten 46 minuten geleder

@ Instellingen voor bestanden toegevoegd

Atividade de um ficheiro

Pode ver quando o ficheiro foi criado, alterado, renomeado ou partilhado, e por quem.
Assim, sabe, por exemplo, se o seu colega ja guardou a nova versdo. No topo do
separador, em Novo comentario, também pode deixar uma breve observacdo sobre o
ficheiro.

Quer ver a atividade de todos os seus ficheiros e aplicacdes em conjunto? Abra entao a
aplicacao Atividade na barra superior. Ai, a esquerda, pode filtrar por exemplo por
ficheiros, partilhas ou calendério.

Chat: conversar sobre um ficheiro

No separador Chat (1) pode conversar com todos os que tém acesso ao ficheiro. Se ainda
nao partilhou o ficheiro com ninguém, verd Bespreek dit bestand. Nesse caso, clique
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primeiro em Compartilhar este arquivo (2) e partilhe-o com alguém (consulte Partilhar
com um utilizador do seu proprio Nextcloud). Depois, escreva a sua mensagem em baixo e
envie-a. Com @ e um nome, pode mencionar alguém, que receberd entdo uma
notificacao.

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

3 Ale bestonden > Werkrap A

Naam

Zoek hier

|2 Alle bestanden

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

9 Recent Facturen 48 e 23KB 1 uur geleden

¢ Favorieten
Fota's S SR 756 KB 1 uur geleden
+& Shares
Klanten "> vae 7kKB 1 uur geleden
@ Teammappen

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

§3 Exteme opslag Begroting 2027 .xlsx 8 - 7 KB 1 uur geleden

I o)
Delen Chat Activiteit Versies

2 Mapboom Jaarversiag 2026.pdf Gedeeld @ 2 1 uur geleden

Offerte bakkerij docx L R 1 uur geleden

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
B

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

Bespreek dit bestand

Deel dit bestand om met anderen te bespreken

[ Verwijderde bestanden o
( 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Chat de um ficheiro

Disponivel em pacotes com OFFICE. O chat de um ficheiro funciona através do Falar, e
o Falar estd incluido nos pacotes com pelo menos uma licenca OFFICE. Pode ler mais sobre
o Falar em O que é o Talk e quem tem acesso a ele?.

Sugestao: o chat estd associado ao ficheiro. Se partilhar o ficheiro com alguém, essa
pessoa também poderd ler a conversa e participar nela.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 94 /461



WebOké

4.8 Nomes de ficheiros que causam problemas

O seu WebOké Nextcloud aceita quase qualquer nome de ficheiro. Mas o Windows, e por
vezes também o Mac, é mais exigente. Um nome que funciona perfeitamente no
navegador pode, por isso, fazer com que a aplicacao de ambiente de trabalho apresente
falhas. Com as dicas abaixo evita isso.

Carateres que é melhor nao utilizar

O qué Exemplo Problema
Os carateres\/:*?" Orcamento: cliente?.docx O Windows nao consegue guardar estes
<>| ficheiros; a aplicacao de ambiente de

trabalho ignora-os.

Um espaco ou ponto "Atas ." O Windows remove esses carateres,
no final fazendo com que o0 nome deixe de
corresponder ao do servidor.

Nomes reservados CON, PRN, AUX, NUL, O Windows utiliza estes nomes
COM1, LPT1 internamente.

Caminhos muito pasta dentro de pasta Os programas Windows podem ter
longos dentro de pasta com dificuldades com caminhos superiores a
nomes longos 260 carateres.

Dois nomes que sé Fatura.pdf e fatura.pdf O Windows e o Mac consideram-nos o
diferem nas mesmo ficheiro.
mailsculas

Como resolver

1. A aplicacao de ambiente de trabalho indica um erro num ficheiro? Clique na nuvem e
verifique de que ficheiro se trata (A nuvem: como ler o estado, a atividade e os
erros).

2. Procure o ficheiro no seu navegador, por exemplo com Pesquisar aqui (consulte
Pesquisar, favoritos, recentes e etiquetas).

3. Escolha Renomear e atribua um nome sem os carateres indicados na tabela. Utilize
um traco ou um sublinhado em vez de dois pontos ou de uma barra.

4. A aplicacao de ambiente de trabalho deteta automaticamente o novo nome e
continua a sincronizar.

Ficheiros que a aplicacao de ambiente de trabalho ignora
propositadamente

Alguns ficheiros sao temporarios e nao devem constar do seu Nextcloud. A aplicagao de
ambiente de trabalho ignora-os por predefinicao, por exemplo ficheiros que comegcam por
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~% ou .~lock (ficheiros temporarios do Office e do LibreOffice) e ficheiros de sistema
como desktop.ini e Thumbs.db. Isto ndo é um erro.

Dica: mantenha os nomes curtos e claros, por exemplo 2026-10 Orcamento
Padaria.docx. Com a data no inicio, os seus ficheiros ficam automaticamente ordenados.

Precisa de arrumar uma pasta inteira cheia de nomes incorretos? Consulte Ficheiros com
caracteres proibidos: como resolver para que o Windows volte a sincronizar.
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Partilhar e colaborar
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5.1 Partilhar com um utilizador do seu proprio

Nextcloud

Trabalha com varias pessoas no mesmo pacote Nextcloud, por exemplo com colegas (Max)
ou familiares (Family)? Nesse caso, pode partilhar um ficheiro ou pasta diretamente com
eles. Eles veem-no entao nos seus préprios Ficheiros e ndo precisam de abrir nenhum link.

Como partilhar

1. Cligue com o botao direito do rato no ficheiro ou na pasta, escolha Detalhes e abra
o separador Partilhar. Mais rapido: cliqgue na linha no icone da pessoa com o sinal

de mais.

2. Escreva em Partilhas internas parte do nome da pessoa (1).
3. Cligue na pessoa correta na lista (2).

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

Zoek hier

Naam «

|3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

9 Recent Facturen

+¥r Favorieten
Fota's
+& Shares
Klanten
@& Teammappen

Notulen

2% Markering
) Extemne opslag Begroting 2027 xlsx

&2 Mapbeom 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

Procure a pessoa com quem pretende partilhar

Werkmap Anne

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

&

2n, berichten, en meer

19 minuten ...

98 Klanten
! KB = 26 minuten geleden »
Anne de Groot

< 4

Delen Activiteit

26 minuten ...

26 minuten ...

26 minuten

26 minuten ...

Intern delen ()

,of lig| A]

Lisa de Wit

)
L[Q demo-handleiding@weboke.n

26 minuten ..,

Delen met een Deck kaart

26 minuten ...

26 minuten ...

22 minuten ...

Extern delen ()

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

Aanvullende shares ()

4. Escolha o que a outra pessoa pode fazer: Visualizar apenas, Permitir edicao (1)
ou Permissoes personalizadas. Em Definicoes avancadas (2) define, entre
outras coisas, uma data de validade e uma nota para o destinatério.

5. Clique em Salvar compartilhamento (3).
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Zoek hier X Q | ) 2 Alle bestanden

| 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

s/?dir=/Werkmap Anne&opendetalls=true

O

O
O
O
O
O
0l
[}
O
O

Naam =
Aanievering klant
Facturen

Fota's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

Escolher as permissdes para a partilha

Werkmap Anne ~

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

=

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

o * Bewerken toestaan

Aangepaste machtigingen
Lezen, creéer, bewerk, delen, verwijderen

Geavanceerde instellingen o

Annuleren

A pessoa fica agora na lista em Partilhas internas (1). Ela recebe uma notificacao no
Nextcloud e encontra o ficheiro ou a pasta em Ficheiros e em Partilhas, veja Partilhado
consigo: visao geral, recusar e voltar a partilhar.
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Zoek hier

|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

x| Q ) [ Alle bestanden 3

O

0800 e B8 2 8

Werkmap Anne +
Naam =
Aanlevering klant Gedeeld e
Facturen &
Foto's +2,
Klanten

Notulen

Begroting 2027 .xlsx
Jaarverslag 2026.pdf Gedeeld

Offerte bakkerij.docx

Planning open dag.md

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

A partilha aparece na lista

O que pode a outra pessoa fazer?

Permissao

Visualizar apenas

Permitir edicao (na lista: Pode

editar)

Permissdes personalizadas

O que a outra pessoa pode fazer

19 minuten .

22 minuten .

o
a

27 minuten ...

26 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

27 minuten ...

Notulen
198 B » 27 minuten geleder

Anne de Groot

<

Delen

Intern delen (0)

Activiteit

| Type namen of teams

o Lisa de Wit
D

6 Kan bewerken «
° Anderen met toegang
Interne link

@ Voor personen die al toegang

hebben

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

Gerelateerde bronnen
Alles dat gede ezelfde groep

zal hie nd worden

me
eNleu

iwe website vereniging

Abrir, ler e transferir. Nao pode alterar nada.

renomear e eliminar ficheiros.

Escolher individualmente por componente: ler, criar, editar,

partilhar e eliminar.

Também pode alterar, e numa pasta também adicionar,

Pode sempre alterar as permissdes mais tarde: clique na lista, por baixo do nome da
pessoa, nas permissdes (por exemplo Pode editar) e escolha outra opcao.
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L demo.webokecloud.nlfappsfiles/7dir=/Werkma) nne&opendetalis=true
ese i bokecloud.nlfapps/files/7dir=/Werkmap Anne&opendetails=t

Zoek hier

|2 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

&2 Exteme opslag

2 Maphoom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

O

8803 BB BB

X e | B} [ Alle bestander

Naam o
Aanlevering klant
Facturen

Fota's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

Ajustar as permissdes de uma partilha

Parar de partilhar

Werkmap Anne +

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

=

53 minuten .

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

56 minuten .

Notulen
198 B # 1 uur geleden »
Anne de Groot

<

Delen Activiteit

Intern delen (0)

| Type namen of teams

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

Extern delen (O

| Type een e-mail of gefedereerde clo.

e Creéer openbare link

Aanvullende shares ()

Gerelateerde bronnen

Alles dat gec ST dezelfde groep

mensen zal worden

e Nieuwe website vereniging

Clique na lista, nos trés pontos junto ao nome da pessoa. Vé entao os detalhes da partilha.
Com Excluir compartilhamento remove a partilha. A outra pessoa perde imediatamente

0 acesso. O seu proprio ficheiro mantém-se intacto.

Sugestao: nao encontra alguém? Escreva o nome de utilizador completo ou o endereco
de e-mail completo. Uma pessoa que esteja desativada nao aparece. Sé vé os utilizadores
do seu préprio pacote. No Nextcloud Free nao partilha com outros utilizadores, mas sim
através de um link, veja Criar um link publico: visualizar, editar, palavra-passe, data de

expiracao e limite de transferéncias.

Pretende partilhar uma pasta com um grupo inteiro de pessoas ao mesmo tempo? Nesse
caso, use uma equipa, veja Criar equipes e partilhar uma pasta com toda a sua equipe.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl

101/ 461



WebOké

5.2 Criar um link publico: visualizar, editar,
palavra-passe, data de expiracao e limite de
transferéncias

Com um link publico, pode partilhar um ficheiro ou uma pasta com qualquer pessoa,

mesmo com quem nao tem Nextcloud. Quem tiver o link pode abri-lo no seu navegador. O
utilizador decide se a outra pessoa pode apenas ver ou também editar, e pode definir uma

palavra-passe e uma data de expiracao.

Criar um link

1. Clique com o botao direito do rato no ficheiro ou na pasta, escolha Detalhes e abra
o separador Partilhar.
2. Em Partilhas externas, cligue no sinal de mais junto a Criar link publico.

3. O link é criado e aparece como Share link na lista. Com o botdo de copiar (1)

coloca-o na area de transferéncia; cole-o num e-mail, numa mensagem de WhatsApp

ou num chat. Com os trés pontos (2) abre o menu do link.

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

P
HH Q
Zoek hier ® e ] 3 Alle bestander

| &3 Alle bestanden O
& Persooniijke bestanden
9 Recent
+¥r Favorieten
+& Shares
B Teammappen
£ Markering
&2 Exteme opslag

I8 Mapboom

[ = A = = = Rl = R e =

@ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

& Instellingen voor bestanden

Copiar um link publico

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
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45 minuten ...

44 minuten ...

45 minuten ...
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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

o]

Versies

[ Type namen of teams

° Anderen met toegang

i

Intern
@ Vioor personen die al toegang

Extern delen (i)

[ Type een e-mail of gefedereerde cig

Delen link o
@ ccnviien . (1 Jal

Aanvullende shares (1)
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As definicoes do link

Por baixo do nome do link estd indicado o que o destinatario pode fazer, por exemplo
Visualizar apenas. Clique para alterar isso rapidamente. No menu com os trés pontos
encontra:

2 Alle bestander

Naam «

Zoek hier

|2 Alle bestanden

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

€D Recent Facturen 48 45 minuten ...

v Favorieten o _

Foto's S 156 KE 44 minuten ...

+& Shares

Klanten o . T KB 45 minuten ...

Teammappen Jaarverslag 2026.pdf

23 KB * 45 minuten geleden «
Anne de Groot

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

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

< Q ¥ o]
Delen Chat Activitelt Versies

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

Offerte bakkerij.docx 42 e 45 minuten ...

O
O
O
O
O
£l
O
O
O
O
O

Intern delen (O
Planning open dag.md 2 e <1KB 40 minuten .

[ Type namen of teams

4 bestanden - 5 mappen

° Anderen met toegang

Interne link
@ :’ Elo 3= Bewerk link

2% Genereer QR code

Extern delergg
o + Nog een link toevoegen

| ype eer ':'!o % Delen stoppen

[@ Verwijderde bestanden Delen link
a v
® 5,8 MB van 1 TB gebruikt Aleen beidioen » &

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

O menu do link

1. Editar link: todas as definicdes do link, ver abaixo.

2. Gerar codigo QR: um cédigo QR do link, atil num cartaz ou num folheto.
3. Adicionar outra hiperligacao: um segundo link com outras definicdes.
4. Cancelar partilha: anular o link.

Escolha Editar link para aceder as definicdes:
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Zoek hier b4 Q =] [ Alle bestanden >

|3 Alle bestanden O Naam =

& Persoonlijke bestanden Aanlevering klant

D Recent Facturen

+ Favorieten
+2 Shares

Klanten
B Teammappen

BB
I Foto's
m
B

I
€ Markering Notulen

G Extemne opslag Begroting 2027 xlsx

2 Mapboom Jaarverslag 2026.pdf

Offerte bakkerij.docx

0a0M0e e B e8| 3 3

Planning open dag.md

[@ Verwijderde bestanden
® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De instellingen van de fink

As definicdes do link

Werkmap Anne +

Gedeeld

Gedeeld

=]

&

&

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

Jaarverslag 2026.pdf

23 KB + 1 uur geleden » Anne de Groot

< a 4

Lo}

Delen Chat Activiteit Versies

G Delen link

® Alleen bekijken
# Bewerken toestaan

X Aangepaste machtigingen
Lezen

Geavanceerde instellingen a

Deel het label

[ Instellen wachtwoord
3 stel vervaldatum in
[ verberg download

1 Mintitia unnr anfuanasr

Annul... X Verwijder share

No topo, escolhe o que o destinatario pode fazer: Visualizar apenas, Permitir edicao ou
Permissoes personalizadas. Num link para uma pasta, também pode permitir que a

outra pessoa apenas coloque ficheiros, ver Receber ficheiros de outras pessoas: file drop e
solicitacao de arquivo. Depois, abra Definicoes avancadas:
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Zoek hier

| £ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
9 Recent

¥ Favorieten

+2 Shares

B Teammappen

€ Markering

B Exteme opslag

2 Maphoom

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

De geavanceerde instellingen van de link

o
O
O
O
O
O
O
O
O
i
O

Naam =
Aanievering klant
Facturen

Foto's

Klanten

Notulen

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

Planning open dag.md

4 bestanden - 5 mappen

As definicdes avancadas do link

« Share label: um nome para o link, Gtil se tiver varios links.

ERLIEHUE [ Alle bestander

Gedeeld e

Gedeeld oo

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

1 uur geleden

Jaarverslag 2026.pdf

23 KB » 1 uur geleden » Anne de Groot

< Q ¥ o)
Delen Chat Activite/t Versies

G Delen link
e TSR g
l Lezen

Geavanceerde instellingen

Deel het label

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

[ Notitie voor ontvanger o
[ Beperk downloads o

[ Aangepaste machtigingen

Annul... X Verwijder share

» Definir palavra-passe (1): coloca uma palavra-passe no link. Envie a palavra-passe
através de um canal diferente do link em si, por exemplo o link por e-mail e a
palavra-passe por SMS.

- Definir a data de expiracao (2): depois desta data, o link deixa de funcionar.

« Ocultar transferéncia (3): o destinatario pode visualizar o ficheiro mas ndo vé o
botao de transferéncia. Isto nao impede de facto a transferéncia; é sempre possivel
fazer uma captura de ecra.

« Nota para o destinatario (4): uma breve explicacdo que o destinatario vé junto ao

link.

 Beperk downloads (5): o link deixa de funcionar depois de o ficheiro ser transferido

um determinado nimero de vezes.

Cligue em Atualizar compartilhamento (6) para guardar as suas alteracdées. Com
Excluir compartilhamento anula o link.

O que vé o destinatario?

O destinatario abre o link no seu navegador. Um PDF ou uma foto abre-se de imediato no
navegador; no caso de uma pasta, vera os ficheiros com a imagem grafica do seu WebOké
Nextcloud. Consoante as permissdes, pode visualizar, transferir ou editar. Nao precisa de

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

— | + Automatisch zoomen v

Aanmeldformulier WebOké Cloud

Bedrijf

E-mailadres

Telefoon |

Aantal gebruikers |

Gewenst pakket |Nextcloud Max

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

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

E assim que o destinatério vé o link

Varios links e anular links

Pode criar varios links para o mesmo ficheiro, por exemplo um link diferente por cliente,
cada um com a sua prépria palavra-passe ou data de expiracao. Para anular um link,
utilize a opcao Cancelar partilha no menu do link. O link deixa de funcionar de imediato.

Atencao: um link sem palavra-passe funciona para qualquer pessoa que o tenha, mesmo
gue seja reencaminhado. Se partilhar ficheiros sensiveis, utilize sempre uma palavra-passe
e uma data de expiracao.

Pode ver todos os links que criou em Ficheiros, em Partilhas, ver Partilhado consigo:
visao geral, recusar e voltar a partilhar.
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5.3 Receber ficheiros de outras pessoas: file drop
e solicitacao de arquivo

Quer que um cliente, fornecedor ou familiar coloque ficheiros no seu espaco, sem que veja
o resto dos seus ficheiros? Nesse caso, utilize uma solicitacao de arquivo ou uma
hiperligacao com File drop. A outra pessoa s6 podera carregar ficheiros.

Criar uma solicitacao de arquivo

1. Em Ficheiros, va até ao local onde a solicitacao deve ficar.

2. Cligue em Novo e escolha Criar solicitacao de arquivo.

3. Em Onderwerp aanvraag, indigue o que esta a pedir, escolha em
Uploadbestemming a pasta onde os ficheiros devem ficar e escreva em Nota
para o destinatdrio aquilo de que precisa exatamente.

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?
uploadbastemming

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

Passo 1: a pasta e uma nota

4. Clique em Continuar. Assinale Stel een opgave vervaldatum in para definir uma
data de validade e, para documentos sensiveis, Definir palavra-passe. O
Nextcloud também pode sugerir uma palavra-passe forte.

5. Cligue em Continuar. A solicitacdo foi criada. Copie o Share link com o botao a
direita do campo e envie-o vocé mesmo a outra pessoa. Feche a janela com Fechar.
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Passo 3: copiar a hiperligacao

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl

Maak een bestandsaanvraag

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

@ beveiligd zijn met een wachtwoord.

Wanneer moet de aanvraag verlopen?
Stel een opgave vervaldatum in

| 25-10-2026

Welk wachtwoord moet gebruikt worden voor de aanvraag?
Instellen wachtwoord

ord

. @ 4

Vorige stap Annuleren - Doorgaan

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
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Atencao: em Enviar hiperligacao por mensagem também pode indicar enderecos de
e-mail. Nesse caso, o Nextcloud envia a hiperligacao por mensagem automaticamente. Se
quiser ter a certeza de que a mensagem chega bem e é reconhecivel como sendo sua,
prefira copiar a hiperligacao e envia-la vocé mesmo.

Ou: partilhar uma pasta apenas com File drop

Também pode criar uma hiperligacao publica numa pasta (consulte Criar um link publico:
visualizar, editar, palavra-passe, data de expiracdo e limite de transferéncias) e, nas
permissdes, escolher File drop. O resultado é o mesmo: quem abrir a hiperligacao sé
pode colocar ficheiros.

O que vé a pessoa que carrega os ficheiros?

A outra pessoa abre a hiperligacao no seu navegador. Vé a sua nota e o botao Carregar,
ou pode arrastar os ficheiros para a janela. Nao vé o que ja estd na pasta. Também nao vé
0 que outras pessoas carregaram.

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

webckié . Aanlevering klant = Directe link o

Bestandsopslag ~ Oy Type B Aangepast © Markering 88

Bestandsopslag

0's en documen

+ Uploaden

WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

E assim que a outra pessoa vé a sua solicitacdo de arquivo

Os ficheiros aparecem na pasta escolhida. Em Atividade pode ver o que foi carregado e
quando, consulte Chat e atividade de um ficheiro.

Sugestao: cancele a solicitacao assim que tiver tudo o que precisa (no separador
Partilhar da pasta, com Cancelar partilha no menu da hiperligacao), ou deixe que
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termine automaticamente com uma data de validade. Em Como fazer um cliente entregar
ficheiros com uma solicitacao de arquivo com palavra-passe e data final encontra um
exemplo pratico para clientes.

Atencao: o que outras pessoas carregam conta para o seu espaco de armazenamento.
Consulte Quem utiliza ficheiros partilhados, utiliza 0 seu armazenamento.
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5.4 Partilhar por e-mail com alguém sem conta

A outra pessoa nao tem conta no seu Nextcloud? Nesse caso, pode partilhar um ficheiro ou
pasta diretamente com o seu endereco de e-mail. O Nextcloud envia-lhe entao um e-mail
com uma hiperligacao pessoal.

Como funciona

1. Abra o separador Partilhar junto ao ficheiro ou pasta.
2. Em Partilhas externas, digite o endereco de e-mail da outra pessoa (1).

3. Escolha o endereco de e-mail na lista que aparece.

4. Defina as permissdes, tal como numa hiperligacao publica, e guarde a partilha.

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

Partilhar com um endereco de e-mail

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

2

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

O destinatario recebe um e-mail com a hiperligacdo. Cada destinatario tem a sua propria
hiperligacao, para que possa revogar 0 acesso por pessoa.

Partilha por e-mail ou hiperligacao publica?

Quem envia a hiperligacao?

Partilhar por e-

mail

mail
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Revogar por pessoa Sim S6é se criar uma hiperligacao separada
por pessoa

Palavra-passe e data de Sim Sim

validade

Atencao: o e-mail ndo chegou? Peca ao destinatario para verificar a pasta de correio nao
solicitado. Se mesmo assim nao funcionar, crie uma hiperligacao publica e envie-a vocé
mesmo, consulte Criar um link publico: visualizar, editar, palavra-passe, data de expiragao
e limite de transferéncias.

Sugestao: a outra pessoa também trabalha com o Nextcloud, seja na WebOké ou noutro
local? Nesse caso, pode partilhar através do Federated Cloud ID dela, para que o ficheiro
apareca diretamente no seu préprio Nextcloud. Consulte Partilhar com alguém noutro
Nextcloud (partilha federada).
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5.5 Criar equipes e partilhar uma pasta com toda
a sua equipe

Costuma partilhar frequentemente com 0 mesmo grupo de pessoas, Como 0 seu
departamento, a direcdo da sua associacao ou a sua familia? Crie entdo uma equipe.
Depois disso, partilha uma pasta de uma sé vez com toda a equipe, e guem entrar mais
tarde na equipe recebe automaticamente acesso a ela.

Criar uma equipe

1. Abra a aplicacao Equipes através do menu com os nove pontinhos no canto superior
esquerdo.

2. Cligue em Nova equipe.

3. Em Nome do team, introduza um nome, por exemplo "Direcao", e clique em
Seguinte. Em Avancado encontra definicdes adicionais para a equipe.

4. Adicione membros: digite o nome e escolha-os na lista.

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

My teams

and everything shared with them across Nextcloud

+ Nieuw team

Q, Teamns zoeken

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

Stel je eerste team samen

A aplicacao Equipes
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& demo.webokecloud.nl/apps/circles/teams/

Nieuw team aanmaken

Geef je team een naam

(_buv. Ontwerp

> Geavanceerd

Annuleren Volgende

Criar uma nova equipe

Partilhar uma pasta com a equipe

1. Na pasta, abra o separador Partilhar.

2. Em Partilhas internas, digite o nome da equipe e escolha a equipe na lista.

3. Escolha as permissodes e guarde a partilha, tal como faria com uma pessoa (consulte
Partilhar com um utilizador do seu préprio Nextcloud).

Todos os elementos da equipe veem agora a pasta nos seus Ficheiros. Se mais tarde
adicionar alguém a equipe, essa pessoa também recebe acesso. Se retirar alguém da
equipe, essa pessoa perde 0 acesso.

Atencao: uma pasta partilhada continua a pertencer a quem a criou. Se essa pessoa sair
e a sua conta for eliminada, a pasta desaparece também para o resto da equipe. Pretende
uma pasta que pertenca a prépria equipe? Consulte Pastas de equipa: uma pasta
partilhada que pertence a equipa.

Dica: uma equipe nao se usa apenas em Ficheiros. Também pode partilhar com uma
equipe uma agenda, um quadro do Quadro ou uma conversa no Falar.
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5.6 Pastas de equipa: uma pasta partilhada que

pertence a equipa

Uma pasta partilhada comum pertence a uma pessoa. Uma pasta de equipa nao
pertence a ninguém em particular: pertence a equipa. E ideal para uma associacdo, uma
empresa ou uma familia, onde as pessoas vao e vém mas os ficheiros tém de ficar.

Onde encontra as pastas de equipa?

Em Ficheiros, clique a esquerda em Pastas de equipa (1). Ai encontra todas as pastas
de equipa a que tem acesso. Também aparecem normalmente entre as suas outras pastas

em Todos os ficheiros.

en, berichten, en meer

Zoek hier Teammappen v

[ Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
£ Recent

¥ Favorieten

+2 Shares
| B3 Teammappen

€ Markering

L3 Externe opslag

12 Mapboom

Nog geen teammappen

Teammappen worden hier getoond

[@ Verwijderde bestanden

® 5.8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

Teammappen in de app Bestanden

Pastas de equipa na aplicacao Ficheiros

Pasta partilhada ou pasta de equipa?

Pasta partilhada
De quem é? Da pessoa que a criou

Alguém sai Se for o proprietario, a pasta tem de ser

transferida primeiro
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Armazenamento  Conta para o proprietario Nao conta para uma Unica
pessoa
Quem a cria? Qualquer utilizador A WebOké, a seu pedido

Solicitar uma pasta de equipa

Uma pasta de equipa é criada pela WebOké, ndo pode crid-la vocé mesmo. Quer uma? Crie
um ticket em Mijn WebQOké e indique o nome que a pasta deve ter e que equipa ou que
pessoas devem ter acesso. Crie primeiro a equipa na aplicacao Equipes (consulte Criar
equipes e partilhar uma pasta com toda a sua equipe), para que a pasta de equipa possa
ser associada de imediato a essa equipa. As pastas de equipa existem nos planos
Personal, Family e Max, mas nao no Nextcloud Free.

Dica: quer ja comecar? Crie uma pasta normal e partilhe-a com a equipa. Quando a pasta
de equipa estiver disponivel, basta mover os ficheiros para la. Em Uma pasta de
associacao ou de familia que nao desaparece quando alguém sai explica-se como fazé-lo.
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5.7 Partilhar com alguém noutro Nextcloud
(partilha federada)

A outra pessoa também trabalha com Nextcloud, na WebOké ou noutro fornecedor? Nesse
caso, pode partilhar diretamente de Nextcloud para Nextcloud. Isso chama-se partilha
federada. O ficheiro aparece entao no préprio Nextcloud da outra pessoa, como se
estivesse |a armazenado.

O seu proprio endereco: o Federated Cloud ID

Cada utilizador do Nextcloud tem um Federated Cloud ID. Este tem o aspeto de um
endereco de e-mail: o seu nome de utilizador, um arroba e o endereco do seu Nextcloud.
Pode encontra-lo através da sua foto de perfil no canto superior direito, Definicoes e
depois Partilhar, em O seu Federated Cloud ID (1). Com o botao de copiar ao lado,
coloca-o na éarea de transferéncia.

ece @ demo.webokecloud.nljsettings/user/sharing

nden, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact
@ Language & |ocale

& Bevelliging

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

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

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

@ Beschikbaarheid

= WebOke Import Tool

Bestanden
B WebOke Taken Manager

Overdragen eigendom bestand of map
o» Flow

Bestand of map om over te dragen

5 .
4. Gegevensmigratie Geen bestand of map geselecteerd

Intros =
- Nieuwe eigenaar

Administration

< Uiterlijk

O seu préprio Federated Cloud ID

Partilhar com outro Nextcloud

1. Peca a outra pessoa o seu Federated Cloud ID.
2. Abra o separador Partilhar no ficheiro ou na pasta.
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3. Escreva em Partilhas externas o Federated Cloud ID da outra pessoa (1). Na lista
aparecem duas opcoes: o endereco com um envelope é partilhar por e-mail (consulte
Partilhar por e-mail com alguém sem conta). Para a partilha federada, escolha a linha
com o0 nome e, por baixo, "em" e o endereco do outro Nextcloud, por exemplo jan,

em cloud.voorbeeld.nl.

4. Escolha as permissdes e guarde a partilha.
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Delen Chat Activiteit
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Lo}

Versies

57 minuten .. =

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 ()

A outra pessoa recebe uma notificacao no seu Nextcloud e tem primeiro de aceitar a
partilha. Depois disso, o ficheiro ou a pasta aparece nos seus Ficheiros.

Alguém partilha consigo

Se alguém de outro Nextcloud partilhar algo consigo, recebe uma notificacao (o sino no
canto superior direito). Cliqgue em Aceitar e a partilha aparece nos seus Ficheiros e em

Partilhas.

Sugestao: isto também funciona entre dois WebOké Nextcloud, por exemplo entre o

pacote da sua empresa e o seu préprio pacote Personal.
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5.8 Partilhado consigo: visao geral, recusar e
voltar a partilhar

Tudo o que outras pessoas partilham consigo, e tudo o que vocé partilha, encontra em

Partilhas na aplicacao Ficheiros.

A visao geral Partilhas
Cligue em Ficheiros, a esquerda, na seta junto a Partilhas. Vera, entre outros:

« Partilhado consigo: tudo o que outras pessoas partilharam consigo.
- Partilhado com terceiros: o que vocé partilha com pessoas ou equipas.
« Partilhado por hiperligacao: todas as suas hiperligacdes publicas.

» Pedidos de ficheiros: os seus pedidos de ficheiros (ver Receber ficheiros de outras

pessoas: file drop e solicitacao de arquivo).
- Partilhas eliminadas: partilhas que removeu e que ainda pode repor.

- Partilhas pendentes: partilhas que ainda tem de aceitar, por exemplo de alguém

noutro Nextcloud.

nden, berichten, en meer
;.npikihiir-; Q, [ m]
£ Alle bestanden O Naam = Gro...
& Persoonlijke bestanden D ¥ Notulen Gedeeld Al < 1KB
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| T Markering
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12 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
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# Instellingen voor bestanden

O que outras pessoas partilham consigo

Met je gedeeld ~ [ Type [ Aangepast © Markering 2 Mensen

oo
oo

Aange...
47 minuten ... §

42 minuten

Aqui vé o ecra de Lisa, com quem Anne partilhou a pasta Notulen. A pasta (2) aparece na
conta de Lisa em Partilhado consigo (1). Também aparece normalmente entre as suas

préprias pastas em Todos os ficheiros.
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Recusar ou retirar uma partilha

Ja nao quer ver um ficheiro ou uma pasta partilhada? Clique com o botdo direito do rato e
escolha Sair desta partilha. Desta forma, retira a partilha apenas da sua conta. O
original mantém-se junto do proprietario. Arrependeu-se? Em Partilhas eliminadas pode
repo-la.

en, berichten, en meer

Zoek hier Q ) Met je gedeeld ~ O Type () Aangepast € Markering &\ Mensen 3§

[ Alle bestanden O Naam Gro... Aange...
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5 dHacert [0 B Planning nieuwe website. md @ Details Gedeeld AD - <1KB 33 minuten ...

¥ Favorieten
1 bestand + 1 map T Berichttags <1K8
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28 Gedeeld met anderen 4 Downloaden
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| & Met je gedeeld

W Verwijderde shares
Teammappen
% Markering
L Extermne opslag

12 Mapboom

@ Verwijderde bestanden

(B 62,6 MB gebruikt

# Instellingen voor bestanden

O menu junto a uma pasta partilhada

Voltar a partilhar

Se o proprietario Ihe tiver dado permissao para voltar a partilhar, pode partilhar
novamente o ficheiro ou a pasta com outras pessoas, através do separador Partilhar.
Sem essa permissao, sé vé com quem estd partilhado.

Aceitar partilhas automaticamente ou coloca-las numa unica
pasta

Através da sua fotografia de perfil, Definicoes e Partilhar, define com a opcao Aceitar
automaticamente as partilhas de outras contas e grupos se aceita
automaticamente as partilhas de outros utilizadores, e em que pasta ficam colocadas
(Definir pasta predefinida para partilhas aceites). Escolha, por exemplo, uma pasta
"Partilhado", para que a estrutura das suas préprias pastas nao fique sobrecarregada.
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5.9 Quem utiliza ficheiros partilhados, utiliza o
seu armazenamento

Ao partilhar, é util saber de qguem conta o armazenamento. A regra é simples: um ficheiro
conta para o proprietdrio da pasta onde se encontra.
Situacao De quem conta?

Vocé partilha uma pasta com a Lisa, Do seu lado: é a sua pasta
e a Lisa coloca 1& um video

A Lisa partilha uma pasta consigo, e Do lado da Lisa
vocé coloca |4 um ficheiro

Um cliente carrega ficheiros através Do seu lado
do seu pedido de ficheiros

Ficheiros numa pasta de equipa Nao conta para uma Unica pessoa
Ficheiros eliminados e versoes Nao contam para o seu armazenamento (ver Ver o
antigas armazenamento: o que conta e o que nao conta)

O que pode fazer se for demasiado?

« Consulte Ver o armazenamento: o que conta e o que nao conta para ver como
verificar o que esta a utilizar do seu armazenamento.

« Combinem entre vocés quem gere cada pasta, ou utilize uma pasta de equipa (ver
Pastas de equipa: uma pasta partilhada que pertence a equipa).

o Defina uma data de fim para uma ligacao ou pedido de ficheiros, para que nao
continuem a chegar ficheiros sem se aperceber.

» Precisa de mais espaco? Consulte Armazenamento cheio: libertar espaco ou
expandir.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 121/461



WebOké

5.10 Transferir a propriedade quando um colega
sai da empresa

Um ficheiro ou uma pasta é sempre de alguém: a pessoa que o criou. Se essa pessoa sair,
a propriedade tem de ser transferida primeiro para outra pessoa. Caso contrario, os
ficheiros perdem-se quando a conta for eliminada.

Transferir a propriedade pessoalmente
O atual proprietério faz isto ele préprio, enquanto ainda tem acesso:

1. Cligue no canto superior direito na sua foto de perfil e escolha Definicoes.

2. Escolha a esquerda Partilhar e percorra até ao bloco Ficheiros.

3. Escolha em Arquivo ou pasta a ser transferido (1) a pasta. Se escolher a sua
pasta principal, transfere tudo.

4. Escolha em Novo proprietario (2) o colega que vai assumir a propriedade.

5. Cliqgue em Transfere (3).
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Transferir a propriedade

O novo proprietario recebe uma notificacao e tem de aceitar a transferéncia. Depois disso,
a transferéncia pode demorar até uma hora. Depois, os ficheiros ficam numa nova pasta
nos seus Ficheiros. As partilhas com outras pessoas acompanham a transferéncia.
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Atencao: se eliminar um utilizador em Mijn WebOké, os seus ficheiros, calendarios e
contactos desaparecem definitivamente. Isso nao pode ser revertido. Por isso, transfira
sempre primeiro a propriedade.

O colega ja saiu e ja ndo consegue iniciar sessao? Consulte entao o plano de acdao em
Colega sai da empresa: receber ficheiros, calendario e pastas partilhadas em seguranca.
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Versoes, lixo e
armazenamento
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6.1 Recuperar um ficheiro eliminado a partir de

Ficheiros eliminados

Eliminou algo por engano? Sem panico. Tudo o que elimina na sua WebOké Nextcloud vai
primeiro para Ficheiros eliminados, o caixote do lixo do Nextcloud. Ali, recupera-o com

apenas dois cliques.

Como recuperar um ficheiro

1. Em Ficheiros, clique em baixo a esquerda em Ficheiros eliminados (1).
2. Procure o ficheiro ou a pasta na lista (2). No topo encontra o mais recentemente
eliminado. Com Pesquisar aqui, em cima a esquerda, encontra rapidamente um

nome.
3. Cligue em Restaurar (3).

eoe & demo.webokecloud.nlfappsmiles/trashbin
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Aange...
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O ficheiro volta ao seu local original, com todas as versodes. Se essa pasta ja nao existir, o

Nextcloud coloca o ficheiro na sua pasta principal.

Na lista também vé a Localizacao original, quem eliminou o ficheiro (Eliminado por) e
quando (Eliminado). Com Esvaziar ficheiros eliminados (4), elimina tudo
definitivamente de uma sé vez; faca isso apenas se tiver a certeza.
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Por baixo dos trés pontos na linha encontra Transferir (1), para guardar o ficheiro no seu
computador sem o restaurar, e Eliminar permanentemente (2), para o eliminar

definitivamente.

[ E ¥ | & demo.webokecloud.nlfapps/Milesftrashbin

QOude offerte Verwijderde bestanden ~
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WebDké Nextcloud

Varios ficheiros ao mesmo tempo

Assinale os ficheiros com as caixas de verificacao a esquerda na lista e escolha, no topo, a
acao para toda a selecao. Uma pasta inteira que tenha eliminado pode ser recuperada de

uma sé vez ao restaurar a pasta.

Bom saber

» Os ficheiros eliminados nao contam para o seu armazenamento.

» Pode consultar durante quanto tempo ficam guardados em Durante quanto tempo
guarda o Nextcloud as versoes e os ficheiros eliminados?.

o Elimina um ficheiro no seu computador, na pasta da aplicacao de ambiente de
trabalho, ou na aplicacdo Nextcloud no seu telemdével? Também vai parar aqui.

« Se alguém com quem partilha uma pasta eliminar um ficheiro, este vai para os seus
Ficheiros eliminados caso seja o proprietario. Pode, portanto, restaura-lo vocé

mesmao.

« Uma vez removido de Ficheiros eliminados, desaparece definitivamente: ja nao pode
recupera-lo por conta prépria. Leia em Cdpias de seguranca no WebOké: o que
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guardamos e o que pode fazer vocé mesmo como se proteger disso.

Dica: prefere receber primeiro uma pergunta antes de eliminar algo? Ative entao, em
Definicoes do Ficheiros, em baixo a esquerda, a opcao Avisar antes de eliminar um
ficheiro.
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6.2 Restaurar uma versao anterior e nomear

versoes

Sempre que um ficheiro é alterado, a sua WebOké Nextcloud guarda a versao anterior.
Apagou algo de que afinal precisa, ou um colega substituiu um documento? Entao pode
facilmente restaurar uma versao anterior.

Consultar as versoes de um ficheiro

1. Cligue com o botao direito do rato no ficheiro e escolha Detalhes.

2. Abra na barra lateral o separador Versoes (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

As versdes de um ficheiro

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
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No topo encontra-se a Versao atual (2). Por baixo encontram-se as versdes anteriores
(3), com a indicacao de quem fez a alteracao, quando e o tamanho. A primeira de todas
chama-se Versao inicial. Clique numa versao anterior para a consultar.

O que pode fazer com uma versao?

Clique nos trés pontos junto a uma versdo anterior:
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o &, Download versie

o M Verwijder versie

- Nomear esta versao (1): por exemplo, "Entregue na camara municipal". Assim
encontra-a facilmente mais tarde. Uma versao com nome é sempre conservada,
mesmo quando as versdes anteriores sao eliminadas automaticamente.

« Comparar com a versao atual (2): vé a versao antiga e a versao atual lado a lado.

« Restaurar versao (3): a versao antiga volta a ser a versao atual. A versao que esta
a substituir também é mantida como versao. Por isso, nao perde nada.

» Transferir versao (4): guardar a versao antiga separadamente no seu computador.

« Excluir versao (5): eliminar uma versao de que ja nao precisa.

Sugestao: se trabalha no Euro-Office, saiba que o Euro-Office também tem o seu préprio

histérico de versoes. Consulte o manual do Euro-Office.

Atencao: as versoes sé existem para ficheiros na sua WebOké Nextcloud. Um ficheiro que
esteja apenas no seu computador e nunca tenha sido sincronizado nao tem versoes.
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6.3 Durante quanto tempo guarda o Nextcloud as
versoes e os ficheiros eliminados?

O seu WebOké Nextcloud elimina automaticamente versdes antigas e ficheiros eliminados,
para que o seu espaco de armazenamento nao figue cheio. Nao precisa de fazer nada para
isso. Veja como funciona.

Ficheiros eliminados

« Um ficheiro eliminado permanece até 31 dias em Ficheiros eliminados. Depois
disso, o Nextcloud elimina-o automaticamente.

» Os ficheiros eliminados, em conjunto, nao podem ocupar mais do que metade do seu
espaco livre. Se ocuparem mais, 0s mais antigos sao removidos mais cedo, mesmo
que ainda nao tenham 31 dias.

« Se reparar que esta a precisar de um ficheiro, recupere-o de imediato.

Versoes

As versdes sao guardadas durante até 31 dias. Durante esse periodo, o Nextcloud vai
reduzindo o nimero de versodes guardadas de acordo com um esquema fixo: quanto mais
antiga, menos versdes. As versdes com mais de 31 dias sao eliminadas pelo Nextcloud,
exceto as versdes com um nome.

Idade da versao O que é guardado?

Primeira hora Aproximadamente uma versao por minuto
Primeiro dia Uma versao por hora

Até 31 dias Uma versao por dia

Mais de 31 dias Nenhuma, exceto versdes com um nome

As versdes, em conjunto, nao podem ocupar mais do gue metade do seu espaco livre. Se
ocuparem mais, as versdes mais antigas sao removidas primeiro. O Nextcloud nunca
elimina automaticamente as versées com um nome (veja Restaurar uma versao anterior e
nomear versoes). D&, por isso, um nome a uma versao que pretenda guardar durante mais
tempo.

Contam para o seu armazenamento?

Nao. Os ficheiros eliminados e as versdes nao contam para o armazenamento que vé em
baixo, a esquerda, em Ficheiros. Veja também Ver o armazenamento: o que conta e o que
nao conta.

Sugestao: dos ficheiros que realmente nao pode perder, guarde também uma cdépia por
sua prépria conta. Leia mais sobre isto em Cdpias de seguranca no WebOké: o que
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guardamos e o que pode fazer vocé mesmo.
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6.4 Ver o armazenamento: o que conta e o que

nao conta

Quanto espaco esta a utilizar pode ser consultado em dois sitios: na sua Nextcloud e,

como administrador do pacote, em Mijn WebOké.

Na sua Nextcloud

Na aplicacao Ficheiros, em baixo a esquerda, é indicado quanto espaco esta a utilizar (1),
por exemplo "5,8 MB de 1 TB utilizados". A barra por baixo vai enchendo a medida que

guarda mais dados.
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Quer saber quais sao as pastas maiores? Verifique na lista a coluna Tamanho e clique no
cabecalho da coluna para ordenar por tamanho. O tamanho de uma pasta corresponde a

tudo o que esta contém.

Em Mijn WebOkeé

E o administrador do pacote? Entdo, em Mijn WebOké, em Os meus produtos e no seu
pacote Nextcloud, no topo, junto a Armazenamento, é indicado quanto espaco esta a ser

utilizado em todo o pacote e qual a capacidade do seu pacote.
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O que conta e o que nao conta?

Conta Nao conta
Os seus proprios ficheiros e pastas Ficheiros eliminados
Ficheiros que outras pessoas colocam nas Versbes anteriores de ficheiros

suas pastas partilhadas

Envios através dos seus pedidos de ficheiros  Ficheiros que outra pessoa partilha consigo

e links (esses contam para o proprietario)
Fotografias que o seu telemdvel carrega Pastas de equipa (essas nao contam para uma
automaticamente Unica pessoa)

Pode ler mais sobre partilha e armazenamento em Quem utiliza ficheiros partilhados,
utiliza o seu armazenamento.

Dica: se utilizar a aplicacao de ambiente de trabalho com ficheiros virtuais, os seus
ficheiros ocupam pouco espaco no computador. Isso nao altera o armazenamento utilizado
na sua Nextcloud. Consulte Ficheiros virtuais: ver tudo, descarregar apenas o que abre.
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6.5 Armazenamento cheio: libertar espaco ou
expandir

Se o0 seu armazenamento estiver cheio, jd nao pode carregar novos ficheiros e a
sincronizacao do seu computador e telemdével para. Tem duas opcdes: libertar espaco ou
adquirir mais armazenamento.

Libertar espaco

1. Ordene em Ficheiros por Tamanho para encontrar as pastas e ficheiros maiores.

2. Verifique especialmente videos, cépias de seguranca antigas, ficheiros de instalacdo
e pastas de fotografias duplicadas.

3. Elimine o que ja nao precisa, ou transfira primeiro para um disco externo.

4. Veja em Quem utiliza ficheiros partilhados, utiliza o seu armazenamento se outras
pessoas colocaram muito contelddo nas suas pastas partilhadas. Combine com elas o
que pode ser removido.

Dica: os ficheiros eliminados e as versdes antigas nao contam para o seu
armazenamento. Esvaziar o seu lixo nao liberta, portanto, espaco que conte.

Adquirir mais armazenamento

Nos pacotes Nextcloud Personal, Family e Max, pode expandir o armazenamento vocé
mesmo em Mijn WebOké:

1. Inicie sessao em Mijn WebOké e aceda a Os meus produtos.

2. Abra o seu pacote Nextcloud.

3. Em Opcoes configuraveis, junto a Espaco de armazenamento (1), escolha o
tamanho pretendido.

4. Clique em Guardar opcoes (2).
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Mistral (EU)

Um upgrade é pago proporcionalmente pelo resto do seu periodo. O espaco extra entra
em vigor apés o pagamento. Uma reducdo entra em vigor de imediato; nesse caso,

certifique-se de que nao utiliza mais do que o novo tamanho.

Utiliza o Nextcloud Free (5 GB)? Nesse caso, mude para um pacote pago para obter mais
espaco. Leia sobre isso em Do Nextcloud Free para um pacote pago, ou de outro
fornecedor de Nextcloud e Mais armazenamento ou utilizadores, alterar ou cancelar o

plano.

Atencao: se o0 seu armazenamento estiver cheio, o Nextcloud também elimina mais
rapidamente ficheiros apagados e versdes antigas para libertar espaco. Por isso, nao
espere demasiado tempo para libertar ou expandir espaco.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl
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6.6 Copias de seguranca no WebOké: o que
guardamos e o que pode fazer vocé mesmo

A cOpia de seguranca que vocé mesmo utiliza estd integrada no seu WebOké Nextcloud: a
reciclagem (Ficheiros eliminados) e as versoes dos seus ficheiros. Com elas, pode repor
ficheiros, pastas e versoes anteriores sem precisar de pedir ajuda a ninguém.

O que pode repor vocé mesmo

O que aconteceu? Solucao
Ficheiro ou pasta eliminados Recuperar a partir de Ficheiros eliminados, veja Recuperar
por engano um ficheiro eliminado a partir de Ficheiros eliminados

Ficheiro substituido ou alterado Repor uma versao anterior, veja Restaurar uma versao
incorretamente anterior e nomear versoes

Alguém removeu um ficheiro da  Estd nos seus Ficheiros eliminados se for o proprietario, veja
sua pasta partilhada Recuperar um ficheiro eliminado a partir de Ficheiros
eliminados

Pode consultar quanto tempo os ficheiros eliminados e as versdes sao guardados em
Durante quanto tempo guarda o Nextcloud as versoes e os ficheiros eliminados?.
Resumindo: os ficheiros eliminados e as versdes ficam guardados até 31 dias, podendo ser
removidos antes se o espaco for necessario. As versdes com nome ficam guardadas.

Cdpias de seguranca de sistema da WebOké

Além disso, a WebOké faz copias de seguranca dos préprios servidores. Estas existem
como garantia adicional contra calamidades, como uma avaria num servidor. Nao sao
acessiveis aos clientes: ndo pode repor nada a partir delas por conta prépria. Para o seu
trabalho diario, conte, portanto, com a reciclagem e as versodes.

O que pode fazer vocé mesmo

« Uma copia proépria dos ficheiros importantes: guarde também uma cépia dos
ficheiros que realmente nao pode perder. Por exemplo, com a aplicacao de ambiente
de trabalho Nextcloud Files no seu computador (Porqué a aplicacdo de ambiente de
trabalho? Navegador, aplicacao ou unidade de rede): inclua essa pasta na cépia de
seguranca do seu computador ou guarde de vez em quando uma cépia num disco
externo.

« Dar nome as versoes importantes, para que nao sejam eliminadas
automaticamente (veja Restaurar uma versao anterior e nomear versoes).

» Nao elimine definitivamente com demasiada pressa: aquilo que elimina de
Ficheiros eliminados, ou que elimina com a opcao Esvaziar ficheiros eliminados,
jéd ndo pode ser recuperado por si.
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» Tenha cuidado ao partilhar: atribua permissdes de edicao apenas a pessoas que
realmente precisam delas (veja Partilhar com um utilizador do seu préprio
Nextcloud).

- Transfira a propriedade antes de eliminar um utilizador, pois um utilizador
eliminado desaparece definitivamente com todos os seus ficheiros (veja Transferir a
propriedade quando um colega sai da empresa).

Atencao: as pastas com encriptacao ponto a ponto s6 podem ser lidas por si, nem mesmo
a WebOké tem acesso a elas. Se perder a chave, esses ficheiros deixam de poder ser

abertos. Pode ler mais sobre este assunto em Encriptacao ponto a ponto: quando sim,
quando nao.
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Sincronizar com 0O seu
computador
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7.1 Porqué a aplicacao de ambiente de trabalho?
Navegador, aplicacao ou unidade de rede

O seu WebOké Nextcloud funciona em qualguer navegador. Ainda assim, muitas vezes é
mais pratico ter também os seus ficheiros numa pasta no seu computador, no Explorador
do Windows ou no Finder do seu Mac. Para isso, instala a aplicacao gratuita Nextcloud
Files. Esta mantém uma pasta no seu computador e o seu Nextcloud automaticamente
sincronizados: isto chama-se sincronizagao.

Existem trés formas de aceder aos seus ficheiros a partir do computador. Neste capitulo 1&

sobre as trés.

Instalar

Ficheiros no
Explorador ou
Finder

Funciona sem
internet

Espaco no
disco

Iniciar sessao

Ficheiros
grandes e
muitos
ficheiros

Partilhar,
versoes, lixo

O nosso
conselho

No navegador

N&o é necessario

Nenhum

Palavra-passe e
cbdigo de inicio
de sessao

Bom, mantenha o
separador aberto

Sim

Para consultar ou
partilhar algo
rapidamente
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Aplicacao de ambiente de
trabalho Nextcloud Files

Uma vez por computador

Sim, numa pasta normal

Sim, para ficheiros que estejam no

seu computador

A sua escolha: tudo, uma parte, ou

apenas o que abre (Ficheiros
virtuais: ver tudo, descarregar
apenas o que abre)

Uma vez através do seu
navegador, a aplicacao cria
automaticamente uma palavra-
passe de aplicagao

O melhor: continua em segundo
plano

Através do menu da aplicacdo ou
do navegador

Para o trabalho diario

Unidade de rede
(WebDAV)

N&o é necessario,
mas requer
configuracao

Sim, como unidade

Nao

Nenhum

Com uma palavra-
passe de aplicacao
criada por si

Variavel, o
Windows tem
limites

Nao, para isso
utiliza o navegador

Apenas se nao
houver alternativa
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O que faz exatamente a aplicacao de ambiente de trabalho?

« Os seus ficheiros do WebOké Nextcloud ficam numa pasta no seu computador. No
Windows, essa pasta chama-se por predefinicao Nextcloud e encontra-se na sua
pasta de utilizador; no Mac encontra-a no Finder, em baixo a esquerda, em Locais.

« Se colocar um ficheiro nessa pasta, alguns segundos depois este fica disponivel no
seu Nextcloud. Se alterar algo no navegador, essa alteracao surge automaticamente
no seu computador.

« Com os ficheiros virtuais vé tudo, mas um ficheiro sé é transferido quando o abre.
Assim, até um Nextcloud grande cabe num portatil pequeno (Ficheiros virtuais: ver
tudo, descarregar apenas o que abre).

» Se trabalhar temporariamente sem internet, continua a trabalhar normalmente na
pasta. Assim que voltar a estar online, a aplicacao envia as suas alteracdes para o
seu Nextcloud.

A aplicacao funciona com qualquer pacote WebOké Nextcloud: Free, Personal, Family e
Max.

ene & www.weboke. nl/download#nextcloud-files

“b{_#(e Webhosting Domeinen Producten Support ols Al Builder EXSED : = A Mijn Account === NL
Nextcloud Office o Nextcloud Files o Nextcloud-app
Euro-Office op je computer Synchronisatie-app voor je computer Voor je telefoon en tablet

Bewerk je documenten, spreadsheets en Houd je bestanden automatisch gelijk tussen je Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
presentaties met een programma op je computer, computer en je Nextcloud. Je bestanden staan automatisch je foto's en open documenten in
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent dan in een gewone map op je computer, ook als je Eura-Office.

bestanden direct ult je Nextcloud en werkt samen even geen internet hebt
met collega’s in de browser. Voor de Mac is er een & App Store
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwwer) & Windows
F-Droid
Instellen op iPhone  Instellen op Android
m Verse 3500 _ Instaleren op Windows

Instafleren op de Mac

Handleiding

o Nextcloud Talk o DAVXS5

Chatten en videobellen Agenda en contacten op Android

Chat en videobel veilig met je collega'’s en gasten, Synchroniseer je Nextcloud-agenda en -contacten
via je eigen Nextcloud met de agenda- en contacten-app van je Android

telefoon
i
[ Google Play O F-Droid
Zoinstalleer je het

Em www.weboke.nl/download encontra o Nextcloud Files (1), a aplicacdo Nextcloud para o seu telemével (2), o
Nextcloud Talk (3) e o DAVX5 (4)

O que precisa?

o Um computador com Windows 10 (versao 1809 ou mais recente) ou Windows 11,
macOS 13 ou mais recente, ou um Linux de 64 bits.
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« O endereco do seu WebOké Nextcloud. E o endereco que vé& no navegador quando
tem sessao iniciada, por exemplo https://demo.webokecloud.nl ou
https://cloud.suaempresa.nl.

» O seu nome de utilizador e palavra-passe, e a sua caixa de correio ou aplicacao de
autenticacao para o cddigo de inicio de sessao.

Para saber como instalar a aplicacao, consulte Instalar o Nextcloud Files no Windows
(Windows), Instalar o Nextcloud Files no Mac (File Provider) (Mac) e Instalar o Nextcloud
Files no Linux (Applmage) (Linux).

Sugestao: trabalha frequentemente com documentos, folhas de calculo e apresentacoes?
Leia também Trabalhar com ficheiros do OFFICE a partir do seu computador. Ai encontra
informacao sobre quando é melhor abrir um documento no navegador em vez de a partir
da pasta no seu computador.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 141 /461



WebOké

7.2 Instalar o Nextcloud Files no Windows

Veja aqui como instalar a aplicacao de ambiente de trabalho Nextcloud Files num

computador Windows e como a ligar ao seu WebOké Nextcloud. Conte com cerca de dez
minutos.

Passo 1: transferir

1. Aceda a www.weboke.nl/download e clique, junto a Nextcloud Files, em Windows

(1). Ou utilize diretamente esta ligacao: Nextcloud Files para Windows.

2. A transferéncia é feita diretamente a partir do Nextcloud. O ficheiro chama-se, por

& www.weboke.nl)download#nexteloud-files

webidke .

Webhaosting ~ Domeinen ~

Producten Support

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

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

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

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

ottt
& macOS (Apple Silicon) m

& Linux . rpm

Handieiding

Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

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

& App Store [ Google Play

Nextcloud Files

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 romernﬂ hebt o

A Linux (Appimage) o

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

exemplo, Nextcloud-35.0.0-x64.msi e fica guardado na sua pasta
Transferéncias.

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

Escolha Windows (1), macOS (2) ou Linux (3); os nossos botdes apontam sempre para a versao mais recente

Passo 2: instalar

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl

. Faca duplo clique no ficheiro transferido.

. Siga os passos do programa de instalacao. Pode manter as definicdes propostas.

. O Windows pergunta se a aplicacao pode efetuar alteracdes. Clique em Sim. Para
isso precisa de direitos de administrador no computador.

. Apés a instalacao, a aplicacao arranca automaticamente. Surge a janela para iniciar
sessao e, no canto inferior direito da barra de tarefas, aparece a nuvem do
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Nextcloud. Se nao vir a nuvem, clique na seta para cima junto ao reldgio.

Passo 3: ligar o seu Nextcloud

Esta parte da aplicagao ainda esta, em grande medida, em inglés, mesmo num
computador em portugués. Em baixo encontra os nomes tal como aparecem na aplicacao.

1. Na janela Log in to Nextcloud, introduza em Server address o endereco do seu
WebOké Nextcloud, por exemplo https://demo.webokecloud.nl. Cligue em Log in.

2. A aplicacao abre o seu navegador com a pagina Ligar a sua conta (1). Clique em
Iniciar sessao (2). Entretanto, na aplicacdo, vera Mude para o seu navegador.
Se o navegador nao abrir automaticamente, clique na aplicacao em Copiar ligacao
e cole a ligacao no seu navegador.

Na pégina surge um Aviso de seguranca: s6 deve conceder acesso se for vocé
préprio a configurar a aplicacao neste momento. Por cima do aviso encontra o nome
com que a aplicacao se identifica; no caso da aplicacao de ambiente de trabalho,
trata-se de um nome técnico longo com "mirall" e "Nextcloud". Isto é normal.

3. Se ainda nao tiver sessao iniciada, faca login com o seu nome de utilizador e
palavra-passe e introduza o cédigo de inicio de sessao que recebe por e-mail ou na
sua aplicacao de autenticacao.

4. Verd Acesso a conta, com 0 nome com que iniciou sessao. Cligue em Conceder
acesso (3). O navegador indica depois que a conta foi ligada e que pode fechar a
janela.

[ E X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.phpflogin/vz/flowiuser=&direct=0

o Verbind jouw account

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/s.0 (Windows) mirall/35.0.0 (Nextcloud, windows-
@ 10.0.26100 ClientArchitecture: x86_64 OsArchitecture: x86_64}" toegang geeft tot je WebOké
Nexteloud account.

A Beveiligingswaarschuwing
Als u geen nieuw apparaat of nieuwe app probeert in te stellen, probeert iemand je te
misleiden em hem toegang tot je gegevens te verlenen, Ga in dat geval niet verder en neem
in plaats daarvan contact op mat je systeembaheerdar.

o Inloggen

Alternatieve login met app wachtwoord

in je eigen cloud

A aplicacdo de ambiente de trabalho abre esta pagina (1); clique em Iniciar sessao (2)

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 143 /461



WebOké

@ 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

Cligue em Conceder acesso (3) para ligar a aplicagao ao seu WebOké Nextcloud

Nao precisa, portanto, de criar uma palavra-passe de aplicacao: a aplicacao trata disso
automaticamente. No seu Nextcloud, vera depois o computador em Definicoes,
Seguranca, em Dispositivos e sessoes (consulte Ver, revogar ou apagar remotamente
dispositivos e sessoes).

Se ja tiver sessdo iniciada no navegador ha algum tempo, o seu Nextcloud poderad primeiro
pedir para confirmar a sua palavra-passe: Autenticacao necessaria. Introduza a sua
palavra-passe habitual (4) e clique em Confirmar.
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Authenticatie vereist x

ze actie vereist authenticatie, voer je wachtwoord

Wachtwoord
. 9
Bevestigen

Soms vraagt je Nextcloud eerst om je wachtwoaord te bevestigen webOké Nextcloud

Introduza a sua palavra-passe (4) e cligue em Confirmar

Account verbonden

Je client zou nu moeten verbonden zijn!
Je mag dit venster sluiten.

WebOké Nextcloud - Vellig samenwerken in je eigen cloud

Het account is verbonden: je kunt dit venster sluiten

Depois de Conceder acesso, o seu Nextcloud indica que a conta foi ligada; pode fechar a janela do navegador
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Passo 4: escolher o que fica no seu computador

De volta a aplicacao, escolha como pretende sincronizar:

Opcao na O que faz Quando escolher
aplicacao
Virtual files Vé todos os seus ficheiros A nossa recomendacao para a maioria das
(ficheiros virtuais) e pastas, mas um ficheiro pessoas, especialmente num portatil.
sé é transferido quando o Consulte Ficheiros virtuais: ver tudo,
abre. descarregar apenas o que abre.
Synchronize Tudo o que estd no seu Se quiser ter sempre e em qualquer lugar
everything Nextcloud fica como acesso offline a todos os seus ficheiros, e
(sincronizar tudo) ficheiro real no seu o seu disco tiver espaco suficiente.
computador.
Choose what to Assinala quais as pastas Se sé precisar de algumas pastas neste
sync (escolher o que  que ficam no seu computador. Consulte Sincronizagao
sincronizar) computador. seletiva: apenas determinadas pastas.

Em Local sync folder vé onde fica a pasta no seu computador. Por predefinicao, é a
pasta Nextcloud na sua pasta de utilizador. Se quiser outro local, clique em Choose.
Escolha uma pasta vazia num disco normal; os ficheiros virtuais nao funcionam numa
unidade de rede nem diretamente na pasta raiz de um disco (como D:\). Em seguida,
cligue em Connect (num computador em portugués este botdo pode chamar-se Ligar).

A aplicacao comeca de imediato. O tempo que demora a primeira sincronizacao depende
da quantidade de ficheiros e da sua ligacao a internet. Com ficheiros virtuais o processo é
rapido, pois ainda nao é feita qualquer transferéncia.

Passo 5: encontrar os seus ficheiros

« Abra o Explorador de Ficheiros. A esquerda encontra Nextcloud com a nuvem azul.
E ai que estdo os seus ficheiros.

« Clique na nuvem no canto inferior direito da barra de tarefas para ver o que a
aplicacao estd a fazer. Pode encontrar uma explicacao sobre essa janela em A
nuvem: como ler o estado, a atividade e os erros.

« A partir de agora, a aplicacao arranca automaticamente sempre que ligar o
computador.

Sugestao: no Explorador de Ficheiros, clique com o botao direito do rato num ficheiro na
pasta Nextcloud. Em Nextcloud encontra, entre outras, as opcdes Deelopties e Abrir no
navegador. Assim, pode partilhar um ficheiro sem precisar de abrir primeiro o navegador.
(No Windows 11, estas opcbdes podem aparecer em Mostrar mais opgoes.)

Atencao: o Windows nao permite alguns carateres nos nomes de ficheiros, como : ? *" <
> |. Se um nome assim existir no seu Nextcloud, a aplicagao ignora esse ficheiro. Veja
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como resolver isto em Ficheiros com caracteres proibidos: como resolver para que o
Windows volte a sincronizar.

Atualizar

A aplicacao verifica automaticamente se existe uma nova versao e avisa quando é o caso.
Pode também transferir sempre a versao mais recente através do botao na nossa pagina
de transferéncias e instala-la por cima da versao antiga. As suas definicOes e a sua pasta
mantém-se intactas.
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7.3 Instalar o Nextcloud Files no Mac (File
Provider)

No Mac, o Nextcloud Files funciona com o File Provider da Apple. E a mesma tecnologia
utilizada pelo iCloud Drive e pelo OneDrive. Os seus ficheiros aparecem na Finder, do lado
esquerdo, em Locais, e um ficheiro sé é descarregado quando o abre.

Passo 1: descarregar e instalar

1. Aceda a www.weboke.nl/download e clique, em Nextcloud Files, em macOS (2). Ou
utilize diretamente esta ligacdo: Nextcloud Files para Mac. E necessario o macOS 13
ou mais recente.

2. Abra o ficheiro descarregado Nextcloud-35.0.0.pkg (o numero varia consoante a
versao) na sua pasta Transferéncias.

3. Siga os passos do programa de instalacao. O Mac vai pedir a sua palavra-passe do
Mac (nao a do Nextcloud) para autorizar a instalacao.

4. De sequida, abra o Nextcloud a partir da pasta Aplicacdes ou através do
Launchpad. No topo da barra de menus aparece a nuvem do Nextcloud.

& www.weboke nl/download#nextcloud-files

“bgﬁe Webhaosting Domeinen « Al Builder

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 Nextcloud Files Nextcloud-app

Clique, em Nextcloud Files, em macOS (2)

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
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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

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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Passo 2: ligar o seu Nextcloud

1. Na janela Log in to Nextcloud, introduza em Server address o endereco do seu
WebOké Nextcloud e clique em Log in.

2. O seu navegador abre com Ligar a sua conta. Clique em Iniciar sessao, inicie
sessao com o seu nome de utilizador, palavra-passe e cddigo de inicio de sessdao, e
cliqgue em Conceder acesso. Estes ecras tém o mesmo aspeto que no Windows;
veja as imagens em Instalar o Nextcloud Files no Windows.

3. De volta a aplicacdo, na opcdo de sincronizacao esta pronto o File Provider. Deixe-
o ativado e clique em Connect.

Passo 3: conceder permissoes

O macOS pede, na primeira vez, algumas permissdes. Conceda-as, caso contrario a
aplicacao nao consegue sincronizar.

» Se receber uma notificacao sobre uma extensao ou sobre Bestandsaanbieder
(fornecedor de ficheiros), autorize-a. Pode verificar isto mais tarde em Definicoes
do sistema, Geral, Elementos de inicio de sessao e extensoes (0 nome varia
ligeiramente consoante a versao do macOS).

» Se 0 Mac perguntar se o Nextcloud pode aceder a ficheiros em determinadas pastas,
cliqgue em Permitir. Pode verificar isto em Definicoes do sistema, Privacidade e
seguranca, Ficheiros e pastas.

» Se quiser que a aplicacao arranque automaticamente ao ligar o Mac, ative o
Nextcloud em Definicoes do sistema, Geral, Elementos de inicio de sessao e
extensoes, em Abrir ao iniciar sessao.

Passo 4: os seus ficheiros na Finder

Abra a Finder. Do lado esquerdo, em Locais, encontra agora o seu Nextcloud. Clique nele
e vera todas as suas pastas.

O que vé na Finder Significado

Nuvem com uma seta O ficheiro estd apenas no seu Nextcloud. Faca duplo clique e sera

para baixo descarregado e aberto.

Grafico circular O ficheiro esta a ser descarregado ou carregado neste momento.

Nuvem apenas com um A sua alteracao ainda nao foi totalmente carregada.

contorno

Sem icone O ficheiro estd no seu Mac e esta sincronizado com o seu
Nextcloud.

Circulo com um alfinete Definiu que este ficheiro ou esta pasta permanece sempre no seu
Mac.

Nuvem riscada O ficheiro nao estd incluido na sincronizacao.
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Cligue com o botao direito do rato (ou com a tecla Control premida) num ficheiro ou pasta
para ver as opcoes. Ai pode escolher, entre outras coisas, que algo permaneca sempre
descarregado (em inglés Keep Downloaded), que o Mac possa libertar novamente o
espaco, e as opcoes de partilha do seu Nextcloud. Mais informacdes em Ficheiros virtuais:
ver tudo, descarregar apenas o que abre.

Atencao: os ficheiros ja nao estao numa pasta normal Nextcloud na sua pasta pessoal,
como acontecia em versdes mais antigas da aplicacao. Nao encontra os seus ficheiros
depois de uma atualizacao ou da mudanca? Consulte No Mac: ficheiros desaparecidos
apés a mudanca para o File Provider.

Prefere uma pasta normal?

Ainda assim quer uma pasta normal na qual tudo fica realmente guardado no seu Mac (o
método classico)? Clique na nuvem na barra de menus e abra as Definicées da aplicacao.
Em Geral, retire a marca de verificacao de Enable File Provider. Isto aplica-se a todas
as suas contas. De seguida, configure na sua conta uma pasta de sincronizacao cldssica.
Faca isto apenas se tiver um bom motivo para tal, por exemplo um programa que nao
funcione com o File Provider. O File Provider e as pastas cldssicas ndao sao compativeis
entre si: se o File Provider estiver ativado, nao utilize uma pasta classica para a mesma
conta.

Sugestao: quando o espaco livre em disco é reduzido, o Mac liberta automaticamente
espaco, colocando novamente apenas online os ficheiros que nao abre hd muito tempo. Os
seus ficheiros permanecem normalmente no seu Nextcloud.
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7.4 Instalar o Nextcloud Files no Linux
(Applmage)

Para Linux, o Nextcloud disponibiliza a aplicacao de ambiente de trabalho como
Applmage: um Unico ficheiro que pode iniciar sem instalacao, em praticamente qualquer
Linux de 64 bits.

Descarregar e iniciar

1. Aceda a www.weboke.nl/download e clique em Nextcloud Files em Linux
(Applmage) (3), ou utilize diretamente esta ligacao: Nextcloud Files para Linux.

2. Torne o ficheiro executavel. Na maioria dos gestores de ficheiros, clique com o botao
direito do rato no ficheiro, escolha Properties e, em Permissoes, assinale a opcao
de execucao como programa. No terminal, escreva: chmod +x Nextcloud-*-
x86_64.Applmage

3. Faca duplo cligue no ficheiro, ou inicie-o no terminal com ./Nextcloud-35.0.0-
x86_64.Applmage (0 niUmero varia consoante a versao).

4. Associe a sua WebOké Nextcloud conforme descrito em Instalar o Nextcloud Files no
Windows: introduza o endereco, inicie sessao no navegador com o seu cédigo de
acesso, clique em Conceder acesso e escolha o que pretende sincronizar.

Bom saber

« A aplicacdo guarda as suas credenciais de inicio de sessao no gestor de credenciais
do computador (por exemplo, GNOME Keyring ou KWallet). Sem um gestor de
palavras-passe deste tipo, terd de iniciar sessao sempre novamente.

« Os ficheiros virtuais estdao ainda em fase de teste no Linux (na aplicacao: Virtual
files (beta)). No Linux, opte preferencialmente por Synchronize everything ou
Choose what to sync.

» Se quiser gue a aplicacao apareca no seu menu e se inicie automaticamente, utilize
uma ferramenta que integre Applmages, como o ApplmageLauncher. O Nextcloud
menciona isto na sua prépria documentacdo. Com isso, o botdao Abrir localmente
no navegador também funciona.

« Muitas distribuicdes Linux (como Ubuntu, Debian, Fedora e openSUSE) tém também
um pacote nextcloud-desktop no seu préprio repositério de software. Este ndo é
criado pelo préprio Nextcloud e é por vezes mais antigo.

« Para ter botdes no seu gestor de ficheiros (partilhar, estado), instale o pacote
correspondente ao seu gestor de ficheiros, por exemplo nautilus-nextcloud,
dolphin-nextcloud, nemo-nextcloud ou caja-nextcloud.

Sugestao: vai descarregar uma nova versao? Substitua o ficheiro Applmage antigo pelo
novo. As suas definicbes mantém-se guardadas.
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7.5 Ficheiros virtuais: ver tudo, descarregar
apenas o que abre

Com os ficheiros virtuais, vé no seu computador todas as suas pastas e ficheiros do seu
WebOké Nextcloud, mas estes praticamente nao ocupam espaco. S6 quando abre um
ficheiro é que a aplicacao o vai buscar. Ideal para um portétil com um disco pequeno ou se
0 seu Nextcloud for muito maior do que o seu computador.

Como reconhecer o estado (Windows)

No Explorador, junto a cada ficheiro, na coluna Estado, aparece um icone:

icone no Explorador Significado Funciona sem
internet?
Nuvem azul Apenas online: o ficheiro esta apenas no seu Nao
Nextcloud.
Visto verde num circulo  Abriu o ficheiro; agora também esta no seu Sim
branco computador.
Visto branco num Sempre neste dispositivo: fica sempre Sim
circulo verde guardado no seu computador.
Duas setas azuis Em Andamento a sincronizar.

No Mac, vé icones semelhantes no Finder; estes encontram-se na tabela de Instalar o
Nextcloud Files no Mac (File Provider).

Manter um ficheiro ou pasta sempre no seu computador

Vai viajar ou trabalha frequentemente sem internet? Fixe entao no seu computador as
pastas de que precisa.

 Windows: cligue com o botao direito do rato na pasta, no Explorador, e escolha
Manter sempre neste dispositivo. A aplicacao descarrega tudo nessa pasta,
incluindo o que for adicionado mais tarde.

« Mac: clique com o botao direito do rato na pasta e escolha a opcao para a manter
sempre descarregada (Keep Downloaded).

Libertar espaco

Abriu uma pasta grande e o seu disco esta a ficar cheio? Liberte entdao espaco. Os ficheiros
continuam no seu Nextcloud; apenas a cépia no seu computador é removida.

 Windows: botao direito do rato no ficheiro ou na pasta e escolha Libertar espaco.
O icone volta a ser uma nuvem azul.
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« Mac: botdo direito do rato e escolha a opcao para remover a transferéncia, ou
desative novamente a opcao de manter. O Mac também liberta espaco
automaticamente quando ha pouco espaco disponivel.

Atencao: no Windows, a aplicacao nao liberta espaco automaticamente. Qualquer
ficheiro que abra uma vez fica guardado no seu computador até escolher Libertar
espaco. Faca isto de vez em quando com pastas grandes, por exemplo com as suas
fotografias. Em Portatil com pouco espaco em disco: configurar corretamente os ficheiros
virtuais e a funcao Libertar espaco pode ler como configurar da melhor forma um portatil
Com pouco espaco.

Atencao: se eliminar um ficheiro na pasta, também o elimina no seu Nextcloud, mesmo
que fosse um ficheiro virtual. Se apenas quer recuperar espaco, escolha Libertar espaco
e nao Eliminar. Eliminou por engano? Recupere-o através de Recuperar um ficheiro
eliminado a partir de Ficheiros eliminados.

Ativar ou desativar os ficheiros virtuais

Escolheu Synchronize everything ou Choose what to sync na instalacao e, ainda
assim, quer utilizar ficheiros virtuais? Clique na nuvem, abra as definicOes da aplicacao e
clique nos trés pontos junto a pasta, na sua conta. Escolha Ativar suporte a ficheiros
virtuais. Com Desativar suporte a ficheiros virtuais, volta atras; a aplicacao
descarrega entao tudo o que tenha selecionado.

Quando é preferivel nao usar ficheiros virtuais?

« Se trabalha frequentemente durante longos periodos sem internet e nao sabe de
antemao de que ficheiros vai precisar.

« Se um programa pesquisa todos os ficheiros de uma sé vez (por exemplo, um
programa de cépia de seguranca ou um programa de fotografias que indexa toda a
sua pasta). Nesse caso, acaba por descarregar tudo na mesma.

« No Linux, onde ainda esta em fase de testes.
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7.6 Sincronizacao seletiva: apenas determinadas
pastas

Deseja ter neste computador apenas algumas pastas, como ficheiros reais? Utilize entao a
sincronizacao seletiva. As pastas que desmarcar permanecem normalmente na sua
WebOké Nextcloud, apenas nao ficam neste computador.

Durante a instalacao

Na aplicacao, ao associar a conta, escolha Choose what to sync e assinale as pastas que
pretende ter. Consulte Instalar o Nextcloud Files no Windows.

Ajustar mais tarde

1. Cligue no icone da nuvem do Nextcloud (Windows: no canto inferior direito da barra
de tarefas; Mac: no topo da barra de menu).

2. Abra as definicdes da aplicacao (através do seu nome ou fotografia de perfil no topo
da janela e, em seguida, Definicoes).

3. Escolha a sua conta a esquerda. Vera a pasta que estd a ser sincronizada.

4. Clique nos trés pontos ao lado da pasta e escolha Escolher o que pretende
sincronizar. Verd entdo a lista de pastas da sua Nextcloud.

5. Assinale ou desmarque pastas. Com Sincronizar tudo e Nao sincronizar nada
ativa ou desativa tudo de uma s6 vez.

6. Cligue em Aplicar.

Atencao: se desmarcar uma pasta, a aplicacao remove essa pasta do seu computador
(ndo da sua Nextcloud). Alterou algo nessa pasta no seu computador que ainda nao foi
carregado? Aguarde entdo até o icone da nuvem ficar verde antes de desmarcar a pasta.

Sincronizacao seletiva ou ficheiros virtuais?

Sincronizacao seletiva Ficheiros virtuais
O que vé no seu Apenas as pastas que assinalou Tudo
computador?
O que esta realmente no Tudo nas pastas assinaladas Apenas o que abre ou
seu disco? fixa
Sem internet Todas as pastas assinaladas Apenas o que ja foi

transferido

Mac Apenas com uma pasta de Predefinido (File

sincronizacao classica Provider)

Se utilizar ficheiros virtuais, ndo vera marcas de verificacao junto as pastas nas defini¢oes.
Isso é normal: escolhe entao por pasta com Manter sempre neste dispositivo ou
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Libertar espaco (consulte Ficheiros virtuais: ver tudo, descarregar apenas o que abre).

Novas pastas grandes

Se for adicionada a sua Nextcloud uma nova pasta maior do que um determinado
tamanho (por exemplo, se um colega partilhar consigo uma pasta grande), a aplicacao
pode perguntar primeiro se pretende transferi-la. Isto configura-se nas definicbes da
aplicacao, em Advanced (avancado). A pergunta aparece entdo na janela do icone da
nuvem.

Sugestao: os ficheiros que nunca pretende sincronizar, como ficheiros temporarios de um
programa, coloque-os na lista Editar ficheiros ignorados nas definicdes da aplicacao.
Um asterisco (*) representa ai caracteres aleatérios, por exemplo *.tmp.
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7.7 A nuvem: como ler o estado, a atividade e os

erros

A nuvem do Nextcloud fica no Windows no canto inferior direito da barra de tarefas (por
vezes atras da seta para cima), no Mac no topo da barra de menus e no Linux na area de
notificacdes. Através do icone, consegue ver num relance como esta a correr a

sincronizacao.

Het wolkje van de desktop-app Nextcloud Files

Gepauzeerd

0O
A

Statusiconen van de Nextcloud-app (afbeeldingen: Nexteloud)

Let op

Alles bijgewerkt
Je bestanden zijn gelijk en de app is verbonden.

Synchroniseren staat op pauze.

Er is iets dat je aandacht nodig heeft.

o
&
(%

Bezig
De app synchroniseert op dit moment.

Geen verbinding
De app kan je Nextcloud niet bereiken,

Fout
Bijvoorbeeld een verkeerd adres of veriopen inlog.

WebOké Nextcloud

Os icones de estado da aplicacao de ambiente de trabalho (imagens do Nextcloud) e o que significam

icone

Verde com um
visto branco

Azul com duas
setas a rodar

Cinzento com
duas barras

Nuvem cinzenta
riscada

Triangulo amarelo
com ponto de
exclamacao

Vermelho com
uma cruz branca

Significado

Tudo esta atualizado e a
aplicacdo esta ligada.

A aplicacdo estd a
sincronizar.

A sincronizacdo esta em
pausa, normalmente porque
o proéprio utilizador a
colocou assim.

Sem ligacao ao seu
Nextcloud.

Ha algo que precisa da sua
atencao, por exemplo um
ficheiro que nao pdde ser
sincronizado.

Um erro nas definicdes, por
exemplo um endereco
errado ou uma sessao
expirada.
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O que fazer?

Nada.

Aguarde um pouco. Com muitos ficheiros
ou ficheiros grandes, isso pode demorar.

Clique com o botao direito do rato na
nuvem e escolha Vervolg sync. Nas
definicdes da aplicacdo, junto a sua conta,
chama-se Synchronisatie hervatten.

Verifique a sua ligagao a Internet. O seu
Nextcloud funciona no navegador? Consulte
A sincronizagdao no computador falha.

Cligue na nuvem e leia a mensagem.

Clique na nuvem e, se necessario, inicie
sessao novamente.
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A janela da nuvem

Clique (com o botao esquerdo do rato) na nuvem. Abre-se uma janela com:

» No topo, o0 seu nome e fotografia de perfil. Clique nestes para abrir o menu da sua
conta: adicionar uma conta, pausar ou retomar a sincronizacao, terminar sessao e as
Definicoes da aplicacao. Ali também vé o seu estado (em linha, ausente, nao
incomodar), tal como no navegador.

» Botoes para abrir a sua pasta local e o seu Nextcloud no navegador, bem como as
aplicacdes do seu Nextcloud, como o Falar.

« A lista de atividade: que ficheiros foram sincronizados recentemente, notificacdes
do seu Nextcloud (como um ficheiro partilhado consigo) e avisos. Um ficheiro que
nao tenha sido sincronizado aparece ali com o motivo.

Com o botao direito do rato na nuvem (Windows), obtém um menu abreviado para abrir a

janela, pausar, abrir as definicdes ou fechar a aplicacao.

Mensagens que vé com frequéncia

Mensagem (por vezes
em inglés)

Um ficheiro com um
nome invalido, ou com
caracteres que nao sao
permitidos

Ficheiro em utilizacao, ou
bloqueado

Conflito, ou Resolver
conflito

Espaco em disco
insuficiente no servidor

O servidor estd em modo
de manutencao

Uma mensagem a pedir
para iniciar sessao
novamente, ou um
circulo vermelho com
uma cruz

O que significa

O nome contém caracteres
que o Windows nao
reconhece, ou termina com
um espaco ou um ponto.

O ficheiro esta aberto noutro
programa.

O mesmo ficheiro foi alterado
em dois sitios ao mesmo
tempo.

O seu espaco de
armazenamento no WebOké
Nextcloud esta cheio.

A WebOké estd a atualizar o
seu Nextcloud.

O acesso da aplicacao foi
revogado ou a sua palavra-
passe foi alterada.

Solucao

Mude o nome no navegador.
Consulte Ficheiros com caracteres
proibidos: como resolver para que
o Windows volte a sincronizar.

Feche o programa; a aplicacao
tenta novamente depois.

Consulte Cépias de conflito: o que
sdo e como resolvé-las.

Liberte espaco ou amplie, consulte
Armazenamento cheio: libertar
espaco ou expandir.

Aguarde um pouco; a aplicacao
continua automaticamente depois
disso.

Clique na nuvem e escolha Iniciar
sessao; volta a percorrer os
passos no navegador.

Sugestao: quer comunicar um problema a WebOké? Faca uma captura de ecra da janela
da nuvem, com a mensagem incluida, e indique a versao da aplicacdo. Pode encontra-la
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nas definicdes da aplicacao. Consulte Como comunicar um problema a WebOké.
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7.8 Copias de conflito: o que sao e como resolveé-

las

Por vezes aparece na sua pasta Nextcloud um ficheiro com (conflicted copy e uma data
no nome, por exemplo Begroting (conflicted copy 2026-10-24 101530).xlIsx. Trata-se
de uma cépia de conflito. Nao perdeu nada: sao duas versdes do mesmo ficheiro.

Zoek hier x Q | ] [ Alle bestanden 3  Handleiding C werkmap ~

| 3 Alle bestanden

& Persoonlijke bestanden
) Recent

¢ Favorieten

+& Shares

B8 Teammappen

© Markering

) Extemne opslag

12 Mapboom

[ Verwijderde bestanden

® 5,8 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bastanden

ictkopie staat naast het arigineel

O

(1 )i
(2 )l

v

O

O
O
O
[u)

Naam =

Begroting 2027 .xlsx

Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xIsx
Jaarverslag.docx

Notulen 24:10:2026.docx

Offerte klant.docx

Offerte klant {conflicted copy 2026-10-23 164212).docx
Planning? concept.xlsx

T bestanden

0 Type

() Aangepast

O original (1) e a cépia de conflito com as suas préprias alteracdes (2) lado a lado

Como surge uma copia de conflito?

> Markering

Gro...

&, Mensen 88
Aange...

enkele seco
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...
enkele seco...

enkele seco...

Um conflito surge quando o mesmo ficheiro é alterado em dois sitios antes de a aplicacao
conseguir sincronizar as alteracdes. Por exemplo:

« Esta a trabalhar no seu portatil sem internet num ficheiro, e um colega altera
entretanto o mesmo ficheiro no navegador.
o Abre um documento partilhado a partir da pasta no seu computador, enquanto um
colega o edita no navegador.
« A mesma pasta é sincronizada simultaneamente por dois programas de
sincronizacao, por exemplo Nextcloud e OneDrive ou Dropbox.

Nesse caso, a aplicacdo ndo consegue decidir sozinha qual é a versdo correta. Por isso,
obtém a versao do seu Nextcloud com o nome habitual (1) e guarda a sua versao ao lado,
como cépia de conflito (2). A aplicacdao nao envia a cépia de conflito: esta fica apenas no
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seu computador e os seus colegas nao a veem. Se uma cépia de conflito acabar mesmo
assim no seu Nextcloud, por exemplo porque alguém a carregou manualmente, também a
verd no navegador, como na imagem acima.

Como resolver

1. Cligue na nuvem. Em caso de conflito, vera uma notificacdo com Conflict oplossen.
Clique nela.

2. A aplicacao mostra as duas versdes, com data e tamanho: Lokale versie (a sua
versao) e Serverversie (a versao do seu Nextcloud). Assinale a que pretende
manter e clique em Bewaar geselecteerde versie. Se assinalar as duas, ambas se
mantém e a sua versao recebe um ndimero a seguir ao nome.

3. Pretende alteracdes de ambas as versdes? Abra entdo os dois ficheiros, transfira as
suas proprias alteracdes da cépia de conflito para o original e guarde o original.

4. Depois, elimine a cépia de conflito. Assim que esta desaparecer, o conflito fica
resolvido.

Atencao: nao elimine todas as cépias de conflito de uma sé vez sem verificar primeiro.
Pode haver trabalho que nao existe em mais lado nenhum. Tem muitas? Em Arrumar
copias de conflito numa pasta grande sem perder nada pode ler como limpar uma pasta
grande em seguranca.

Prevenir conflitos

« Se trabalhar com colegas no mesmo documento, abra-o no navegador em Euro-
Office. Assim, trabalham realmente em conjunto numa Unica versao. Consulte
Trabalhar com ficheiros do OFFICE a partir do seu computador.

« Aguarde que a aplicacao termine (nuvem verde) antes de fechar o portatil ou de o
desligar da internet.

» Nunca deixe uma pasta ser sincronizada simultaneamente por dois programas de
sincronizacao.

« Nao utilize a mesma pasta em dois computadores com contas diferentes.

Dica: mesmo assim perdeu alguma coisa? O seu WebOké Nextcloud guarda versdes
anteriores de cada ficheiro. Consulte Restaurar uma versao anterior e nomear versoes.
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7.9 Varias contas e pastas numa so6 aplicacao

Uma s6 aplicacao de ambiente de trabalho pode manter vérias contas e varias pastas em
simultaneo. Util, por exemplo, se tiver um pacote préprio e também uma conta de uma
uniao, ou se, além do Nextcloud Free, tiver um pacote pago.

Adicionar uma segunda conta

1. Clique na nuvem e, depois, no seu nome, na parte superior.

2. Escolha Adicionar conta.

3. Siga 0s mesmos passos da primeira vez: preencher o endereco, iniciar sessao no
navegador com o seu cddigo de acesso, Conceder acesso e escolher o que
pretende sincronizar. Veja Instalar o Nextcloud Files no Windows.

4. Escolha uma pasta local diferente da que usou para a primeira conta, por exemplo,
Nextcloud Uniao.

Na janela da nuvem, pode alternar entre as suas contas na parte superior. Nas defini¢des,
cada conta tem a sua prdépria seccao.

Ligar uma pasta extra

Também pode ligar uma pasta avulsa do seu computador a uma pasta do seu Nextcloud,
por exemplo, a sua pasta Documentos a uma pasta Laptop Documentos no seu
Nextcloud.

1. Abra as definicdes da aplicacao e escolha a sua conta.

2. Cligue em Adicionar ligacao de sincronizacao de pasta (em algumas versdes,
Add Folder Sync Connection).

3. Escolha a pasta no seu computador (Escolha uma pasta no seu computador
para sincronizar) e, depois, a pasta no seu Nextcloud (Escolha uma pasta de
destino remota). Com Criar pasta, cria ali uma nova.

4. Confirme. A partir desse momento, a aplicacao sincroniza a pasta tal como a pasta
normal do Nextcloud.

Atencao: nao ligue uma pasta que ja esteja dentro da sua pasta do Nextcloud, nem uma
pasta que também seja gerida pelo OneDrive, Dropbox ou iCloud. Isso provoca ficheiros
duplicados e conflitos.

Atencao: no Mac com File Provider, a ligacao de pastas avulsas nao funciona; nesse caso,
cada conta aparece como um local préprio no Finder, em Locais.

Remover uma ligacao ou uma conta

« Uma pasta: trés pontos junto a pasta nas definicdes, Apagar ligacao de
sincronizacao de pasta. Os ficheiros permanecem no seu Nextcloud e no seu
computador; apenas deixam de ser sincronizados.
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» Uma conta: nas definicdes da conta, o botao para terminar sessao ou para apagar a
conta. Terminar sessao mantém a ligacao, apagar remove-a por completo.

Sugestao: pretende transferir os seus ficheiros do Nextcloud Free para um pacote pago?
Para isso, nao precisa de sincronizar duas contas em simultaneo. Leia Do Nextcloud Free
para um pacote pago, ou de outro fornecedor de Nextcloud.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 162 /461



WebOké

7.10 O seu Nextcloud como unidade de rede
(WebDAV) no Explorador ou Finder

Também pode associar o seu WebOké Nextcloud como unidade de rede, sem aplicacao.
Isso faz-se através de WebDAV. Os seus ficheiros nao ficam entdo no seu computador:
tudo passa diretamente pela internet. Para o trabalho didrio recomendamos a aplicacao de
ambiente de trabalho com ficheiros virtuais (Ficheiros virtuais: ver tudo, descarregar
apenas o que abre); uma unidade de rede é Gtil num computador onde ndao pode instalar
nada, ou para um programa que precise de uma letra de unidade.

O que precisa?

1. O endereco WebDAV. Abra no seu Nextcloud a aplicacao Ficheiros e clique em
baixo a esquerda em Definicoes do Ficheiros. Escolha a esquerda WebDAV. Em
URL WebDAV encontra o seu endereco (1), com um botao a direita para o copiar
(2). Tem o aspeto de
https://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/, com o seu
endereco e nome de utilizador.

2. Uma palavra-passe de aplicacao. Como o seu WebOké Nextcloud estd protegido
com um cdédigo de acesso, a sua palavra-passe habitual nao funciona aqui. Clique na
mesma janela em Criar uma palavra-passe para a aplicacao, ou vd a
Definicoes, Seguranca, Dispositivos & sessoes. Preencha em baixo, em Nome
da aplicacao, um nome como Unidade de rede portatil e clique em Criar nova
palavra-passe de aplicacao. Se o seu Nextcloud pedir a sua palavra-passe
(Autenticacao necessadria), introduza-a. Na janela Nova palavra-passe de
aplicacao encontra o seu Iniciar Sessao (1) e a Palavra-passe (2). Copie a
palavra-passe de imediato; s6 a verd uma vez. Veja também Palavras-passe de
aplicacao: quando e como.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 163 /461



WebOké

& demo.webokecloud.nlfapps/files/

Nova palavra-passe de aplicacdo: o seu inicio de sessao (1) e a palavra-passe (2); este exemplo foi logo

revogado de seguida

Instellingen
voor
bestanden

Algemeen
Uiterlijk
Aanvullende instellingen
Waarschuwingen
| webbav

Keyboard shorteuts

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl

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
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Windows: criar ligacao de rede

1. Abra o Explorador e clique a esquerda em Este Computador.
2. Clique em cima nos trés pontos (ou em Computador) e escolha Ligar unidade de

rede.

3. Escolha uma letra de unidade, por exemplo N:, e cole em Pasta o endereco

WebDAV.

4. Assinale a opcao Restabelecer ligacao ao iniciar sessao e Ligar com

credenciais diferentes. Clique em Concluir.

5. Introduza o seu nome de utilizador e a palavra-passe de aplicacao e assinale

Memorizar as minhas credenciais.

Mac: ligar ao servidor

1. Escolha no Finder na barra de menu Ir e depois Ligar ao Servidor.
2. Cole o endereco WebDAV no endereco do servidor e clique em Ligar.
3. Introduza o seu nome de utilizador e a palavra-passe de aplicagao. O seu Nextcloud

fica depois disponivel no Finder em Locais.

Linux

Na maioria dos gestores de ficheiros (como o Ficheiros no GNOME), escolha Outras
localizacoes e preencha em Ligar ao servidor o endereco com davs:// em vez de
https://, por exemplo davs://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav/files/demo/. No
KDE, adicione o seu Nextcloud em Contas online nas definicdes do sistema.

Limitacoes conhecidas

O que nota Porqué

Depois de reiniciar, a O WebDAV incorporado do
unidade desaparece ou 0 Windows é sensivel a isso
Windows volta a pedir a

palavra-passe

Ficheiros maiores que O Windows tem um limite
cerca de 50 MB nao predefinido para o WebDAV
funcionam no Windows

O Windows mostra o O WebDAV nao transmite
espaco livre da unidade C  essa informacao
em vez do seu Nextcloud

Lentidao com muitos Cada ficheiro é transmitido
ficheiros pequenos separadamente pela
internet
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O que pode fazer

Veja Uma unidade de rede WebDAV
gue desaparece apdés reiniciar

Utilize a aplicagdo de ambiente de
trabalho ou o browser para ficheiros
grandes; veja Uma unidade de rede
WebDAV que desaparece apds
reiniciar

Verifique no seu Nextcloud, em baixo
a esquerda, em Ficheiros, quanto
espaco tem

Utilize a aplicagdo de ambiente de
trabalho
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Mensagem sobre Uma ligacdo antiga esta a Veja Endereco IP limitado por uma
demasiadas tentativas de  tentar iniciar sessdo com aplicacdo antiga: qual é?
inicio de sessdo uma palavra-passe errada

Atencao: se ja nao utilizar a unidade de rede, revogue a palavra-passe de aplicacao
através de Dispositivos & sessoes (veja Ver, revogar ou apagar remotamente
dispositivos e sessoes).
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7.11 Trabalhar com ficheiros do OFFICE a partir do
seu computador

Edita documentos, folhas de calculo e apresentacdes no seu WebOké Nextcloud com o
Euro-Office. Isso tem um manual préprio: o manual do Euro-Office. Aqui fica a saber
apenas como a aplicacao de ambiente de trabalho Nextcloud Files e os ficheiros do OFFICE
se complementam.

Trés formas de abrir um documento

Abre o documento Em conjunto com Sem
colegas, em simultaneo internet

No navegador, no Euro-Office Sim Nao

No programa Nextcloud OFFICE, a partir do seu Sim Nao

Nextcloud ligado

A partir da pasta Nextcloud no seu computador, Nao Sim
com o Word, Excel, LibreOffice ou Nextcloud OFFICE

Se abrir um documento a partir da pasta no seu computador, trabalha sozinho. A aplicacao
de ambiente de trabalho sé coloca o ficheiro no seu Nextcloud depois de guardar. Se,
entretanto, um colega estiver a trabalhar no navegador no mesmo ficheiro, recebe uma
cépia de conflito (Cépias de conflito: o que sdo e como resolvé-las).

Atencao: trabalhe sempre em documentos partilhados no navegador ou através do seu
Nextcloud ligado no programa Nextcloud OFFICE. Utilize a pasta no seu computador para
documentos em gue sé vocé trabalha.

Saiba mais no manual do Euro-Office

« Ligar o programa Nextcloud OFFICE ao seu WebOké Nextcloud (manual do Euro-
Office 10.5)

» Colaborar entre o programa e colegas no navegador (10.6)

» Trabalhar com a aplicacdo de ambiente de trabalho Nextcloud (sincronizacao) (10.8)

e O Euro-Office como programa no seu computador (10.1)

Dica: o programa Nextcloud OFFICE e a aplicagao de sincronizacao Nextcloud Files sao
dois programas diferentes. Pode instalar ambos; encontram-se ambos em
www.weboke.nl/download.
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Nextcloud no seu telemovel
e tablet
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8.1 Que aplicativos precisa no seu telemovel e
tablet?

Com o seu telemodvel ou tablet pode aceder a sua WebOké Nextcloud em qualquer lugar. A
aplicacao de que precisa depende do que pretende fazer. As aplicacdes da Nextcloud sao
gratuitas e vém diretamente dos criadores. Apenas o DAVx5 (para agenda e contactos no
Android) custa um pequeno valor na Google Play; através da F-Droid é gratuito.

O que pretende fazer? iPhone e iPad Android Explicacao
Ver, carregar e partilhar Aplicativo Aplicativo A aplicacao Nextcloud
ficheiros; carregar fotografias Nextcloud Nextcloud no iPhone ou iPad, A
automaticamente; digitalizar aplicacao Nextcloud no
documentos Android
Agenda e contactos no seu Integrado no Aplicativo Calenddrio e contactos
telemével i0S, ndo é DAVx5 no iPhone e iPad,
necessaria Calendario e contactos
aplicacao no Android com o
DAVx5
Tarefas no seu telemdvel Lembretes DAVxX5 com Tarefas no telemoével:
(integrado) uma aplicacao Memories no iPhone,
de tarefas Tasks.org no Android
Conversar, ligar e reunir Aplicativo Aplicativo Talk no seu telemével e
(apenas em pacotes com Nextcloud Talk Nextcloud notificacdes
Office) Talk
Notas Aplicativo Aplicativo Criar notas e utiliza-las
Nextcloud Nextcloud no telemoével
Notes Notes
Editar documentos No aplicativo Nextcloud ou no Manual do Euro-Office
navegador do seu telemével, com 10.7
Euro-Office

As hiperligacdes para o aplicativo Nextcloud, Nextcloud Talk e DAVX5 encontram-se na
nossa pagina de transferéncias www.weboke.nl/download, em Nextcloud. Ai escolhe a
Loja de aplicativos, a Google Play ou a F-Droid.
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eve

& www.weboke.nl)/download#nextcloud-mobiel

mbg:H(e Waebhosting ~ Domeinen -

Nextcloud Office

Euro-Office op je computer

Bewerk je documenten, spreadsheets en
presentaties met een programma op je computer,
net als Word, Excel en PowerPoint. Je opent
bestanden direct uit je Nextcloud en werkt samen

met collega's in de browser. Vioor de Mac is er een
versie voor Apple Silicon (M1 en nieuwer)

£ Windows x64

& macOS (Apple Silicon)
Handleiding

© Nextcloud Talk

Chatten en videobellen

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

[ Google Play

De apps voor j& telefoon en tablet op wew.weboke.nl/download

Producten Support Tools

Al Builder

Nextcloud Files

pp voor je

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

e m
A Linux (Appimage)

versie 3500 Instaileren op Windows

Installeren op de Mac

© oavss

Agenda en contacten op Android

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

=

Zoinstalleer je het

* 46 v 2 Mijn Account -

o Nextcloud-app

Voor je telefoon en tablet

Bekijk en deel je bestanden onderweg, upload
automatisch je foto's en open documenten in

Euro-Office.
O Google Play

Instellen op iPhone  Instellen op Android

& App Store

O F-Droid

O aplicativo Nextcloud (1), Nextcloud Talk (2) e DAVX5 (3) em www.weboke.nl/download

Reconhecer o aplicativo verdadeiro

Se procurar por conta prépria na Loja de aplicativos ou na Google Play, escolha o
aplicativo que se chama simplesmente Nextcloud, do criador Nextcloud GmbH, com o
logotipo azul com trés circulos. Nao existe um aplicativo da WebOké: utiliza o aplicativo

oficial e introduz nela o endereco da sua WebOké Nextcloud.

Aplicativo
Nextcloud
Nextcloud Talk

DAVX5 (apenas Android)

Loja de aplicativos
Loja de aplicativos

Loja de aplicativos

Sem aplicativo: o navegador do seu telemovel

Google Play F-Droid
Google Play F-Droid
Google Play F-Droid
Google Play F-Droid

Também pode simplesmente utilizar o navegador do seu telemdvel. Aceda ao endereco da
sua Nextcloud e inicie sessdo. Vera entdao uma apresentacao adaptada ao ecra pequeno,
com 0s mesmos aplicativos que no seu computador.
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[ XX & demo.webokecloud.nl/apps/files/

a

Notitles

Photos

Uitjes en vakantie

WebOké

Website

O
O
O
O
O
O
a
O

Werkmap Anne

-

o« 8@

Goedemiddag, Anne
de Groot

Q Talk vermeldingen

v/

Geen ongelezen vermeldingen

Overleg nieuwe website
|e hebt gasten geweigerd

. Laten we beginnen!
## © Beheer gespraksinstel

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

. Notitie aan mijzelf

Systemn heeft het gesprek a

Belangrijke mail

Ficheiros (a esquerda) e o Painel de controlo (a direita) no navegador de um telemdével

Iniciar sessao com o cdédigo de acesso

A sua WebOké Nextcloud esta protegida com um cédigo de acesso (verificagao em dois
passos). Os aplicativos Nextcloud e Nextcloud Talk iniciam sessao através de um ecra de

inicio de sessdo da sua Nextcloud, onde também introduz o cédigo. O aplicativo cria

depois automaticamente uma palavra-passe de aplicativo. O DAVx5 pode iniciar sessao da
mesma forma (Calendario e contactos no Android com o DAVx5). Apenas para aplicativos
gue nao conseguem mostrar um ecra de inicio de sessdo, como a agenda e os contactos
do iPhone, cria vocé préprio uma palavra-passe de aplicativo. Consulte Palavras-passe de

aplicacao: quando e como.
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8.2 A aplicacao Nextcloud no iPhone ou iPad

Com a aplicagao Nextcloud no seu iPhone ou iPad, tem todos os seus ficheiros a mao. Pode
carregar fotografias automaticamente, partilhar ficheiros e digitalizar documentos.

Instalar

1. Abra a Loja de aplicativos e procure por Nextcloud, ou toque neste link no seu
telemével: Nextcloud na Loja de aplicativos.

2. Toque em Transferir (ou no icone da nuvem se ja teve a aplicacao instalada
anteriormente).

Iniciar sessao

1. Abra a aplicacao e toque em Iniciar sessao.

2. Em Serveradres https:// introduza o endereco do seu WebOké Nextcloud, por
exemplo https://demo.webokecloud.nl. Utilize o endereco tal como aparece no
navegador, sem /apps/files no final.

3. O ecra de inicio de sessao do seu WebOké Nextcloud abre na aplicacao: Ligar a sua
conta (1). Togue em Iniciar sessao (2).

4. Introduza o seu nome de utilizador e palavra-passe e, de seguida, o cédigo de inicio
de sessao recebido por e-mail ou da sua aplicacao autenticadora.

5. Verd Acesso a conta. Toque em Conceder acesso (3). A aplicacao abre com os
seus ficheiros.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/login/v2/flow

webidkeé. .

Verbind jouw account Account toegang

Gelieve eerst inloggen voordat je "Mozilla/5.0 Mamenteel ingelogd als Anne de Groct (demao)

W (i05) Nextcloud-i0S/7.2.0" toegang geeft tot j& o Je staat op het punt om “Mozilla/5.0 (i0S)
WebOkeé Nextcloud account. Nextcloud-i05/7.2 0" toegang te geven tot je

WebOké Nextcloud account

A Beveiligingswaarschuwing T
Als u geen nieuw apparaat of nisuwe app o Verleen toegang

probeert in te stellen, probeert iemand je te

misieiden om hem toegang tot je gegevens te

verlenen. Ga in dat geval niet verder en neem

in plaats daarvan contact op met je

systeembeheerder.

o Inloggen

Alternatieve login met app wachtwoord

Ligar a sua conta (1): toque em Iniciar sessao (2) e depois em Conceder acesso (3)

A aplicacado recebe assim uma palavra-passe de aplicacdo prépria. Depois, verd o seu
iPhone no seu Nextcloud em Definicoes, Seguranca, Apparaten & sessies. Se perder o
telemédvel, pode revogar o acesso ai (consulte Ver, revogar ou apagar remotamente
dispositivos e sessoes).

Dica: nao consegue iniciar sessao na aplicacdo, por exemplo porque ndo é possivel colar o
cédigo de inicio de sessao na aplicacao? Inicie sessao com um cédigo QR. No seu
computador, no Nextcloud, crie uma palavra-passe de aplicacao (Definicées, Seguranca,
Apparaten & sessies, nome por exemplo iPhone, Criar nova palavra-passe de
aplicacao) e escolha Toon QR code voor mobiele apps. Na aplicacao, toque no icone
QR ao iniciar sessao e digitalize o cédigo. Consulte Palavras-passe de aplicacao: quando e
como.

A aplicacao em resumo

No fundo encontram-se os separadores:

Separador O que encontra ai

Ficheiros Todas as suas pastas e ficheiros. Toque num ficheiro para o visualizar; toque nos
trés pontos ao lado para partilhar, transferir, mover e mais opc¢des.

Favoritos Ficheiros e pastas que marcou com uma estrela, também no navegador.
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+ (ao Adicionar algo: carregar fotografias ou videos, carregar um ficheiro, criar uma
centro) pasta, digitalizar um documento ou criar um novo documento.

Media Todas as suas fotografias e videos em linha cronoldgica.

Mais Entre outros, ficheiros recentes, ficheiros partilhados, ficheiros offline, ficheiros

eliminados e as Defini¢ées da aplicacao, com Auto-uploaden foto's (Carregar
fotografias automaticamente).

O seu Nextcloud na aplicacao Ficheiros do iPhone

A aplicacao Nextcloud também adiciona o seu Nextcloud a aplicacao Ficheiros do iOS. A,
abra Navegar e verifigue em Locais. Se o Nextcloud nao aparecer na lista, toque nos trés
pontos no canto superior direito, escolha Alterar e ative o Nextcloud. Assim, pode abrir e

guardar ficheiros diretamente no seu Nextcloud a partir de outras aplicacdes (Pages, Mail,

o seu editor de fotografias).

Varias contas

Tem mais do que um Nextcloud, por exemplo do seu trabalho e da sua associacao? Toque
em Mais e depois no seu nome ou fotografia de perfil, e escolha Adicionar conta.

Atencao: alguns botdes na aplicacao estdo (ainda) em inglés, mesmo que o seu iPhone
esteja configurado em portugués. A estrutura mantém-se igual.

Para abrir e editar documentos na aplicacao, consulte Euro-Office na aplicacao Nextcloud
no seu telemével ou tablet no manual do Euro-Office.
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8.3 A aplicacao Nextcloud no Android

A aplicacao Nextcloud para Android da-lhe acesso aos seus ficheiros em qualquer lugar,
carrega automaticamente as suas fotografias e permite digitalizar documentos.

Instalar

1. Abra o Google Play e procure por Nextcloud, ou togue no seu telemdével neste link:
Nextcloud na Google Play. Se preferir nao usar a Google Play, a mesma aplicacao
estd disponivel na F-Droid.

2. Toque em Instalar.

Iniciar sessao

1. Abra a aplicacao e toque em Iniciar sessao.

2. Em Serveradres https://... introduza o endereco do seu WebOké Nextcloud, por
exemplo https://demo.webokecloud.nl, e continue.

3. O ecra de inicio de sessao do seu Nextcloud abre: Ligar a sua conta. Toque em
Iniciar sessao. Os ecras sao semelhantes aos do iPhone; veja a imagem em A
aplicacao Nextcloud no iPhone ou iPad.

4. Introduza o seu nome de utilizador e palavra-passe e, a seguir, o cédigo de inicio de
sessao do seu e-mail ou da sua aplicacao de autenticacao.

5. Togue em Conceder acesso. A aplicacao abre com os seus ficheiros.

Nao precisa, portanto, de criar uma palavra-passe de aplicacao. Se nao conseguir iniciar
sessao, também pode fazé-lo através de um cddigo QR (Inloggen via QR code); a forma
de criar esse cédigo esta descrita em A aplicacao Nextcloud no iPhone ou iPad.

Autorizacoes

A aplicacao pede algumas autorizacdes. Conceda-as se quiser utilizar a funcionalidade
correspondente:
Autorizacao Para qué

Notificacdes Notificacdes do seu Nextcloud, como um ficheiro partilhado, e o
progresso dos carregamentos.

Fotografias e videos, ou Necessario para o carregamento automatico (Carregar fotografias
Toegang tot alle automaticamente) e para carregar ficheiros do seu telemével.
bestanden

Camara Para digitalizar documentos e iniciar sessdo com um cédigo QR.
Sem restricao de bateria Para que o carregamento automatico continue em segundo plano.

A prépria aplicacdo avisa quando a Otimizacao de bateria estd a
bloquear os carregamentos.
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A aplicacao em resumo

Toque nas trés linhas no canto superior esquerdo para abrir o menu. Ai encontra, entre
outros:

» Todos os ficheiros e Ficheiros pessoais: as suas pastas e ficheiros.

« Favoritos, Ficheiros recentes, Partilhados e No dispositivo (0 que tornou
disponivel offline).

« Media: todas as suas fotografias e videos.

- Pastas de equipa, se as tiver.

« Ficheiros eliminados, Carregamentos, Atividades e Notificacoes.

- Definicoes, com, entre outras opcdes, Carregamento automatico e Sincronizar
calendario e contactos (que configura o DAVxX5 por si, veja Calendario e contactos
no Android com o DAVx5).

Com o botao azul + no canto inferior direito pode carregar ficheiros, criar uma pasta,
digitalizar um documento (Digitalizar um documento com a camara) ou criar um novo
documento.

Varias contas

No menu, toque no seu nome ou fotografia de perfil e escolha Adicionar conta. Em Gerir
contas pode alternar entre contas ou remover uma conta.

Atencao: remover uma conta da aplicacao também apaga os ficheiros que a aplicacao
tinha descarregado para o seu telemével. No seu Nextcloud, tudo permanece intacto.

Para abrir e editar documentos na aplicacao: consulte Euro-Office na aplicacao Nextcloud
no seu telemdvel ou tablet no manual do Euro-Office.
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8.4 Carregar fotografias automaticamente

A aplicacao Nextcloud pode carregar automaticamente todas as fotografias e videos que
tirar para o seu WebOké Nextcloud. Assim, tem sempre uma cédpia, mesmo que 0 seu
telemdvel se avarie ou se perca. Depois, vé as suas fotografias nas aplicacdes Fotos e
Memories no seu Nextcloud (consulte Fotos ou Memories: qual a aplicacao para qué?).

No iPhone ou iPad

1. Toque em baixo em Mais e depois em Definicoes.

2. Escolha Auto-uploaden foto's (em algumas versdes Carregamento automatico).

3. Ative o carregamento e escolha se pretende carregar fotografias, videos ou
ambos.

4. Dé a aplicacao acesso a todas as fotografias se o0 iOS o solicitar. Com acesso
limitado, a aplicacdo sé vé as fotografias que escolheu.

5. Escolha para que pasta do seu Nextcloud vao as fotografias, e se pretende subpastas
por ano ou més (Utilizar subpastas).

6. Se quiser carregar apenas através de wifi, ative Utilizar apenas ligacao Wi-Fi.

7. Escolha se a aplicacao carrega todas as fotografias e videos que ja estao no seu
telemédvel, ou apenas a partir de uma determinada data. Nas versdes mais recentes
da aplicacao, essas opcdes chamam-se (ainda em inglés) All photos and videos e
From a date. O que ja esta no seu Nextcloud, a aplicacao ignora.

Atencao (iPhone): 0 iOS da as aplicacdes muito pouco tempo em segundo plano. Por
isso, o carregamento muitas vezes sé continua quando abre a aplicacdo. Assim consegue
acompanhar bem o processo:

« Abra a aplicacao Nextcloud de vez em quando, por exemplo a noite, e deixe-a aberta
ligada ao carregador e em wifi.

« Em Definicoes do iPhone, Geral, ative Atualizacao em Segundo Plano para o
Nextcloud.

» Desative 0o Modo de Poupanca de Bateria durante o carregamento, pois este
interrompe o trabalho em segundo plano.

» Nao deslize a aplicacao para a remover da lista de aplicacdes abertas.

« As versdes mais recentes da aplicacdao tém um modo em gue a aplicacao permanece
aberta com o ecra esbatido enquanto carrega mais rapidamente (Focused Auto
Upload). Util para a primeira vez, quando ha milhares de fotografias a espera.

No Android

1. Toque no canto superior esquerdo nos trés tracos e escolha Definicoes, depois
Carregamento automatico.

2. Vé as pastas com fotografias e videos no seu telemdével, como Camara e Capturas
de ecra. Ative a pasta que pretende carregar. Toque nos trés pontos junto a uma
pasta para a configurar.
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3. Escolha a pasta de destino no seu Nextcloud. Por predefinicao, é
/AutomatischUploaden; pode escolher uma pasta prépria.

4. Escolha se pretende carregar apenas através de wifi (Carregar apenas com Wi-Fi)
e se s6 pode acontecer durante o carregamento da bateria (Carregar apenas
durante o carregamento).

5. Escolha em Carregar também ficheiros existentes se as fotografias que ja estao
no seu telemével devem ser incluidas.

6. Escolha em O ficheiro original ird... o que acontece a fotografia no seu telemével:
manter (recomendado), mover ou eliminar.

7. Com Utilizar subpastas, as fotografias ficam organizadas em pastas por ano e
meés.

Sugestao (Android): desative a restricao de bateria para o Nextcloud (nas definicdes do
Android, em Aplicacbes, Nextcloud, Bateria: llimitado). Caso contrdrio, o Android
interrompe a aplicacao em segundo plano. O carregamento automatico deixou de
funcionar apds uma atualizacao da aplicacao? Consulte Retomar o envio de fotografias no
Android apés uma atualizacdo da aplicacao.

Onde ficam as fotografias?

As fotografias ficam na pasta que escolheu, no seu préprio armazenamento. Por isso,
contam para o seu espaco de armazenamento (consulte Ver o armazenamento: o que
conta e o que nao conta). Pode vé-las na aplicacao Ficheiros e em Fotos e Memories. Quer
ver fotografias de outra pessoa, ou partilhar um album? Consulte Partilhar um album com
familiares ou amigos.

Atencao: nao escolha eliminar as fotografias no seu telemével antes de confirmar que
estdo mesmo no seu Nextcloud. De preferéncia, nunca ative essa opcao.

O carregamento parou? Consulte O carregamento automatico de fotos no telemével para
para uma lista de verificacao.
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8.5 Tornar ficheiros disponiveis offline e partilha-
los a partir do telemodvel

A aplicacao Nextcloud s6 transfere um ficheiro quando o abre. Se quiser poder abrir um
ficheiro também sem ligacado a internet, por exemplo num aviao, torne-o disponivel offline.

Tornar disponivel offline

iPhone e iPad Android
Colocar um Togue nos trés pontos junto ao Toque nos trés pontos junto ao
ficheiro ou pasta ficheiro ou a pasta e escolha Definir  ficheiro ou a pasta e escolha
offline como disponivel offline. Sincronizar.
Onde os pode Mais, depois os ficheiros offline. No menu em No dispositivo.
encontrar?
Voltar apenas a Trés pontos, Remover como Remova a cépia local através dos
online disponivel offline. trés pontos; o ficheiro mantém-se

no seu Nextcloud.

A aplicacao acompanha um ficheiro offline: se este for alterado no seu Nextcloud, a
aplicacdo obtém a nova versao assim que voltar a estar online.

Atencao: colocar uma pasta inteira offline pode ocupar muito espaco no seu telemovel.
Faca-o apenas com pastas de que realmente precisa em deslocacao.

Partilhar a partir do telemdvel

Na aplicacao, a partilha funciona da mesma forma que no navegador (consulte Partilhar
com um utilizador do seu préprio Nextcloud e Criar um link publico: visualizar, editar,
palavra-passe, data de expiracdo e limite de transferéncias):

1. Togue nos trés pontos junto ao ficheiro ou a pasta e escolha Partilhar.

2. Escreva um nome para partilhar com alguém do seu préprio Nextcloud, ou crie uma
ligacao publica.

3. Na ligacao, defina as permissdes e, opcionalmente, uma palavra-passe e uma data
de validade.

4. Copie a ligacao ou envie-a diretamente através do WhatsApp, Signal, do seu e-mail
ou de outra aplicacao.

Sugestao: quer enviar apenas o préprio ficheiro, e ndo uma ligacdao? Nesse caso, escolha
nos trés pontos a opcao de envio (no Android Enviar/partilhar). O ficheiro é entao
transferido e entregue a aplicacao da sua escolha.
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Carregar algo a partir de outra aplicacao

Em praticamente qualquer aplicacao (Fotos, a sua aplicacao de e-mail, WhatsApp) pode
utilizar o botao de partilha para enviar um ficheiro para o Nextcloud. No menu de partilha,
escolha Nextcloud e, de seguida, a pasta onde o ficheiro deve ficar.

No navegador do seu telemdvel

Também é possivel fazé-lo sem a aplicacdo. Inicie sessao no seu Nextcloud através do
navegador do telemdvel, toque nos trés pontos junto a um ficheiro (1) e escolha Opcoes

de partilha (2) ou Transferir.

eee & demo.webokecloud.nlfapps/files/

o

Aanmeldformulier WebOke. pdf
Begroting 2027 WebOké. xIsx
Klantenoverzicht WebOke . x|sx
Mijn eerste document.docx
Nieuwsbrief WebOké nove... .docx

Offerte WebOké Cloud.docx o

 §]
a
O
O
O
O
O
a
O

. Presentatie WebOké Cloud... .pptx

Os trés pontos junto a um ficheiro (1) abrem o menu com, entre outras opcées, Opcdes de partilha (2) e

Transferir
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8.6 Digitalizar documentos com a aplicacao

Com a aplicacdo Nextcloud digitaliza uma carta, recibo ou formuldrio com a camara do seu
telemdvel. A aplicacao transforma-o num ficheiro pdf (ou imagem) e coloca-o diretamente
na sua WebOké Nextcloud.

No iPhone ou iPad

1. Abra a pasta onde a digitalizacao deve ficar.

2. Togue em baixo no + e escolha Digitalizar documento.

3. Segure a camara por cima do papel. O iPhone reconhece os limites e tira a fotografia
normalmente de forma automatica. Digitalize mais paginas se necessario e confirme
quando terminar.

4. Vera depois as Imagens digitalizadas. Toque nas paginas ou arraste-as para baixo
para as colocar no documento, pela ordem correta.

5. Continue e escolha o nome do ficheiro e o tipo de ficheiro, por exemplo pdf. Guarde;
a digitalizacao fica na pasta que tinha aberta.

No Android

1. Abra a pasta onde a digitalizacao deve ficar.

2. Toque no + azul e escolha Digitalizar um documento com a camara.

3. Tire uma fotografia de cada pagina (Digitalizar pagina). Pode recortar os limites.
4. Escolha o nome e guarde. A aplicacao carrega a digitalizacao para a pasta escolhida.

Dica: coloque o papel sobre uma superficie escura e lisa e garanta uma boa iluminacao.
Assim a aplicacao encontra melhor os limites.

Atencao: uma digitalizacao é uma imagem ou pdf de uma fotografia. Se quiser editar o
texto, transcreva-o num documento; consulte o manual do Euro-Office.

Os nomes exatos dos botdes variam ligeiramente consoante a versao da aplicacao e
podem aparecer em inglés. Se nao vir a opcao de digitalizacao, atualize a aplicacao
através da Loja de aplicativos ou do Google Play.
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8.7 Talk, Notas e Quadro no seu telemodvel

Além da aplicacao Nextcloud para os seus ficheiros, existem aplicacdes separadas para
algumas componentes do seu WebOké Nextcloud. A forma de as utilizar estd descrita nos
capitulos sobre essas componentes.

Componente

Falar (conversar,
telefonar, reunir;
apenas em pacotes
com OFFICE)

Notas

Quadro (quadros com
cartoes)

Agenda, contactos e
tarefas

Fotos

Documentos

No seu telemoével

Aplicacao Nextcloud Talk
para iPhone e Android. Sem
esta aplicacao nao recebe
notificacdes de mensagens e
chamadas.

Aplicacao Nextcloud Notes,
ou a pasta Notas na aplicacao
Nextcloud.

No navegador do seu
telemovel; para Android
existe também uma aplicacao
Quadro separada, criada pela
comunidade.

Integrado no iOS, ou DAVx5
no Android.

Carregamento automatico
com a aplicacdao Nextcloud.

Euro-Office na aplicacao
Nextcloud ou no navegador.

Saiba mais

Talk no seu telemdvel e notificacoes

Criar notas e utiliza-las no telemodvel

Quadro: painéis, listas e cartdes, e
usar em conjunto

Calendario e contactos no iPhone e
iPad, Calendario e contactos no
Android com o DAVX5, Tarefas no
telemével: Memories no iPhone,
Tasks.org no Android

Carregar fotografias
automaticamente, Fotografias do seu
telemoével para a sua Nextcloud

Manual do Euro-Office 10.7

Iniciar sessao no Nextcloud Talk e no Nextcloud Notes funciona da mesma forma que na
aplicacao Nextcloud: preencher o endereco do seu Nextcloud, iniciar sessao com o seu
cédigo de acesso e Conceder acesso (ver A aplicacdo Nextcloud no iPhone ou iPad). No
Android, estas aplicacbes também podem utilizar a conta que ja estd configurada na

aplicacao Nextcloud.
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Calendario, contactos,
tarefas e email

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 183 /461



WebOké

9.1 O Calendario:
repeticao e lemb

visualizacoes, criar eventos,
retes

Com a aplicacao Calendario mantém organizados os seus compromissos no seu WebOké

Nextcloud. Pode utilizar varios

calendéarios em simultaneo, por exemplo um para o

trabalho e outro para a familia, partilha-los com outras pessoas e vé-los no seu telemével.
Abra o Calendéario através do icone de calendario na barra superior.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now

Filter activiteiten .

< Week 43 van 2026

e da
o R Vandaag  m Q,_UU

Mijn agenda's 07:00
| Persoonlijk 08:00

Werk o e
0900

Gezin 09:30 - 10:30

Verjaardagen 10:00 | Teamoverieg

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00

Nieuwe website vereniging 13:00

Taken 14:00

& Klussen
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00
il, Geen actieve vergadervoorst... * 17.00
Afspraakschema's + 18:00

19:00

20:00

o Prullenbao

# Agenda instellingen o

21:00

O Calendario na visualizacao semanal

N.2 Elemento

1 Evento

2 Hoje

3 Visualizar

4 Meus calendarios
5 Reciclagem
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| vakbaurs utrecht | veriaardag oma

| Tandarts

a
10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00

Klantgesprek

Zwemles Noar

| O Centactformulier

[[6 foodhc 00

Para que serve?
Criar um novo evento.

Voltar para hoje. Com as setas acima navega para a semana
anterior ou seguinte; clique na data entre elas para escolher um
dia.

Escolha entre Dia, Semana, Més, Ano e Lista.

Os seus calendérios. Com a marca de verificagcdo ativa ou
desativa a visualizacdo de um calendério; cada calendério tem a
sua propria cor.

Repor eventos e calendérios eliminados.
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6 Configuracoes do Fuso horario, importacao, os enderecos para o seu telemével e
calendario mais.

Por baixo dos seus préprios calenddarios também vé os quadros do Quadro (cartdes com
uma data de validade) e as suas listas de tarefas em Tarefas. O calendario Aniversdrios
é criado automaticamente pelo seu Nextcloud, com os aniversarios dos seus contactos.

Escolher outra visualizacao

Clique no botao junto a Hoje (1) e escolha a visualizacao (2). A Lista mostra todos os
eventos uns por baixo dos outros, util para olhar rapidamente para a frente.

ece & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/now

Filter activiteiter . na. 19-10-2026 i. 20-10-2026 wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 zo. 25-10-2( =,

| vakbaurs Utracht | verjaardag oma
< Week 43 van 2026

i @

Mijn agenda's o &= Dag

Week
% Persoonlijk i wel

| Tandarts
Werk

m Maand
: i Jaar 900
Gezin 08:30 - 10:30 a
Verjaardagen | List 5 o | eamaverieg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Offerte afronden Voetbal Daan
Deck 11:00
Welkom bij Nextcloud De... 12:00

i i o 12:30- 13:30
Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa

Taken 14:00 14:00 - 15:00
® K Klantgesprek
B Klussen =
15:00

Zwemles Noor

Vergadervoorstellen + 16:00

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 [Da:mrtlunnuller
; 18:00
Afspraakschema's +
19:00

20:00
@ Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

Kies hoe je de agenda wilt zien: dag, week. maand. jaar of lijst

Escolha uma visualizacao
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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

# 09:30 Teamoverledd

£ Agenda instellingen

De maandweergave: alle afspraken van de maand in &&n overzicht

A visualizacao mensal

Criar um evento

21

@ 12:30 Lunch met .

® 16:00 Zwemles N

28

® 16:00 Zwemles N...

4

® 16:00 Zwemlas N...

22 23

® 08:15 Tandarts | vakbeurs Utrecht

® 10:00 Offerte afro

29
® 15:00 Webinar vei

24} 2

® 10:00 Voetbal Daan | Verjaardag oma

(0 20:00 Planning be... (] 17:00 Contactfor..

31
|0 Bennetjes in de b...

1. Clique na visualizacdo semanal ou didria numa caixa vazia na hora pretendida, ou
arraste por varias caixas para um evento mais longo. Também pode clicar em

Evento.
2. Escreva o titulo do evento (1).

3. Escolha em cima em que calendario o evento fica (2), por exemplo Trabalho ou

Familia.

4. Verifiqgue a data e a hora em De e Para. Assinale Todo o dia para um aniversario ou

dia de folga.

5. Preencha, se desejar, uma localizacao e uma descricao.
6. Cligue em Guardar (4). Quer definir mais opgdes, como um lembrete? Cligue entao

em Mais detalhes (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

Um novo evento: titulo (1), calendario (2), Mais detalhes (3) e Guardar (4)

Dica: junto ao campo da localizacao encontra um botao com uma camara. Com ele
adiciona diretamente uma Conversa Talk ao evento nos pacotes com Office, para que
todos possam participar online (consulte Iniciar uma conversa: individual, de grupo ou de

equipa).

Todas as possibilidades: Mais detalhes

Em Mais detalhes vé o evento numa janela maior. Aqui pode configurar:
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793 266200

[Futoqraaf voor de nieuwe website J o

Van (9 29 okt. 2026

Naar [® 29 okt. 2026
@ Europe/Amsterdam

[0 Hele dag Niet herhalen Persoonlijk ~

@ f Een locatie toevoegen Vioeg Talk gesprek toe o

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

ledereen n reageran

s open je alle mogelijkheden van DIAA webOké Nextcloud

Repeticdo (1), lembrete (2), calendario (3), Conversa Talk (4), participantes (5) e Guardar (6)

« Repeticao (1): clique no lapis junto a Nao se repete.

« Lembrete (2): escolha em Adicionar lembrete quando quer receber um aviso.

« Calendario (3): em que calendario o evento esta. Se alterar, o evento muda de
calendario.

» Conversa Talk (4): associar uma reuniao online (pacotes com Office).

« Participantes (5): convidar pessoas, consulte Convidar pessoas para um
compromisso.

« Do lado direito também: o estado (por exemplo Confirmado), o que os outros veem
se partilhar o calendario, se a hora conta como Ocupado ou Livre, etiquetas, uma
cor prépria e quem pode responder ao convite.

« Em baixo, a esquerda do lembrete, adiciona anexos com o sinal de mais em Sem
anexos.

Cliqgue em Guardar (6). Num evento ja existente, esse botdao chama-se Atualizar.

Fazer um evento repetir-se

Cligue em Mais detalhes no lapis junto a Nao se repete. Abre-se a janela Repetir
evento. Escolha na lista com que frequéncia (todos os dias, semanas, meses ou anos),
depois em que dias e quando a repeticao termina. Cligue em Definir repeticao.
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/calendar/timeGridweek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793266200

Herhaal evenement

Herhaal evenement

geen

Herhaling instellen

Definir uma repeticao

Se mais tarde alterar um evento de uma série, o Calendario pergunta se pretende ajustar
apenas este evento ou também todos os seguintes.

Lembretes

Cligue em Mais detalhes em Adicionar lembrete e escolha, por exemplo, 15 minutos ou
1 dia antes. Pode adicionar varios lembretes. Recebe o lembrete como notificacao no seu
Nextcloud e no seu telemdével, se tiver associado o calendario ai (consulte Calendario e
contactos no iPhone e iPad e Calendario e contactos no Android com o DAVX5).
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L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/new/full/0/1793264400/1793266200

Fotograaf voor de nieuwe website

Van (9 29 okt 2026 4 10:00

Naar [ 29 okt. 2026 M 10:30

bij het begin van de afspraak

5 minuten voor begin van de afspraak
10 minuten voor begin van de afspraak
15 minuten voor begin van de afspraak
30 minuten voor begin van de afspraak
éen uur voor begin van de afspraak
één uur voor begin van de afspraak

2 uur voor begin van de afspraak

3 uur voor begin van de afspraak

(‘J.‘_:r: @ herinnering toe

Geen bijlagen

. Deelnemers 1

Kies wanneer je een herinnering wilt krijgen

Escolha quando quer receber um lembrete

Dica: quer receber automaticamente um lembrete em cada novo evento de um
calendério? Defina entdao um lembrete padrao no préprio calendario: coloque o rato

} Persoonlijk -

Voeg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

ledereen n reageren

sobre o calendario, clique no lapis e escolha em Lembrete padrao para eventos de
parte do dia (consulte Partilhar e tornar calendarios publicos e coloca-los no seu site).

Ver, alterar, mover ou eliminar um evento

« Ver: cliqgue no evento. Vé a hora, o local e a descricao, com os botdes Mais

detalhes e Editar.

 Mover: arraste o evento para outra hora ou outro dia. Arraste na parte inferior para

o tornar mais longo ou mais curto.

« Eliminar: clique no evento, abra o menu com os trés pontos e escolha eliminar.
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e e & demo.webokecloud nlfindex. phpfappsicalendar/timeGridWeek/2026-10-19/edit/popover/L3]IbWI0ZSSwaHAVZ GF2L2NhbGVUZGFycy9kZWIvL2hkLXdlemsvaGQtZ Xyt YmFraz web: ke

Filter activiteiten ..

< Week 43 van 2026 H

Hele da
+ Evenement Vandaag 1M (06:00
Mijn agenda's + 0700
4 Persoonlijk 08:00
Werk
4 09:00
Gezin 06:30 - 10:30

Verjaardagen 10:00 | Tamoverieg

Deck 11:00
Welkom bij Nextcloud De... 12:00

& Nieuwe website vereniging 13:00

Taken 14:00

i & Klussen
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00

1l Geen actieve vergadervoorst... 17:00
. 18:00
Afspraakschema's +
19:00
20:00
@ Prullenbak
21:00

£ Agenda instellingen

Klik op een afspraak om hem te bekijken of te wijzigen

Cligue num evento para o visualizar

Eliminou por engano?

na. 19-10-2026

a

di. 20-10-2026

14:00 - 15:00
Klantgesprek

wo de. 22-10-2026 vr. 23-10-2026

| Vakbeurs Utrecht

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30-13:30
Lunch met Lisa

@ Werk

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

Klantgesprek Bakkerij Jansen
B 200kt 2026 14:00 @

20 okt. 2026 15:00 @
] Dorpsstraat 12, Zeist
5] Nieuwe website en webshop bespreken

Meer details

# Bewerk

10°

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

| O Centactformulier

Cligue em baixo a esquerda em Reciclagem. Ai encontra eventos e calendarios
eliminados. Cligue em Restaurar para os repor. Apés algum tempo desaparecem da
reciclagem; a janela mostra ao fim de quantos dias.

A hora nao esta correta?

Os eventos aparecem desviados uma hora ou mais? Verifique entao em Configuracoes
do calendario qual o Fuso horario definido. Escolha Amsterdam (ou o fuso horario

onde reside). Consulte também Preencher o seu perfil: nome, fotografia, endereco de e-
mail, idioma e fuso horario para o idioma e fuso horario da sua conta.
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9.2 Convidar pessoas para um compromisso

Pode convidar colegas do seu préoprio WebOké Nextcloud e qualquer pessoa com um
endereco de e-mail para um compromisso. Essas pessoas recebem um convite por e-mail
e podem aceitd-lo ou recusa-lo. Os colegas no seu Nextcloud veem o compromisso de
imediato no seu préprio calendario.

Adicionar participantes

1. Crie um compromisso ou abra um ja existente, e clique em Mais detalhes (ver O
Calendario: visualizacdes, criar eventos, repeticao e lembretes).

2. Em Participantes, escreva um nome ou endereco de e-mail no campo de pesquisa
(1). O seu Nextcloud procura entre os utilizadores do seu pacote, os seus contactos,
0S seus grupos de contactos e as suas equipas.

3. Clique na pessoa correta. Se alguém nao aparecer na lista, escreva o endereco de e-
mail completo e selecione-o.

4. Repita este processo para todas as pessoas que pretende convidar.

5. Clique em Guardar ou Atualizar. Nesse momento, os convites sao enviados.

e & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)IbWI0ZSSwaHAVZGF2LZNhbGVUZ GRycy9kZW1vLZhkLXdlemsvaGotZXytcGxhbmsph  webd ke

x

Kwartaalplanning oo

Van [® 27 okt. 2026
Naar [® 27 okt. 2026
& Europe/Amsterdam

[ Hele dag o Niethernalen 4 @ Werk -

@ f Vergaderkamer 2 ] (w ] Voeqg Talk gesprek toe

Bevestigd

Wanneer g... e afspraak

Bezet

il Geen bijlagen + ledereen n reageren

2. Deelnemers

o Sanng|

s8

Sanne Bakker
sanne@bakker-advies.example

Typ een naam of e-mailadres bij Deelnemers WebOké Nextcloud

Escreva um nome ou endereco de e-mail em Participantes (1)
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L L 4 & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsicalendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3)lbWI0ZSSwaHAVZGF2LZNhbGVUZ GRycy9kZW1vLZhkLxdlemsvaGOiZXytcGxhbmsph Wb ke

Kwartaalplanning

Van [ 27 okt 2026
Naar [® 27 okt. 2026
@ Europe/Amsterdam

[ Hele dag

-
=

Niet herhalen

r Vergaderkamer 2

Voeg herinnering toe

Geen bijlagen

2. Deelnemers z [

° Vind ee

oek voor e-malls, gebruikers

ontactgroepen of teams

n tijdstip

_Anne de Groot

o -n Sanne Bakker
sB

Uitnodiging wordt verzonden

2 Uitnodiging geaccepteerd

]

Ll

]

]

+ Bijwerken o

@ Werk ~

(w ] Voeg Talk gesprek toe
Bevestigd
Wanneer g... e afspraak

Bezet

ledereen n reageran

x

Sanne Bakker consta nos participantes (1). Com Encontrar um horério (2) vé quando todos estdo disponiveis;

com Atualizar (3) o convite é enviado

Junto a cada participante, pode ver mais tarde se este aceitou, recusou ou ainda nao

respondeu.

Encontrar um horario conveniente para todos

Cligue em Encontrar um horadrio (2). Abre-se a janela Disponibilidade de

participantes, recursos e salas. Vera num resumo semanal quando é que o utilizador e
os seus colegas no Nextcloud estao ocupados, e em Horarios sugeridos os momentos
em que todos estao disponiveis. Arraste o compromisso para um momento livre e clique

em Concluido. Nao é possivel saber quando as pessoas fora do seu Nextcloud estao

ocupadas.
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demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/2026-10-26/edit/full/L3|IbWI0Z55waHAVZGF 2L2NhbGVUZ GFy cyIkZW1vLZhkLXdlcmsvaGQIZXytcGxhbmsph  Webs ke

Beschikbaarheid van aanwezigen, objecten en ruimtes

Week 44 van 2026

Voorgestelde tijden a.26-10-2... di 27-10-2026 wo. 28-10-2 do. 29-10-2 vr. 30-10-2026 za. 31-10-20
Deelnemers:

Zoek voor e-mails, gebrui »

G Anne de Groot

S8 Sanne Bakker

Anne da Groot

Anne de Gonad. ..
tijdslot

Anne de Groot

Anne de Groot

dinsdag 27 oktober 2026
01:00 p.m. - 03:00 p.m. Europe-Amsterdam

Encontrar um horério: os horarios ocupados dos seus participantes lado a lado

Os colegas mostram ainda melhor quando trabalham se preencherem os seus hordrios de
trabalho, ver Definir horario de trabalho e auséncias.

Quem pode responder?

A direita, em Mais detalhes, escolhe se Qualquer um com o convite pode responder
ou se Apenas os participantes convidados podem responder. Escolha a segunda
0OpCao se nao quiser que um convite seja reencaminhado para pessoas que nao convidou.

Convites que o utilizador recebe

Se um colega do seu Nextcloud o convidar, o compromisso aparece no seu calendario com
o estado Convidado. Abra o compromisso para aceitar, aceitar provisoriamente ou
recusar. Em que calendario os convites sao recebidos escolhe-se em Configuracoes do
calendario, Calendario padrao para convites recebidos.

Porque é que um convite as vezes nao chega?

» Nao tem um endereco de e-mail no seu perfil. O seu Nextcloud envia o convite em
seu nome, e precisa do seu endereco de e-mail para isso (ver Preencher o seu perfil:
nome, fotografia, endereco de e-mail, idioma e fuso horério).

« O compromisso estd no passado.
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» Nao guardou o compromisso depois de adicionar os participantes.
« O compromisso estd num calendario que outra pessoa partilhou consigo.
« O convite esta na pasta de correio nao desejado do destinatario.

Pode ler como verificar isto passo a passo em Convites para compromissos que nao
chegam.

Atencao: se convidar um grupo de contactos ou uma equipa, 0s membros recebem um
convite. Se mais tarde alguém se juntar ao grupo ou a equipa, essa pessoa nao recebe
automaticamente o compromisso existente.
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9.3 Partilhar e tornar calendarios publicos e
coloca-los no seu site

Pode partilhar um calendario com pessoas no seu WebOké Nextcloud, por exemplo o
calendério familiar com o seu cénjuge ou o calendario da equipa com os seus colegas.
Também pode tornar um calendario publico com uma ligacdo, para que qualquer pessoa o
possa consultar, ou colocd-lo no seu site.

Abrir a janela Editar calendario

Na lista Meus calendarios, coloque o rato sobre o calendério e clique no lapis (1).

oo e & demo.webokecloud. nlfindex. php/appsicalendartimeGridweek/now

en, berichten, en meer

Filter activiteiten na. 19-10-2026 i. 20-10-2026 2026 do.22-10-2026  wr23-102026 [EIRIBUNLE] 2o 251020 =,

| vakbeurs Utrecht | verjaardag oma
< Week 43 van 2026 >
Hele da

Vandaag m 06:00

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlijk 08:00

Werk /o
J9:00

Gezin 06:30 - 10:30 a

| Tandarts

Teamoverleg 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30

Verjaardagen 10:00
Offerte afronden Voetbal Daan

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00

i i o 12:30 - 13:30
Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa

Taken 14:00 14:00 - 15:00

Klantgesprek

& Klussen
15:00

+ 16:00 Zwemles Noor

Vergadervoorstellen A

il. Geen actieve vergadervoorst... 17:00 lDCururtlunnuIer

Afspraakschema's + o
19:00
20:00
[ Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

agenda staan en kiik op het potiood

Cligue no lapis ao lado do calendario (1)

O calendario ja tem uma ligacao publica? Nesse caso, em vez do |apis aparece um botao
com trés pontos. Esse botao abre um menu com Copiar ligacao publica (1) e Editar e
partilhar calendario (2).
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en, berichten, en meer

Filter activiteiten . na. 19-10-2026 I. 20-10-202 wo. 21-10-2026 do. 22-10-2026 vr. 23-10-2026 za. 24-10-2026 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
08:00 |Tand.an5
Werk
na-an
Gezin D) Kopieer openbare Iinko - 10:30 a
10:00 - 12:00 10:00 - 11:30

. Swere
Verjaardagen 7 B « en deel d i
ewerk en deel agenda Offerte afronden Voethal Daan

Deck 11:00

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
12:30- 13:30
B Nieuwe website vereniging 13:00 Yotk ik thea

Taken 14:00 14:00 - 15:00

Klantgesprek
Klussen T—
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00 Zwemles Noor

il. Geen actieve vergadervoorst... 17:00 IDCamdiu'nnullel

Afspraakschema's + 18:00
Kennismakingsgesprek 19:00

20:00
@ Prullenbak

21:00
£ Agenda instellingen

senbare link. dan staat het potlood in een menu

O menu de um calendario partilhado: Copiar ligacdo publica (1) e Editar e partilhar calendério (2)

Agora vé a janela Editar calendario. No topo pode alterar o nome e a cor, e os lembretes
predefinidos para novos eventos. Com Nunca me mostrar como ocupado, os eventos
deste calendario ndo contam quando alguém verifica quando esta livre, o que é util, por
exemplo, para um calendario com aniversarios ou férias escolares.

Partilhar com alguém no seu Nextcloud

1. Em Partilhar calendario, no campo Partilhe com os utilizadores ou grupos (1),
escreva o nome de um colega, de um grupo ou de uma equipa.

2. Clique no nome correto. O calendario é partilhado de imediato e a pessoa aparece na
lista (3).

3. A outra pessoa também pode adicionar e alterar eventos? Nesse caso, assinale pode
ver e editar eventos confidenciais (4). Sem essa opcao assinalada, a outra
pessoa sé pode consultar.

4. Cligue em Guardar (5) se também tiver alterado o nome ou a cor.
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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

Partilhe com os utilizadores ou grupos (1), a ligacao publica (2), a pessoa com quem partilha (3), a opcdo para

edicao (4) e Guardar (5)

Depois disso, a outra pessoa vé o calenddrio na sua prépria lista de calendérios, com o seu

nome associado, e também no telemdvel, se este estiver associado. Para deixar de

partilhar, utilize o icone do caixote do lixo junto ao nome.

Sugestao: estd a partilhar um calendario com alguém que sé pode ver quando esta

ocupado, mas nao o motivo? Nesse caso, em cada evento, em Mais detalhes, defina a
opcao de partilha para Quando partilhado, mostrar apenas indisponibilidade, ou
para Quando partilhado, ocultar este evento.

Criar uma ligacao publica

Com uma ligacao publica, qualgquer pessoa que tenha a ligacdo pode consultar o seu
calendario, sem conta e sem iniciar sessao. Nao é possivel fazer alteracoes.

1. Na janela Editar calenddrio, clique no sinal de mais junto a Partilhar ligacao (2). A
ligacao é criada de imediato.
2. Clique no botao de copiar para copiar a ligacao publica, ou abra o menu com os trés

pontos ao lado.
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eve & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartime GridWeek/now

O menu da ligacao publica

Opcao no menu

Botdo de copiar (ou
Copiar ligacao publica
na lista Meus
calendérios)

Enviar ligacao por
correio eletrénico

Copiar ligacao da
subscricao

Copiar cédigo
embebido

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl

Bewerk kalender

Bewerk kalender
Deze agenda ondersteunt evenementen,

@ werk

[ Toeon mij nooit als bezet (stel deze agenda in als transparant)
Standaard herinnering voor activiteiten

Geen

Standaard herinnering voor hele-dag activiteit

Geen

Deze herinneringen worden automatisch toegevoegd aan nieuwe
activiteiten die in deze agenda worden aangemaakt

Delen kalender

Deel met gebruikers of groepen

e Dea link

Interne link

Een privélink die kan worden gebrulkt met exten B3 Stuur link naar de agenda

| via e-mail
[ kan vertrouwelij
evenementen zi (5 Kopieer abonnementslink

wijzigen

Lisa de Wit
W demo-
handleiding@weboke.nl
[] Kopieer embedded code

@ Verwijder deellink

[ Verwijderen &, Exporteren =S

Para qué

Uma pagina web com o seu calendario, para enviar a outras
pessoas.

Enviar a ligacdo publica de imediato por e-mail a alguém.

Uma ligacao que outras pessoas podem adicionar na sua prépria
aplicacdo de calendario (Outlook, Google Calendar, iPhone). Assim,
veem 0s seus eventos no seu préprio calendario, apenas para
leitura. Consulte Subscrever a um calendario externo e importar um
calendario.

Um pedaco de cddigo para colocar o calendério no seu site. Consulte
Colocar um calendério publico ou uma péagina de marcacdes no seu
site.
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ece & demo.webokecloud nlfindex. phplfapps/calendar/p/on6PwpBftRFyxibW/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 iemand zond. unt je openbare agenda WebOké Nextcloud

E assim que alguém sem conta vé o seu calendario publico

Pode apagar uma ligacao publica no mesmo menu com Apagar hiperligacao de
partilha. Depois disso, a ligacao, as subscricdes e o calendério no seu site deixam de
funcionar.

Atencao: uma ligacao publica mostra todos os eventos desse calendario, com titulo, local
e descricao. Para eventos publicos, é preferivel criar um calendario separado.

A ligacao interna

Por baixo da ligacao publica encontra a Ligacao interna: uma ligacao privada a este
calendario, para programas que se ligam ao seu Nextcloud. Esta sé funciona com o seu
nome de utilizador e uma palavra-passe de aplicacao. Na maioria dos casos nao vai
precisar dela: os telemdveis e 0os programas encontram os seus calendarios
automaticamente (consulte Calendario e contactos no iPhone e iPad até Calendario no
Outlook com CalDav Synchronizer).

Exportar e eliminar

No fundo da janela Editar calendario encontram-se Exportar (transferir todos os eventos
como ficheiro .ics, por exemplo como cépia de seguranca) e Eliminar (ou: Remover). Um
calendario eliminado permanece ainda algum tempo na Reciclagem do Calendario.
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9.4 Subscrever a um calendario externo e
importar um calendario

Quer ver os jogos do seu clube desportivo, o horario da escola ou os feriados no seu
calendéario? Entao subscreva esse calendario. Quer trazer o seu antigo calendario do
Google, iCloud ou Outlook? Entao importe-o. A diferenca:

Subscrever Importar

O que acontece? O seu Nextcloud vai buscar o Os compromissos sao copiados
calendario repetidamente ao uma Unica vez para um calendario
endereco. no seu Nextcloud.

Alteracdes na Sao atualizadas automaticamente Nao sao atualizadas

origem (ndo de imediato, mas ao fim de

algum tempo)

Alterar Nao, apenas leitura Sim
compromissos
manualmente

Do que precisa? Um endereco (link) que termina em Um ficheiro .ics
.ics ou comeca com webcal://

O sinal de mais junto a Meus calendarios

Clique no sinal de mais junto a Meus calendarios. Vera:
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eoe

Filter activiteiten . O

< Week 43 van 2026 b : ‘
Hele da

Vinosag W o0

Mijn agenda's + 07:00
% Persoonlijk
Werk

B Nieuwe agenda

Nieuwe agenda met taak lijst o

10:30 a
O-

Gezin . gt
@ Nieuw abonnement via link

Verjaardagen (alleen lezen)

Voeg de kalender van
Deck @ Voeg

Welkom bij Nextcioua ve:.. SFT

Nieuwe website vereniging 13:00

Taken 14:00

Klussen
15:00

Vergadervoorstellen + 16:00

1l, Geen actieve vergadervoorst... 17:00

18:00

Afspraakschema's +
12:00
20:00
M Prullenbak

21:00

£ Agenda instellingen

Het plusje bij Mijn agenda's: nieuwe agenda, agenda met takenlijst

openbare feestdagen rneo

& demo.webokecloud.nlfindex.phplappsicalendar/timeGridWeek/now

ma. 19-10-2026 di. 20-10-202

14:00 - 15:00
Klantgesprek

abonnement via link of de fe

| Tandarts

10:00 - 12:00
Offerte afronden

12:30- 13:30
Lunch met Lisa

Zwemles Noor

vr. 23-10-2026

| vakbeurs Utrecht

za. 24-10-2026

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

70. 25-10-2C =,

|VEI|'aaniag oma

Novo calendario (1), Novo calendario com lista de tarefas (2), subscrever através de um link (3) e os feriados (4)

« Novo calendario (1): um calendario vazio para compromissos.
« Novo calendario com lista de tarefas (2): um calendario onde também podem
existir tarefas (consulte Tarefas: listas, prazos e subtarefas).
« Nova subscricao através de um link (apenas leitura) (3): subscreva um
calendério de outra pessoa.
« Adicionar o calendario de feriados publicos. (4): escolha o pais e terd todos os
feriados no seu calendario. Estes calendarios provém do Thunderbird.

Subscrever um calendario através de um link

1. Copie o endereco do calendario. No site do seu clube ou escola, isso costuma
chamar-se "adicionar calendario", "iCal", "webcal" ou "subscrever".

2. Clique no sinal de mais junto a Meus calendarios, escolha Nova subscricao
através de um link (apenas leitura) e cole o endereco no campo que aparece.

3. Clique na seta ou prima Enter. O calendario aparece na sua lista.
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Eilbar ot et na.19-10-2026  di. 20-10-202 26 do. 22-1C ur.23-102026 R IBURLEE 20 251020 =,

| Vakbaurs Utrecht IVEnaanﬂag oma
< Week 43 van 2026 k. ‘
Hele da

Vandaag m 06:00

Mijn agenda's + 07:00

4 Persoonlilk | £ Nieuwe agenda | Tandarts

Werk MNieuwe agenda met taak lijst

Gezin 7

-
(] [.mple‘cnmiwecsuuden‘ics ')] o
Verjaardage 4 10:00 - 12:00 10:00 - 11:30
Gfferte afronden Voethal Daan

@ Voeg de kalender van
Deck openbare feestdagen toe,

Welkom bij Nextcloud De... 12:00
_ ) . 12:30- 13:30
Nieuwe website vereniging 13:00 Lunch met Lisa
Taken 14:00 14:00 - 15:00
Klantgesprek
& Klussen =
15:00

Vergadervoorstellen 4 16:00 Zwemles Noar

il Geen actieve vergadervoorst... 17:00 [Dcﬁmmmuﬂer
» AP .

Afspraakschema's e 16:00

19:00
20:00
M Prullenbak

21:00

£ Agenda instellingen

Plak het adres van de agenda waarop je je wilt abonneren en kilk op het pijitje webOké Nextcloud

Cole o endereco e clique na seta (1)

Uma subscricao ndo é atualizada de imediato: o seu Nextcloud vai buscar o calendario
novamente em intervalos regulares. Uma alteracao do seu clube sé podera ser visivel
passadas algumas horas.

Subscrever o seu calendario do Google

Quer continuar a usar o seu calendario do Google por enquanto e também vé-lo no seu
Nextcloud? Abra no Google Agenda as Configuracoes do calendario e copie o Endereco
secreto no formato iCal. Cole esse endereco como subscricao. Assim vé os seus
compromissos do Google no seu Nextcloud, apenas para leitura. Quer mudar
definitivamente? Entao importe, ou utilize a WebOké Import Tool (Google Drive, Fotos,
Calendario e Contactos: transferir com a WebOké Import Tool).

Importar um calendario

1. Certifique-se de que tem um ficheiro .ics. No Google: Configuracoes, Importar e
exportar, Exportar; recebe um ficheiro zip com um ficheiro .ics por calendario.
Extraia primeiro o ficheiro zip.

2. No seu calendario do Nextcloud, cligue em baixo a esquerda em Configuracoes do
calendario.

3. Clique em Importar calendario (3) e escolha o ficheiro .ics.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 203 /461



WebOké

4. Escolha em que calendério devem entrar os compromissos. Também pode criar um

novo calendario.

5. Cligue na janela em Importar calendario. No final, vera os compromissos no seu

calendario.

[ L X ] @ demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/calendartimeGridweek/now

Agenda

Algemeen

instellingen oTdezone

| Algemeen
Uiterlijk
Bewerken

Delegatie

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltoetso

Configuracdes do calendério: Fuso hordrio (1), Calendario padrdo para convites recebidos (2) e Importar

calendario (3)

Atencao: nao importe o mesmo ficheiro duas vezes para o mesmo calendario. Os

Automatisch (Europe/Amsterdam)

Standaardagenda voor inkomende uitnodigingan

» Persoonlijk

Beschikbaarheidsinstellingen

s Importeer agenda

CalDAV
Toegang tot Nextcloud kalenders vanuit andere applicaties en apparaten

CalDAV URL
https://demo.webokecloud.nl/remote.php/dav

Server adres voor i05 en macO5
https://demo.webokecloud.nlfremote. php/dav/principalsiusersidemo/
Uiterlijk

Verjaardagskalender

Taken in de kalender

Weekenden

Weeknummers

compromissos com a mesma referéncia sao ignorados ou atualizados, mas um ficheiro de
outro programa pode, ainda assim, criar duplicados. Tem ddvidas? Importe entdo para um

calendario novo e vazio; pode sempre elimina-lo depois se algo nao correr bem.

Mais sobre mudar de fornecedor com calendario e contactos ao mesmo tempo: Transferir

calendario e contactos a partir do Google, iCloud ou Outlook (ics e vCard).
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9.5 Permitir que marquem reunioes consigo

através de uma pagina de marcacao

Com um agendamento de compromissos permite que clientes, alunos ou membros
marquem eles préprios uma reuniao consigo. Vocé define quando esta disponivel e quanto
tempo dura uma reunido. Envia uma hiperligacdo; quem a abrir vé apenas os momentos
livres e escolhe um. A marcacao é automaticamente adicionada a sua agenda. Nao precisa

de nenhum servico de reservas a parte.

Criar um agendamento de compromissos

1. Cligue, no Calendario, no sinal de mais junto a Agendamentos de compromissos

(1).

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicalendar/timeGridweek/now

Filter activiteiten ..

< Week 43 van 2026

Mijn agenda's
| Persoonlijk

Werk

Gezin

Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

B Nieuwe website vereniging
Taken

& Klussen

Vergadervoorstellen +

il: Geen actieve vergadervoorst...

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

»
Afspraakschema's * on -

@ Prullenbak

# Agenda instellingen

19:00

20:00

21:00

05:30 - 10:30
Teamoverleg

a

14:00 - 15:00
Klantgesprek

12:30-13:30
Lunch met Lisa

Zwemles Noar

do. 22-10-2026

| Tandarts

10:00 - 12,00
Offerte afronden

Clique no sinal de mais junto a Agendamentos de compromissos (1)

za. 24-10-2026 zo. 25-10-2( =

|ver|aardag ama

10:00 - 11:30
Voetbal Daan

| @ Contactiormutier

2. Preencha os dados na janela Criar agendamento de compromissos:
o Nome da marcacao (1): o nome que o cliente vé, por exemplo, Conversa de
apresentacao.
o Localizacao e Descricao: onde é e 0 que o cliente pode esperar.
o Criar uma sala do Talk: cada marcacao efetuada recebe uma hiperligacao
prépria para reunir online (apenas em pacotes com OFFICE, consulte O que é o

Talk e quem tem acesso a ele?).
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o Duracao (minutos) (2) e Incrementos: quanto tempo dura uma marcacao e
de quantos em quantos minutos pode comecar uma marcacao.

o Calendario de reservas (3): em que calendario ficam as marcacodes
efetuadas. Em Calendarios a verificar quanto a conflitos escolhe quais os
calendarios que também contam, para que ninguém margue se ja tiver outro
COMPromisso.

o Visibilidade (4): mantenha esta opcdao em Privado, apenas acessivel
através de hiperligacao se sé as pessoas com a hiperligacdo puderem
marcar.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.phpfapps/calendar/timeGridweek/now

Maak afspraakschema

Maak afspraakschema

o Afspraak benaming
Kennismakingsgesprek
Locatie

Online of op kantoor

O Maak een Talk ruimte

Een unieke link wordt gegenereerd voor elke geboekte afspraak en
verzonden via een bevestigingsemail

Omschrijving

Een vrijblijvend gesprek van een half uur om kennis te maken.

Stappen

- 15 minuten

Agenda’s om op conflicten te
controleren

Privé - alleen toegankelijk via link

Beschikbaarheid voor boekingen

maandag 09:00 aan | 17:00 @

Os primeiros dados do agendamento de compromissos

3. Desloque-se até Disponibilidade de reservas. Por predefinicao, estao preenchidos
de segunda-feira (1) a sexta-feira, das 9:00 as 17:00. Ajuste os horarios, adicione um
bloco extra com o sinal de mais ou remova um bloco com o icone do caixote do lixo.
Um dia sem bloco mostra Nenhum horario definido.
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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

Disponibilidade de reservas: os horarios em que se pode marcar, por dia

4. Em Restricoes de planeamento (1) define: um intervalo antes ou depois de cada
marcagao, o tempo minimo antes de alguém poder marcar, um nidmero maximo de

marcagodes por dia e com quanta antecedéncia se pode marcar.

5. Cligue em Guardar.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/now

Maak afspraakschema

woensdag 09:00 @ aan 17:00 @

donderdag  09:00 @ aan 17.00 @ W

vrijdag 09:00 aan 17:00 @ [

zaterdag Geen tijden ingesteld

zondag Geen tijden ingesteld

°Plannlngsheperkingen
[ Buffer vadr de activiteit [ Buffer na de activiteit

0 minuten ~ 0 minuten

Minimale tijd védr volgende tijdslot  Max tijdsloten per dag

~

Beperk hoe in de toekomst afspraken toegevoerd kunnen worden

2 maanden

Restricdes de planeamento (1) e o botao Guardar

Partilhar a hiperligacao

O seu agendamento de compromissos esta agora no Calendéario, em Agendamentos de

compromissos. Passe o rato sobre ele e abra o menu dos trés pontos:

« Pré-visualizar: veja a pagina de marcacao tal como o cliente a vé.

« Copiar hiperligacao: a hiperligacao para a sua pagina de marcacao, para enviar.
« Duplicar: criar um segundo agendamento com base neste, por exemplo, para uma

conversa mais longa.
- Editar e Eliminar.
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eoe

Filter activiteiten ..

< Week 43 van 2026

+ Evenement Vandaag

Mijn agenda's

% Persoonlijk

Werk

Gezin
Verjaardagen

Deck

Welkom bij Nextcloud De...

Nieuwe website vereniging

Taken

& Klussen

[ Voorbeeld

Vergadervoorstellen

il Geen actieve vergad

Afspraakschema's

Kennismakingsgesprek

@ Prullenbak

£ Agenda instellingen

Het menu van je afspraakschema: link kopiéren,

E) Kopigren
& Bewerk

™ Verwijderen

Hele da

06:00

07:00

oa:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

0

&2 Link kopiéren [

]

19:00

20:00

21:00

na. 19-10-2026

09:30 - 10:30
Teamoverleg

A

voorbeeld bekijken. bewerken

& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/timeGridWeek/now

di. 20-10-2026

12:30 - 13:30
Lunch met Lisa

14:00 - 15:00
Klantgesprek

Zwemles Noor

O menu do seu agendamento de compromissos

Envie a hiperligagao por e-mail, coloque-a na sua assinatura ou

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

no seu sitio web (consulte

Colocar um calenddario publico ou uma pagina de marcacdes no seu site).

Como alguém marca uma reuniao

1. O cliente abre a hiperligacdo e vé os momentos livres.

2. Escolhe uma data e um horario, preenche o seu nome e endereco de e-mail,
eventualmente com uma observacao, e clica em Marcar reuniao.

3. O cliente recebe um e-mail para confirmar a marcacao. S6 depois dessa confirmacao
é que a marcacao fica definitiva.

4. A marcacao é adicionada ao seu calendario de reservas e vocé recebe uma

notificagao.
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendar/appol

wobchié.. WebOké Nextcloud

AD

Anne de Groot

Kennismakingsgesprek

Een vrijblijvend gesprek van een

ntment/Gy|djCmyYbgG

Selecteer een datum

Okt. 2026
Di Wo Do Vr Za
half uur om kennis te maken.
30 1 2 3
8 9 10
15 16 17
22 23|24
29 30 31

5 &6 7

>
Zo
11
18
25
1

8

Amsterdam

‘WebOké Nextcloud - Veilig samenwerken in je eigen cloud

A pagina de marcacao tal como o cliente a vé

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.phpfapps/calendar/appoi

wobckké.. WebOké Nextcloud

AD

Anne de Groot

Kennismakingsgesprek

ntment/Gy|djCmyYbgG

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

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

Depois de escolher um horério, o cliente preenche os seus dados
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Dica: verifigue se o0 seu endereco de e-mail consta do seu perfil (consulte Preencher o seu
perfil: nome, fotografia, endereco de e-mail, idioma e fuso horario). O seu Nextcloud envia
as confirmacdes em seu nome.
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9.6 Definir horario de trabalho e auséncias

Informe os seus colegas sobre quando trabalha e quando esta ausente. Isto configura-se
em Definicoes, Disponibilidade. Também pode aceder através de Configuracoes do
calendario, Configuracoes de disponibilidade.

O seu horario de trabalho

Em Disponibilidade, indique por dia quando trabalha. Quem o convidar para um
compromisso vera em Encontrar um horario quando nao esta a trabalhar (ver Convidar
pessoas para um CcoOmpromisso).

1. Clique na sua foto de perfil no canto superior direito, escolha Definicées e clique a
esquerda em Disponibilidade.

2. Clique no sinal de mais (2) ao lado de um dia (1). Aparece um bloco das 9:00 as
17:00; ajuste os horarios. Trabalha com uma pausa ou em dois periodos? Adicione
entao outro bloco.

3. Repita este processo para os outros dias de trabalho e clique em Guardar.

ese @ demo.webokecloud.nl/settings/userfavailability
n, berichten, en meer

Personal

& Profile & contact Beschikbaarheid

@ Language & locale Als je werkuren canfigureert, zullen andere mensen zien war
& Beveiliging I
09:00
0 Meldingen
+ Weergave en toegank : o'naandag

& Delen

| @ Beschikbaarheid
o WebOke Import Tool dinsdag
B WebOke Taken Manager
o Flow woensdag
& Gegevensmigratie

i donderdag

Administration vrijdag

T Uiterlijk

zaterdag

zondag

[ Stel de gebruikersstatus automatisch in op “Niet storen” buiten de beschikbaarheid om alle meldingen te
dempen.

Opslaan

Beschikbaarheid: stel je werktijden in per dag

Hordrio de trabalho por dia (1) e o sinal de mais para adicionar um bloco (2)

Se selecionar Definir automaticamente o estado do utilizador para "Nao
incomodar" fora do horario de disponibilidade, para silenciar todas as
notificacoes, deixa de receber notificacdes do seu Nextcloud fora do seu horario de
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trabalho. Pode ler mais sobre o seu estado em Definir o seu estado: online, ausente ou nao
incomodar.

Auséncia: férias ou licenca

Vai estar ausente durante algum tempo? Indique entdo na mesma pagina, em Auséncia,
a sua auséncia:

1. Escolha o Primeiro dia e o Ultimo dia (inclusive) (1).

2. Escolha, se desejar, um Substituto durante a auséncia (2): um colega no seu
Nextcloud a quem os outros se podem dirigir.

3. Indique um Estado de auséncia curto (3), por exemplo, Férias. Os outros vém isso

junto ao seu nome.
4. Escreva uma Mensagem de auséncia longa (4) com a data em que estara de

volta e quem o substitui.
5. Clique em Guardar (5).

1, berichten, en meer
Personal

& Profile & contact
= EGURGE S E zaterdag Geen werkuren ingesteld

A Bevelliging

Q Meldingen zondag Geen werkuren ingesteld

+ Weergave en toegankelijkheid

& Delen [ Stel de gebruikersstatus automatisch in op "Niet storen” buiten de beschikbaarheid om alle meldingen te
| @ Beschikbaarheid Hempe.

o WebOke Import Tool

B WebOke Taken Manager
o Flow Afwezigheid

& Gegevensmigratie Configureer uw volgende afwezigheidsperiode

x Intros € iz B 09112026
o Vervanger bij afwezigheid (optioneel)

Administration

s Lisa de Wit

T Uiterlijk e
Korte afwezigheidsstatus
Op vakantie

o Lang afwezighaidsbericht
Ik ben op vakantie tot en met 9 november. Voor dringende vragen kun je terecht bij Lisa de Wit

o Afwezigheid uitschakelen

:en bericht voor wie je iets stuurt

Auséncia: periodo (1), substituto (2), estado curto (3), mensagem (4) e Guardar (5)

Durante a sua auséncia, os colegas no seu Nextcloud veem que ndo esta disponivel, por
exemplo, se Ihe enviarem uma mensagem no Falar. Voltou mais cedo? Clique entao em
Desativar auséncia.

Atencao: isto é a auséncia no seu Nextcloud. Uma resposta automatica ao e-mail enviado
para a sua caixa de correio configura-se na prépria caixa de correio, por exemplo, no seu
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programa de e-mail ou no webmail do seu pacote de e-mail.
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9.7 Contactos: criar, grupos, importar e exportar

Na aplicacdo Contactos guarda os dados dos seus clientes, fornecedores, familia e

amigos. Os seus contactos também ficam disponiveis no seu telemdvel e no seu programa
de e-mail (consulte Calendério e contactos no iPhone e iPad até Agenda e contactos no
Thunderbird), e o Calendario e o E-mail utilizam-nos para sugerir nomes.

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicontacts/alle contactpersonen/aGQty3QtamFuc2vufmivbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon o O

| & Alle contactpersonen 10 D

& Niet gegroepeerd 4

Adresboeken o

[@ Contactpersonen

[@ Accounts

Contactgroepen o

2\ Familie
&\ Klanten
&, Leveranciers

&, Vereniging

# Contactinstellingen

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot
demo-handieiding@weboke

Eva Visser

eva.vissergexample.com

Joost Dekker

Sportclub De Wetering

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.

Mohamed El Amrani
El Amrani Installatietechniek

Pieter Jansen
Bakkerlj Jansen

Pieter Jansen
pieter@bakkerij-jansen.exa..

Sanne Bakker
Bakker Advies

Supportteam WebOké

upport@weboke.nl

Tom Visser
demo-han

Contactos com os elementos numerados

N.2 Elemento

1 Novo contacto
2 Livros de
enderecos

3 Grupos de
contactos

4 Campo de
pesquisa

5 Editar

Pieter Jansen

Bakkeri] Jansen

o # Bewerken

8 .

Telefoon

biel +31 30 000 0012

Email

pieter@bakkerij-
jansen.example

1 Gedetailleerde naam

Pieter

Jansen

Adresboek

Contactpersonen

» Contactgroepen
n Klanten

Para que serve
Adicionar um contacto.

Os seus livros de enderecos. Contactos é o seu préprio livro de
enderecos; Contas contém automaticamente todos os utilizadores do
seu Nextcloud.

Grupos como Clientes ou Familia. Um contacto pode pertencer a varios
grupos.

Pesquisar por nome, endereco de e-mail, organizacao ou nimero de
telefone.

Alterar o contacto aberto.
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Criar um contacto

1. Cligue em Novo contacto.

2. Escreva o nome (1). Depois, preencha a organizacao, os nimeros de telefone, os
enderecos de e-mail e a morada. Com o sinal de mais a seguir a um elemento,
adiciona mais um ndmero de telefone ou endereco de e-mail; com a lista de opcdes
gue o antecede, escolhe, por exemplo, Profissional ou Inicio.

3. Clique em Guardar (2).

[ X ¥ | & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicantacts/alle contactpersonen/YTYxMDUwWMGMENZRKYSO0YmMEZLTg1ZTgtZmMxYZRKNDF|NjYSfmNvbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon

| & Alle contactpersonen

& Niet gegroepeerd

Adresboeken

[@ Contactpersonen

[@ Accounts

Contactgroepen
2. Familie

» Klanten

» Leveranciers

% Vereniging

&8 Contactinstellingen

O

D

EV

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot

demo-handleiding@weboke

Eva Visser

eva.visser@example.com

Joost Dekker

Sportclub De Wetering

Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.

Mohamed El Amrani
El Amrani Installatietechniek

Fotostudio Licht

Pieter Jansen
Bakkerij Jansen

Pieter Jansen

pieter@bakkerij-jansen.exa

Sanne Bakker
Bakker Advies

Tom Visser
deme-handleiding@weboke,

Preencha o nome (1) e clique em Guardar (2)

Fotostudio Licht

Titel

. Telefoon

= Email

X Email

¥ Adres

Em baixo encontra Adicionar mais informacoes: com esta opcao adiciona campos como
data de nascimento, um website ou notas. Se preencher a data de nascimento, esta
aparece automaticamente no calendario Aniversarios na sua Agenda.

Alterar ou eliminar um contacto

Cliqgue no contacto na lista e depois em Editar. Altere o que pretender, escolha em
Grupos de contactos a que grupos pertence e clique em Guardar. Para eliminar, utilize
0 menu com os trés pontos no canto superior direito do contacto.
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+ Nieuwe contactpersoon

| &% Alle contactpersonen

& Niet gegroepeerd

Adresboeken

[@ Contactpersonen

[2 Accounts

Contactgroepen

= Familie
Klanten
Leveranciers

Vereniging

8 Contactinstellingen

[ 8]

Doorzoek contactpersone..

Anne de Groot
demo iding@weboke...

Eva Visser

eva.viss

Joost Dekker
Sportclub De Wetering

Lisa de Wit

demo-hand

iding@weboke. WMabiel X v

Mohamed EI Amrani
El Amrani Installatietechniek
Pieter Jansen X v
Bakkerij Jansen

Pieter Jansen
pieter@bakkerij-jansen.exa..

Sanne Bakker
Bakker Advies

Supportteam WebOké

support@w

Tom Visser
demo

Pieter Jansen

Organisatie + Opslaan
Tikel Bakkeri] Jansen

‘. Telefoon

+31 30 000 0012

= Email

Email

pieter@bakkerij-jansen.example

E Gedetailleerde naam

V vegsel

Pieter

Extra namer

Jansen

Achtervoegsel

2 Contactgroepen

Contactgroepen

soon bewerken: vul aan wat [ wilt bewaren en kiik op Opslaan

A editar um contacto

Grupos de contactos

Klanten x

+ Meer informatie toevoegen

webDké Nextcloud

Cria um grupo com o sinal de mais junto a Grupos de contactos. Para adicionar alguém
a um grupo, faca-o ao editar o contacto, no campo Grupos de contactos. Clique num
grupo (1) para ver apenas essas pessoas.
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[ X X & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/contacts/Klanten/aGOty3QtamFuc2VufmNvbnRhY3Rz

+ Nieuwe contactpersoon

2% Alle contactpersonen Pieter Jansen Pieter J ansen
Bakkerij Jansen

& Niet gegroepeerd Bakkeri] Jansen # Bewerken
Pieter Jansen

pleter@bakkerij-jansen.exa..

Adresboeken 2 %
Sanne Bakker

[@ Contactpersonen Bakker Advies

i aceaints Telefoon

biel +31 30 000 0012
Contactgroepen
Email

2, Familie

o Wt Pieter@bakkerij-
S = > jansen.exampie

&, Leveranciers
Gedetailleerde naam
2\ Vereniging
Voornaam  Pieter
Achternaam Jansen
Adresboek

ek Contactpersonen

. Contactgroepen
:n  Klanten

&8 Contactinstellingen

webDké Nextcloud

Apenas os contactos do grupo Clientes (1)

Pode convidar um grupo de contactos para um compromisso na Agenda (consulte
Convidar pessoas para um compromisso). Trabalha com colegas fixos em ficheiros e
conversas? Nesse caso, utilize antes uma equipa (consulte Criar equipes e partilhar uma
pasta com toda a sua equipe).

Varios contactos ao mesmo tempo

Clique na foto redonda ou nas letras antes de um nome para selecionar o contacto. No
topo da lista aparecem botdes para eliminar os contactos selecionados, adiciona-los a um
grupo ou mové-los para outro livro de enderecos. Se tiver selecionado exatamente dois
contactos, também os pode unir. Isto é util em caso de duplicados, consulte Limpar
contactos duplicados apés a transferéncia.

Importar: contactos do Google, iCloud ou Outlook

1. Exporte os seus contactos no programa antigo como vCard (.vcf). No Google
Contactos, essa opcao chama-se exportar como vCard; no iCloud, selecione todos os
contactos e escolha exportar vCard.

2. Em Contactos, clique em Definicées dos contactos, no canto inferior esquerdo.

3. Cligue em Importar contactos (1). Escolha se o ficheiro esta no seu computador ou
ja no seu Nextcloud, e em que livro de enderecos deve ficar.

4. No final, verd quantos contactos foram importados.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsicantacts/alle contactpersonen/ZGVib3SELXNIcnZlcilnZWSIcmFOZWQILXNScIRIbQ==

Contactinstelling Algemeen

Sorteer contactpersonen op
I Algemeen

reatoar: Weergavenaam

Avatars van sociale media bijwerken
Eenmaal per week vernieuwd

o & Importeer contactpersonen

Adresbhoeken

Contactpersonen

& contactpersonen - 4 groepen

-2,

Accounts
+2, Systeem-adresboek met daarin alle accounts

4 contactpersonen - 0 grospen

+ Nieuw adresboek o

contacts §.9.2

Definicdes dos contactos: Importar contactos (1) e Novo catdlogo de enderecos (2)

Atencao: importe um ficheiro apenas uma vez. Importar duas vezes cria contactos
duplicados. Em caso de dudvida, crie primeiro um livro de enderecos novo e vazio com
Novo catdlogo de enderecos (2) e importe para l4. O Contactos Ié vCard 3.0 e 4.0.

Exportar e fazer uma cdépia de seguranca

Em Definicoes dos contactos, em Livros de enderecos, encontra cada livro de

enderecos com um menu (os trés pontos). Escolha ai Transferir para guardar todo o livro
de enderecos como ficheiro .vcf. Com Copiar hiperligacao obtém o endereco do livro de

enderecos para um programa que trabalhe com CardDAV. Com o botao de partilha,

partilha um livro de enderecos com alguém no seu 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

O menu de um livro de enderecos
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9.8 Tarefas: listas, prazos e subtarefas

Com a aplicacao Tarefas mantém listas de afazeres, sozinho ou em conjunto. Uma lista de
tarefas é no seu Nextcloud uma espécie de agenda; por isso, vé as tarefas com data
também no Calendario, e pode utiliza-las no seu telemével (consulte Tarefas no telemével:
Memories no iPhone, Tasks.org no Android).

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsitasks/calendars/hd-klussen

en, berichten, en meer

i
Voeg sen taak toe aan “Klussen”..
¥r Belangrijk o = [+ Visitekaartjes bijbesteller

@ Vandaag [ Offerte Bakkerij Jansen versturen
B Week [ Prijzen controleren
O Alle [0 Bonnetjes in de boekhouding zetten

~* Huidige Kerstpakketten bestellen

Persoonlijk

| ® Klussen o 3

@ Deck: Welkom bij Nextclo... 4

@ Laad de afgeronde taken van lijst "Klussen".

@ Deck: Nieuwe website ve... 3

<+ Lijst toevoegen o

M Prullenbak

& Taak instellingen

Tarefas: nova tarefa (1), a lista Trabalhos (2), Adicionar lista (3) e as listas inteligentes como Importante (4)

Criar uma lista

Clique a esquerda em Adicionar lista (3), escreva um nome e escolha uma cor. No topo
encontram-se as listas inteligentes (4) que o seu Nextcloud preenche automaticamente:
Importante (tarefas com uma estrela), Hoje, Semana, Todos, Atual e Terminado.

Adicionar uma tarefa

1. Cligue a esquerda na lista (2).
2. Escreva a tarefa no campo Adicionar uma tarefa a (1) e prima Enter.
3. Clique na tarefa para abrir os detalhes.

Prazos, prioridade e notas

A direita vé os detalhes da tarefa:
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k toe aan "Kiussi =
1r Belangrijk =  + Visitekaartjes bijpestelle Offerte Bakkerij Janse... -

Vanaag aangemaakt om 16:03

jneq een taal

[ vandaag [] Offerte Bakkerij Jansen versturen
) Week [ Prijzen controleren
O Alle B Veorwaardan-toaveagen

~» Huidige [ Bonnetjes in de boekhouding zetten

— Niet herhalen

Kerstpakketten bestellen 11-2
gl @ Klussen

Persoonlijk

@ B

| ® Klussen 3 e Details o Notities
——

@ Deck: Welkom bij Nextclo... : on oehele afspraak wanneer aed

@ Deck: Nieuwe website ve...

=+ Lijst toevoegen

werinneringen

o + Voeg herinnering toe

[ Prullenbak
6 Taak instellingen

De details van een taak: ve ng. notities en herinneringen WebOké Nextcloud

Os detalhes de uma tarefa

- Data de expiracao (1): quando a tarefa deve estar concluida. Com Defina a data
de inicio escolhe também guando comeca.

» Prioridade (2): de baixa a alta. Uma estrela na lista torna uma tarefa importante.

» % concluido (3): até onde chegou.

» Notas (4): no separador ao lado de Detalhes escreve explicacdes adicionais, por
exemplo o0 que exatamente deve ser feito.

« Adicionar lembrete (5): receba um aviso.

Marca as tarefas como concluidas através do quadrado a frente da tarefa. As tarefas
terminadas desaparecem da lista; no fundo da lista pode voltar a carrega-las.
Subtarefas

Uma tarefa composta por varios passos? Abra o menu com os trés pontos junto a tarefa e
escolha Adicionar subtarefas. As subtarefas aparecem indentadas por baixo da tarefa
principal. Também pode arrastar uma tarefa com o rato para cima de outra tarefa para a
transformar numa subtarefa.

A sua semana num unico resumo

Clique em Semana para ver tudo o que deve estar concluido nos préximos sete dias, de
todas as suas listas.
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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

Tudo o que deve estar concluido esta semana

Partilhar uma lista

Clique no botdo de partilha junto a lista para a partilhar com alguém no seu Nextcloud.
Assim trabalha em conjunto numa Unica lista, por exemplo as compras ou os trabalhos em
casa. Como funciona isto com iPhones e telemdveis Android em simultaneo pode consultar

em Tarefas do seu iPhone e Android ao mesmo tempo.

Sugestao: utiliza o Deck para os seus projetos? Os cartdes com data de expiracao
também aparecem no seu Calenddrio e aqui em Tarefas, numa lista com o nome do

guadro (consulte Quadro: painéis, listas e cartdes, e usar em conjunto e Um quadro do
Deck com prazos no seu calendario).
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9.9 Calendario e contactos no iPhone e iPad

O seu iPhone e iPad podem trabalhar diretamente com o seu calendario e contactos do
WebOké Nextcloud. Nao precisa de nenhuma aplicacao extra: adiciona nas definicbes uma
conta CalDAV para os seus calendarios (e tarefas) e uma conta CardDAV para os seus
contactos. Depois disso, vé tudo nas aplicacdes normais Calendario, Contactos e
Lembretes, e o que alterar ai fica também de imediato no seu Nextcloud.

Do que precisa?

Dados Onde os encontra?

O endereco do seu O endereco na barra de endereco do seu navegador, por exemplo
Nextcloud oseunome.webokecloud.nl

O seu nome de O nome com que inicia sessao

utilizador

Uma palavra-passe de Cria-a no passo 1
aplicacao

Atencao: a sua palavra-passe normal nao funciona aqui. O seu WebOké Nextcloud pede
um cédigo extra ao iniciar sessao, e uma aplicacao de calendario ou contactos nao
consegue preenché-lo. Por isso, utilize uma palavra-passe de aplicacao: uma palavra-
passe separada para um dispositivo ou programa. Pode ver como a criar em Palavras-
passe de aplicacao: quando e como; abaixo encontra um resumo.

Passo 1: criar uma palavra-passe de aplicacao

1. No seu computador, inicie sessao no seu WebOké Nextcloud, clique na sua foto de
perfil no canto superior direito e escolha Definicoes.

2. Cligue em Seguranca a esquerda e percorra até Dispositivos e sessoées.

3. Em Nome da aplicacao, introduza um nome reconhecivel (1), por exemplo
Calendario iPhone, e clique em Criar nova palavra-passe de aplicacao (2). O
seu Nextcloud pode pedir novamente a sua palavra-passe normal.

4. Agora vé o seu Iniciar Sessao (o seu nome de utilizador) e uma Palavra-passe
longa. Deixe esta janela aberta: vai precisar dela em breve. A palavra-passe sé é
mostrada uma vez.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettingsfuser/security

Personal O nloggen zonder wachtwoord

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

Language & locale l © Geen apparaten geconfigureerd,
Bevelliging
Meldingen

Weergave en toegankelijkheid
Sah Begin-tot-eind versleuteling

-tO- C s n it i i
Beschikbaarhaid End-to-end encryption is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

WebOke Import Tool Enable E2EE navigation in browser
WehOke Taken Manager Reset end-t

Flow

Gegevensmigratie

Intros Apparaten & sessies

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

@ handleiding enkele seconden geleden  «-

App naam
o (Agenda iPhone Anngl

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/fsettingsfuser/security

Nieuw appwachtwoord x

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

(semo ) ©

Wachtwoord —
37WQM- GEBeT - bPRWG -WaDy T -PHLWS 5]

Toon QR code voor mobiele apps

A nova palavra-passe de aplicacdo: copie o login e a palavra-passe para o seu telemdvel ou programa
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Dica: também tem um Mac? Copie a palavra-passe no Mac e cole-a no iPhone. Com a
mesma conta Apple, copiar e colar entre os seus dispositivos funciona automaticamente.

Passo 2: adicionar o seu calendario (CalDAV)

1. No seu iPhone ou iPad, abra a aplicacao Definicoes.

2. i0S 18 e mais recente: toque em Aplicacoes, depois em Calendario, depois em
Contas de calenddario. Numa versao mais antiga do iOS, toque em Calendario e
depois em Contas.

3. Togue em Adicionar conta, escolha Outro em baixo e toque em Adicionar conta
CalDAV.

4. Preencha os dados conforme a tabela abaixo e toque em Seguinte.

5. Ative Calendarios, e também Lembretes se quiser ver as suas tarefas. Toque em

Guardar.
Campo no O que preencher?
iPhone
Servidor <o0-seu-endereco>, por exemplo oseunome.webokecloud.nl
Nome de O seu nome de utilizador (também disponivel na janela da palavra-passe de
utilizador aplicacao)
Palavra-passe A palavra-passe de aplicacao do passo 1
Description O iPhone preenche automaticamente; pode, por exemplo, colocar WebOké

Nextcloud

O iPhone diz que nao consegue verificar a conta? Tente novamente e, em Servidor,
introduza o endereco completo:

https://<o-seu-endereco>/remote.php/dav/principals/users/<nome-de-
utilizador>/

Também pode copiar esse endereco no seu Nextcloud: abra o Calendéario, clique em
Configuracoes do calendario no canto inferior esquerdo e, em CalDAV, clique no botao
de cépia junto a Endereco do Servidor para iOS e macOS (2).
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/calendartimeGridWeek/now

Agenda
instellingen

| Algemeen

Uiterlijk

Bewerken

Delegatia

Legenda activiteiten

Toetsenbord sneltoetsen

Algemeen
Tijdzone

Automatisch (Europe/Amsterdam)

Standaardagenda voor inkomende uitnodigingan

@ Persoonlijk

Beschikbaarheidsinstellingen

&, 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

Em Configuragdes do calendario encontra o URL CalDAV (1) e o Endereco do Servidor para iOS e macOS (2),

cada um com um botdo de cépia

Passo 3: adicionar os seus contactos (CardDAV)

1. Em Definicoes, vd a Aplicacoes, Contactos, Contas de contactos (numa versao
mais antiga do iOS: Contactos, Contas).

2. Toque em Adicionar conta, Outro e Adicionar conta CardDAV.
3. Introduza o mesmo servidor, nome de utilizador e a mesma palavra-passe de

aplicacao utilizados no calendario e toque em Seguinte.

Pode utilizar a mesma palavra-passe de aplicacdo para o calendario e os contactos no

mesmo dispositivo.

Passo 4: verificar

« Abra a aplicacao Calendario e toque em Calenddarios na parte inferior. Os seus
calendarios do Nextcloud aparecem com o nome da nova conta. Assinale os que

pretende ver.

« Abra Contactos e toque em Listas no canto superior esquerdo: verd o seu livro de

enderecos do Nextcloud.

« Crie um compromisso de teste no seu calendario do Nextcloud no iPhone e verifique
no seu navegador se ele aparece no seu Nextcloud.
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Novos compromissos e contactos diretamente no seu
Nextcloud

Quer que novos compromissos e contactos figuem automaticamente no seu Nextcloud, e
nao no iCloud ou no iPhone? Nesse caso, defina o seu Nextcloud como predefinigao:

« Calenddrio: Definicoes, Aplicacoes, Calendario, Calendario predefinido.
« Contactos: Definicoes, Aplicacoes, Contactos, Conta predefinida.

Dica: também utiliza a aplicacdo Nextcloud para os seus ficheiros? Essa é independente
deste processo; o calendério e os contactos passam sempre pelas definicdes do seu
iPhone. Consulte A aplicacao Nextcloud no iPhone ou iPad para saber mais sobre a
aplicacao.

Nao estd a funcionar? Consulte O calendério ou os contactos nao aparecem no telemdvel.
As suas tarefas no iPhone: Tarefas no telemdével: Memories no iPhone, Tasks.org no
Android.
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9.10 Calendario e contactos no Android com o
DAVXx5

O Android nao consegue trabalhar diretamente com o seu calendario e contactos do
Nextcloud. Para isso, utiliza a aplicacao DAVx5. Esta aplicagao vai buscar os seus
calendarios, contactos e tarefas e coloca-os nas aplicacdes normais do seu telemével,
como o Google Agenda, o Calenddrio Samsung ou a aplicacdo Contactos. O que alterar no
telemdével também é enviado de volta para o seu Nextcloud.

Instalar o DAVX5

Onde Custo
Google Play Aplicacao paga (pagamento Unico de alguns euros)
F-Droid Gratuito

A hiperligacao também esta disponivel na nossa pagina de transferéncias
www.weboke.nl/download, em Nextcloud. Também quer as suas tarefas no telemével?
Instale primeiro uma aplicacao de tarefas, como o Tasks.org (consulte Tarefas no
telemdvel: Memories no iPhone, Tasks.org no Android), e s6 depois o DAVX5.

Modo 1: iniciar sessao com o Nextcloud (recomendado)

Neste modo, inicia sessao através do ecra de inicio de sessao do seu préprio Nextcloud,
com o seu cdédigo de inicio de sessao. O DAVx5 cria depois automaticamente uma palavra-
passe de aplicacao. Nao precisa, portanto, de copiar nada manualmente.

1. Abra o DAVx5 e dé a aplicacdo permissao para aceder aos seus calendarios e
contactos. Permita também que o DAVx5 funcione fora da otimizacdo de bateria, se
a aplicacao o solicitar, caso contrdrio a sincronizacdo para de funcionar.

2. Togue no botao de adicao para adicionar uma conta.

. Escolha 0 modo de inicio de sessao para Nextcloud.

4. Introduza o endereco do seu Nextcloud, precedido de https://, por exemplo
https://oseunome.webokecloud.nl, e avance.

5. O seu navegador abre o ecra de inicio de sessdo do seu WebOké Nextcloud. Clique
em Iniciar sessao, inicie sessao com o seu nome de utilizador, a sua palavra-passe
e o cédigo de inicio de sessao, e clique em Conceder acesso.

6. De volta ao DAVx5: dé um nome a conta. Se utilizar o seu endereco de e-mail, os
convites aparecem corretamente. Toque em Criar conta.

7. Abra a conta no DAVx5. No separador CardDAV, assinale os livros de enderecos e no
separador CalDAV, os calendarios e as listas de tarefas.

8. Toque em sincronizar. Ao fim de um minuto, 0s seus compromissos e contactos
aparecem no telemdével.

w
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Sugestao: ja tem a aplicacdo Nextcloud instalada no telemével? Nas definicdes encontra
a opcao Sincronizar calendario e contactos. Essa opcdo abre o DAVX5 e preenche os
seus dados automaticamente. Consulte A aplicacao Nextcloud no Android.

Modo 2: com endereco, nome de utilizador e palavra-passe de
aplicacao

O modo 1 nao funciona, por exemplo porque o navegador nao regressa ao DAVx5? Utilize
entao uma palavra-passe de aplicacao.

1. No seu computador, inicie sessao no seu WebOké Nextcloud, clique na sua foto de
perfil no canto superior direito e escolha Definicoes.

2. Clique em Seguranca a esquerda e desloque-se até Dispositivos e sessoes.

3. Em Nome da aplicacao, introduza um nome identificavel (1), por exemplo
Calendario Android, e clique em Criar nova palavra-passe de aplicacao (2). O
seu Nextcloud pode pedir novamente a sua palavra-passe habitual.

4. Vé agora o seu Iniciar Sessao (o seu nome de utilizador) e uma Palavra-passe
longa. Deixe esta janela aberta: pode precisar dela mais a frente. A palavra-passe s6
é apresentada uma vez.

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

N, berichten, en meer

Personal O nloggen zonder wachtwoord

Stel voor je account wachtwoordloze authenticatie i

& Profile & contact
@ Language & locale I @ Geen apparaten geconfigureerd.

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
= 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 in
Administration
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Dé um nome a palavra-passe de aplicacdo (1) e clique em Criar nova palavra-passe de aplicacdo (2)
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@ demo.webokecloud.nljfindex.php/settings/user/security

Nieuw appwachtwoord x

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

Login

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

Toon QR code voor mobiele apps

A nova palavra-passe de aplicacdo: copie o nome de utilizador e a palavra-passe para o telemdvel ou programa

5. No DAVx5, toque no botao de adicao e escolha iniciar sessao com URL e nome de
utilizador.

6. Preencha os dados indicados na tabela abaixo e avance.

7. Crie a conta e assinale os calendarios e livros de enderecos tal como no modo 1.

Campo no DAVx5 O que introduzir

URL base https://<o-seu-endereco>/remote.php/dav
Nome de utilizador O seu nome de utilizador

Palavra-passe A palavra-passe de aplicacao

Neste artigo, substitua <o-seu-endereco> pelo endereco com que acede ao seu
Nextcloud no navegador (sem https://), por exemplo oseunome.webokecloud.nl ou
cloud.asuaempresa.nl. Substitua <nome-de-utilizador> pelo seu nome de utilizador.

Ver os seus calendarios na aplicacao de calendario

Abra a sua aplicacao de calendario (por exemplo, o Google Agenda ou o Calendério
Samsung) e procure no menu a lista de calendarios. Os seus calendarios do Nextcloud
aparecem sob o nome da sua conta DAVx5. Ative-os. No Google Agenda, pode depois
escolher uma cor prépria para cada calendario.
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Vai criar um novo compromisso no telemével? Escolha entdo, na parte superior do
compromisso, o seu calendario do Nextcloud, caso contrario o compromisso acaba no seu
calendario do Google.

Definicoes uteis no DAVx5

Definicao Recomendacao

Intervalo de A cada 15 ou 30 minutos é uma boa escolha. Intervalos mais curtos
sincronizacao consomem mais bateria.

Otimizacao de Desative para o DAVx5, caso contrario o Android interrompe a aplicacao.
bateria Em dispositivos Samsung, Xiaomi e Huawei, por vezes existem definicdes

adicionais para este efeito.

Apenas via wifi Ative apenas se quiser poupar dados mdveis; nesse caso, nao vera
alteracOes quando estiver fora de casa.

Grupos de Mantenha a definicdao predefinida, a menos que 0s grupos nao aparecam
contactos corretamente no telemével.

Nao estd a funcionar? Consulte O calendério ou os contactos nao aparecem no telemoével.
As suas tarefas no Android: Tarefas no telemdvel: Memories no iPhone, Tasks.org no
Android.
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9.11 Calendario e Contactos no Mac

No Mac, as aplicacdes Calendario, Contactos e Memories funcionam diretamente com
o seu WebOké Nextcloud. Adiciona uma conta CalDAV para os seus calendarios e tarefas, e
uma conta CardDAV para os seus contactos.

Atencao: a sua palavra-passe normal ndo funciona aqui. O seu WebOké Nextcloud pede
um codigo extra ao iniciar sessao, e uma aplicacao de calendario ou contactos nao
consegue preenché-lo. Por isso, utilize uma palavra-passe de aplicacao: uma palavra-
passe separada para um dispositivo ou programa especifico. A forma como a cria esta
descrita em Palavras-passe de aplicacao: quando e como; abaixo encontra um resumo.

Passo 1: criar uma palavra-passe de aplicacao

1. Inicie sessao no seu WebOké Nextcloud no computador, clique na sua fotografia de
perfil no canto superior direito e escolha Definicoes.

2. Cligue em Seguranca a esquerda e percorra até Dispositivos e sessoées.

3. Em Nome da aplicacao, indique um nome reconhecivel (1), por exemplo
Calendario Mac, e clique em Criar nova palavra-passe de aplicacao (2). O seu
Nextcloud pode pedir novamente a sua palavra-passe normal.

4. Vera agora o seu Iniciar Sessao (0o seu nome de utilizador) e uma Palavra-passe
longa. Deixe esta janela aberta: pode precisar dela mais a frente. A palavra-passe sé
€ mostrada uma vez.
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& demo.webokecloud.nlfindex. phpfsettingsfuser/security
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(semo ) ©

Wachtwoord —
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Toon QR code voor mobiele apps

A nova palavra-passe de aplicacao: copie o inicio de sessao e a palavra-passe para o seu telemdvel ou
programa

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 234 /461



WebOké

Passo 2: adicionar o seu calendario

. Abra a aplicacao Calendario no seu Mac.

. Escolha na barra de menus Calendario e, em seguida, Adicionar Conta.

. Escolha Outra conta CalDAV e clique em Continuar.

. Em Tipo de Conta, escolha Manual.

. Preencha o seu nome de utilizador, a palavra-passe de aplicacao e, no endereco do
servidor, <o-seu-endereco>, e clique em Iniciar Sessao.

6. Escolha que aplicacbes a conta pode utilizar: Calendarios e, se pretender,

Memories.

u B~ W N B

Nao resulta com Manual? Nesse caso, escolha em Tipo de Conta Avancado e preencha
assim:

Campo O que preencher?

Nome de utilizador O seu nome de utilizador

Palavra-passe A palavra-passe de aplicacao

Endereco do servidor <o0-seu-endereco>

Caminho do servidor /remote.php/dav/principals/users/<nome-de-utilizador>/
Porta 443, com SSL assinalado

Passo 3: adicionar os seus contactos

1. Abra a aplicacao Contactos.

2. Escolha na barra de menus Contactos e, em seguida, Adicionar Conta.

3. Escolha Outra conta de Contactos e clique em Continuar.

4. Escolha CardDAV e, em Tipo de Conta, Manual. Preencha o seu nome de utilizador,
a palavra-passe de aplicacao e <o-seu-endereco>, e cligue em Iniciar Sessao.

Substitua neste artigo <o-seu-endereco> pelo endereco com que abre o seu Nextcloud
no navegador (sem https://), por exemplo oseunome.webokecloud.nl ou
cloud.asuaempresa.pt. Substitua <nome-de-utilizador> pelo seu nome de utilizador.

Pode também adicionar ambas as contas através de Definicoes do sistema, Contas da
Internet. Os nomes exatos dos botdes variam um pouco consoante a versao do macOS;
os dados que preenche sao 0s mesmos.

Escolher o calendario predefinido

Na aplicacao Calendario, vé a Calendario, Definicoes, Geral e escolha, em Calendario
predefinido, um calendario do seu Nextcloud. Assim, 0os novos compromissos ficam
automaticamente guardados no seu Nextcloud. Em Contactos, escolha em Definicoes,
Geral a Conta predefinida.
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Sugestao: vé contactos duplicados no seu Mac depois da transferéncia? A aplicacao
Contactos consegue procurar e unir cartdes duplicados. Consulte Limpar contactos
duplicados apés a transferéncia.
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9.12 Agenda e contactos no Thunderbird

Thunderbird é um programa de correio eletrénico gratuito e de cédigo aberto para
Windows, Mac e Linux, com um calendario e um livro de enderecos integrados. Pode ligar-
Ihe as suas agendas do Nextcloud, as suas listas de tarefas e os seus contactos. O que
alterar no Thunderbird fica depois também no seu Nextcloud, e vice-versa.

Atencao: a sua palavra-passe habitual nao funciona aqui. O seu WebOké Nextcloud pede,
ao iniciar sessao, um cédigo adicional, e uma aplicacdo de agenda ou de contactos nao
consegue preenché-lo. Por isso, utilize uma palavra-passe de aplicacao: uma palavra-
passe separada para um dispositivo ou programa. Como a cria estd explicado em Palavras-
passe de aplicacao: quando e como; aqui fica um resumo.

Passo 1: crie uma palavra-passe de aplicacao

1. Inicie sessao no seu computador no seu WebOké Nextcloud, clique no canto superior
direito na sua fotografia de perfil e escolha Definicoes.

2. Clique a esquerda em Seguranca e percorra até Dispositivos & sessoes.

3. Em Nome da aplicacao, introduza um nome reconhecivel (1), por exemplo
Thunderbird, e cligue em Criar nova palavra-passe de aplicacao (2). O seu
Nextcloud pode pedir novamente a sua palavra-passe habitual.

4. Vé agora o seu Iniciar Sessao (o seu nome de utilizador) e uma Palavra-passe
longa. Deixe esta janela aberta: vai precisar dela em breve. A palavra-passe sé é
mostrada uma vez.
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Toon QR code voor mobiele apps

A nova palavra-passe de aplicacao: copie o inicio de sessao e a palavra-passe para o seu telemdvel ou
programa
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Passo 2: adicionar a sua agenda

. Abra o Thunderbird e clique a esquerda no icone da Agenda.

. Cligue em baixo a esquerda em Novo calendario.

. Escolha Na rede e clique em Seguinte.

. Em Nome de utilizador, introduza o seu nome de utilizador e em Localizacao o

endereco da tabela abaixo.

5. Cligue em Procurar calendarios. Introduza a palavra-passe de aplicacao quando o
Thunderbird pedir uma palavra-passe, e marque a opgao para que o Thunderbird a
memorize.

6. O Thunderbird mostra todas as suas agendas e listas de tarefas do Nextcloud.

Marque as que pretende ver e clique em Subscrever.

A W N B

Campo no Thunderbird O que introduzir?

Nome de utilizador O seu nome de utilizador

Localizacao https://<o-seu-endereco>/remote.php/dav
Palavra-passe A palavra-passe de aplicacao

Substitua neste artigo <o-seu-endereco> pelo endereco com que abre o seu Nextcloud
no navegador (sem https://), por exemplo oseunome.webokecloud.nl ou
cloud.asuaempresa.nl. Substitua <nome-de-utilizador> pelo seu nome de utilizador.

As suas listas de tarefas aparecem no Thunderbird em Tarefas, o icone com o visto a
esquerda.

Passo 3: adicionar os seus contactos

1. Cligue a esquerda no icone do Livro de enderecos.

2. Cligue na seta junto a Novo catalogo de enderecos e escolha Adicionar
catdlogo de enderecos CardDAV.

3. Introduza o seu nome de utilizador e em Localizacao o mesmo endereco utilizado
na agenda.

4. Clique em Continuar, introduza a palavra-passe de aplicacao e escolha os catalogos
de enderecos que pretende adicionar.

O seu correio eletronico no Thunderbird

A sua caixa de correio é adicionada separadamente no Thunderbird, com o endereco de e-
mail e a palavra-passe dessa caixa de correio. Isso nao tem qualquer relacao com o seu
Nextcloud. Quer ler o seu correio eletrénico no seu Nextcloud? Consulte Adicionar a sua
caixa de correio a aplicacdao E-mail.

Dica: o Thunderbird pode enviar convites para compromissos diretamente através da sua
caixa de correio. Os participantes nao recebem os seus convites, ou recebem-nos em
duplicado? Leia Convites para compromissos que nao chegam.
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9.13 Calendario no Outlook com CalDav
Synchronizer

O Outlook nao consegue, por si s, trabalhar com um calendario CalDAV. Com o
suplemento gratuito CalDav Synchronizer para Outlook no Windows, isso é possivel: ele
mantém uma pasta de calendario no Outlook sincronizada com um calendario no seu
WebOké Nextcloud, em ambas as direcdes. Também pode sincronizar contactos e tarefas.

Atencao: isto funciona apenas no programa classico do Outlook para Windows (parte do
Microsoft Office ou Microsoft 365). O novo Outlook para Windows, o Outlook na web e o
Outlook para Mac ndo suportam este suplemento. Nesses casos, sé pode consultar o seu
calendario através de uma hiperligacao de subscricao, consulte Outlook e o calendario
Nextcloud lado a lado.

Atencao: a sua palavra-passe normal nao funciona aqui. O seu WebOké Nextcloud pede
um cédigo adicional ao iniciar sessao, e uma aplicacao de calendario ou de contactos nao
consegue preencher esse cédigo. Por isso, utilize uma palavra-passe de aplicacao: uma
palavra-passe separada para um unico dispositivo ou programa. Pode consultar como criar
essa palavra-passe em Palavras-passe de aplicacao: quando e como; aqui fica um resumo.

Passo 1: criar uma palavra-passe de aplicacao

1. Inicie sessao no seu WebOké Nextcloud no computador, clique na sua fotografia de
perfil no canto superior direito e escolha Definicoes.

2. Cligue em Seguranca no menu a esquerda e percorra até Dispositivos & sessoes.

3. Em Nome da aplicacao, introduza um nome reconhecivel (1), por exemplo
Outlook, e clique em Criar nova palavra-passe de aplicacao (2). O seu
Nextcloud pode pedir-lhe novamente a sua palavra-passe normal.

4. Agora vé o seu Iniciar Sessao (o seu nome de utilizador) e uma Palavra-passe
longa. Deixe esta janela aberta: vai precisar dela em breve. A palavra-passe sé é
apresentada uma vez.
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Toon QR code voor mobiele apps

A nova palavra-passe de aplicacao: copie o inicio de sessao e a palavra-passe para o seu telemdvel ou
programa
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Passo 2: instalar o CalDav Synchronizer

1. Descarregue o suplemento no site oficial caldavsynchronizer.org.

2. Feche o Outlook e inicie o programa de instalacao.

3. Abra o Outlook. No topo surge agora um separador CalDav Synchronizer. O
suplemento esta em inglés.

Passo 3: criar uma pasta de calendario vazia no Outlook

Crie, junto aos seus calendarios no Outlook, um novo calendario vazio, por exemplo
WebOké Nextcloud. E ai que o seu calendario do Nextcloud serd colocado. Ndo utilize o
seu calendario existente do Outlook: assim mantém ambos separados e nao perde nada.

Passo 4: o perfil de sincronizacao

. No separador CalDav Synchronizer, cligue em Synchronization Profiles.

. Clique no sinal de mais verde (Add new profile) e escolha Nextcloud.

. D& um nome ao perfil e, em Outlook folder, escolha o calendario vazio do passo 3.

. Introduza os dados do servidor indicados na tabela abaixo.

. Cliqgue em Discover resources and assign to Outlook folders (ou Test or
discover settings) e escolha qual o calendéario do Nextcloud que corresponde a
pasta do Outlook.

6. Cligue em OK. A primeira sincronizacao comeca.

u B~ W N B

Campo no CalDav O que deve introduzir?
Synchronizer

DAV URL https://<o-seu-endereco>/remote.php/dav/

Username O seu nome de utilizador

Password A palavra-passe de aplicacao

Email address O seu endereco de email (tal como consta no seu perfil do
Nextcloud)

Substitua, neste artigo, <o-seu-endereco> pelo endereco com que abre o seu Nextcloud
no navegador (sem https://), por exemplo oseunome.webokecloud.nl ou
cloud.asuaempresa.nl. Substitua <nome-de-utilizador> pelo seu nome de utilizador.

Contactos e tarefas

Para os seus contactos e tarefas, crie da mesma forma um perfil adicional, com uma pasta
vazia para contactos ou tarefas no Outlook. Ao efetuar a detecao, escolha entao o seu livro
de enderecos ou a sua lista de tarefas.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 242 /461


https://caldavsynchronizer.org/

WebOké

Bom saber

« O suplemento sincroniza, por predefinicao, a cada poucos minutos. No perfil pode
definir o intervalo.

« Em caso de erro, surge uma notificacdao no canto inferior direito. A mais comum é
401 Unauthorized: a palavra-passe de aplicacdo esta incorreta ou foi revogada.
Crie uma nova palavra-passe de aplicacao e introduza-a no perfil.

« Os convites que envia pelo Outlook sao enviados através da sua conta de email do
Outlook. Consulte também Convites para compromissos que nao chegam e Outlook e
o calendario Nextcloud lado a lado.
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9.14 Tarefas no telemodvel: Memories no iPhone,
Tasks.org no Android

As tarefas da aplicacao Tarefas do seu WebOké Nextcloud (consulte Tarefas: listas, prazos
e subtarefas) também pode acompanhar no seu telemével. Uma lista de tarefas na sua
Nextcloud é, na verdade, uma agenda que contém tarefas. Por isso, as tarefas sao
sincronizadas através da mesma ligacao que a sua agenda.

No iPhone e iPad: Memories

1. Associe a sua agenda Nextcloud ao seu iPhone conforme indicado em Calendario e
contactos no iPhone e iPad.

2. Verifique em Definicoes, na conta CalDAV, se a opcdo Memories esta ativada.

3. Abra a aplicacao Memories. As suas listas de tarefas aparecem sob o nome da sua
conta Nextcloud.

Crie novas tarefas numa lista associada a sua conta Nextcloud. As tarefas numa lista do
iCloud ou No meu iPhone ndo sao sincronizadas com a sua Nextcloud.

No Android: Tasks.org ou jtx Board com DAVx5

1. Instale uma aplicacao de tarefas compativel com o DAVx5, por exemplo, Tasks.org
ou jtx Board (Google Play ou F-Droid).

2. Associe a sua Nextcloud com o DAVx5 conforme indicado em Calendario e contactos
no Android com o DAVx5. Ja tinha o DAVX5 instalado? Abra a conta no DAVX5; se a
aplicacao de tarefas for nova, o DAVx5 pede autorizacao para aceder as tarefas.
Conceda essa autorizacao.

3. No DAVx5, no separador CalDAV, assinale as suas listas de tarefas.

4. Abra a sua aplicacdo de tarefas: as listas da sua Nextcloud aparecem |4, sob o nome
da sua conta DAVX5.

No computador

No navegador, utiliza a aplicacao Tarefas. O Thunderbird mostra as suas tarefas em
Tarefas (consulte Agenda e contactos no Thunderbird), e o Outlook pode obté-las através
do CalDav Synchronizer (consulte Calendario no Outlook com CalDav Synchronizer). No
Mac, utiliza a aplicacdao Memories (consulte Calendario e Contactos no Mac).

O que é sincronizado?

Elemento Nextcloud iPhone Memories Tasks.org

Tarefas (Android)
Titulo, nota, marcar como Sim Sim Sim
concluida
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Data de vencimento e data
de inicio

Prioridade

Subtarefas

Etiquetas e secgdes do
Memories

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Por vezes como tarefa
separada

Apenas em listas do
iCloud

Sim

Sim

Sim

Sugestao: o melhor é criar uma nova lista de tarefas partilhada na sua Nextcloud, com
Adicionar lista na aplicacao Tarefas. Saiba como trabalhar em conjunto com utilizadores
de iPhone e Android na mesma lista: Tarefas do seu iPhone e Android ao mesmo tempo.
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9.15 Adicionar a sua caixa de correio a aplicacao
E-mail

Com a aplicacdo E-mail, 1é e escreve o seu e-mail no seu WebOké Nextcloud, ao lado dos
seus ficheiros, agenda e contactos. O seu Nextcloud nao é, por si sé, uma caixa de correio:
liga a sua caixa de correio existente, por exemplo do seu pacote de alojamento WebOké ou
pacote Email Only. Também é possivel ligar caixas de correio de outros fornecedores.

Dica: ainda nao tem um endereco de e-mail préprio no seu dominio? Com um pacote
Email Only da WebOké recebe uma caixa de correio que pode ligar aqui.

Ligacao automatica

1. Abra a aplicacao E-mail na barra superior. Na primeira vez, vera Ligue a sua conta
de e-mail.

2. Deixe o separador Automatico (1) aberto.

3. Confirme o seu nome e preencha o seu Endereco de email (2) e a Palavra-passe
da sua caixa de correio (3). Trata-se da palavra-passe da prépria caixa de correio,
nao da do seu Nextcloud.

4. Clique em A ligar (4). O seu Nextcloud procura automaticamente as definicées
corretas.

[ X ] & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/mall/setup

Verbind je e-mailaccount

o- tomatisch

Naam
[_An ne de Groot|

E-mailadres
demo-handleiding@weboke.nl

o Wachtwoord

4

Classificeer als belangrijk

Automatico (1), o seu endereco de e-mail (2), a palavra-passe da sua caixa de correio (3) e A ligar (4)
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Para a maioria das caixas de correio da WebOké, isto funciona de imediato. Se nao
resultar, utilize a opcao Manual.

Ligacao manual

Clique no separador Manual e preencha os dados. Para uma caixa de correio na WebOké:

Campo O que preencher (caixa de correio na WebOké)

Anfitriao de IMAP O seu dominio, por exemplo oseudominio.pt (veja a nota de
atencao abaixo)

Seguranca IMAP SSL/TLS

Porta IMAP 993

Nome de utilizador IMAP O seu endereco de e-mail completo
Palavra-passe IMAP A palavra-passe da sua caixa de correio
Anfitriao SMTP O mesmo que o anfitriao de IMAP
Seguranca SMTP STARTTLS

Porta SMTP 587

Nome de utilizador e palavra- Os mesmos que no IMAP

passe SMTP
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& demo.webokecloud.nlfindex. php/appsimail/setup

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/mail/setup

SMTP: anfitridao (1), seguranca STARTTLS (2), porta 587 (3) e A ligar (4)

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl

Verbind je e-mailaccount

Automatisch Handmatig

Naam
Anne de Groot

E-mailadres
naam@jouwdomein.nl

IMAP instellingen

IMAPhOSt —
o jouwdomein.ni

IMAP beveiliging *

IMAP poo
e 993
IMAP gebruikersnaam

naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen
SMTP host
jouwdomein.ni

| SMTP beveiliging *

Ml

=
naami@jouwdomein.nl

IMAP instellingen
IMAP host
Jouwdomein.nl

IMAP beveiliging *

IMAP poart
993

IMAP gebruikersnaam —
naam@jouwdomein.nl

IMAP wachtwoord

SMTP instellingen

SMTP host

o jouwdomein.nl
|

| SMTP beveiliging *

o Geen SSLTLS gﬂiiin
—

SMTP poort

9 587

SMTP gebruikersnaam
naam@jouwdomein.nl

SMTP wachtwoord

Classificeer als belangrijk

o Verbinden o
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Atencao: o DNS do seu dominio ndo aponta para a WebQOké, por exemplo porque o seu
site esta alojado noutro local e connosco tem apenas um pacote Email Only? Nesse caso, o
nome de dominio ndo funciona como anfitrido. Preencha entdo o nome do servidor do seu
pacote de e-mail. Esse nome consta no e-mail que recebeu ao adquirir o pacote e tem um
aspeto semelhante a linux2410.webawere.nl.

Noutro fornecedor (Gmail, Outlook.com, KPN, Ziggo), encontra os dados de IMAP e SMTP
no site desse fornecedor. O Gmail e o Outlook.com pedem muitas vezes uma palavra-
passe de aplicacao prépria, fornecida por eles.

Depois de ligar

O seu Nextcloud vai agora obter o seu correio. Numa caixa de correio grande, isto pode
demorar um pouco na primeira vez; entretanto, pode continuar normalmente a trabalhar.
Sobre como trabalhar com a aplicacao, leia Ler e escrever correio, pastas e guardar
anexos em Ficheiros.

Uma segunda caixa de correio, ou remover uma caixa de
correio

Quer adicionar outra caixa de correio? Clique em baixo a esquerda em Definicoes de e-
mail e escolha Adicionar conta de email. Através do menu com os trés pontos junto a
sua conta, na coluna da esquerda, chega as Definicoes da conta (entre outras, a sua
Assinatura) e pode remover novamente a conta com Remover conta. Isto remove
apenas a ligacao; o seu correio permanece normalmente na sua caixa de correio.
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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

O menu da sua conta de e-mail
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9.16 Ler e escrever correio, pastas e guardar
anexos em Ficheiros

Associou a sua caixa de correio (consulte Adicionar a sua caixa de correio a aplicacao E-
mail)? Entao trabalha na aplicacao E-mail tal como em qualquer programa de correio
eletrénico. Tudo o que fizer acontece realmente na sua caixa de correio: uma mensagem
lida também fica lida no seu telemdvel, uma mensagem movida fica na nova pasta em
todo o lado.

[ LN & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/mail/boxs1/thread/39

en, berichten, en meer

+ Nieuw bericht o [, in map - Offerte nieuwe website

» Prioriteit o

Vandaag

Pieter Jansen

Offerte nieuwe we
Hallo Anne, Dank voor
¥y Favorieten het fijne gesprek van...

& Postuaki Hallo Anne,
stvak in

Dank voor het fijne gesprek van dinsdag. In de bijlage stuur ik de offerte terug, met mijn

handtekening

# Concepten

Met vriendelijke groet,

Pieter Jansen

Bakkerij Jansen

> Verzonden

O Ongewenst

@ Verwijderen Sanne Bakker 2 m offerte-bakkerij-jansen.pdf
I- Projecten Afsmaak:ollgende
ullen
Mappen inklappen Vol sda..

- °1club De Wetering 11:27

i wedstrijdschema n... @
Beste leden, In de
bijlage van de.,

E-mail instellingen
g

Nova mensagem (1), as suas pastas (2), as mensagens na pasta (3) e um anexo (4)

O ecra

« Nova mensagem (1): escrever um e-mail.

« A esquerda estdo as suas pastas (2), como Caixa de Entrada, Favoritos,
Rascunhos, Enviada e Eliminar. As suas préprias pastas sao visiveis depois de
clicar em Mostrar todas as pastas. Com Adicionar pasta no menu da sua conta,
cria uma nova pasta.

« No centro estdao as mensagens (3), a direita a mensagem aberta.

« Bem no topo estd Caixa de entrada prioritaria: ai a aplicacao reune as
mensagens mais relevantes para si.
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Ler e responder a uma mensagem

Cligue numa mensagem para a abrir. Com Responder por baixo da mensagem, responde
de imediato. No canto superior direito da mensagem encontram-se botdes para responder,

atribuir uma estrela, marcar como nao lida e eliminar. No menu com os trés pontos

encontra, entre outros, Encaminhar, Marcar como spam e Mover para outra pasta.

Também pode arrastar uma mensagem para uma pasta na coluna da esquerda.

Escrever uma nova mensagem

1. Cligue em Nova mensagem. No canto inferior direito abre uma janela para a sua

mensagem.

2. Escreva em Para (1) um nome ou endereco de e-mail. A aplicacao sugere nomes dos
seus contactos. Com Cc/Cco adiciona mais destinatarios.
3. Preencha o assunto e a sua mensagem. Com o clipe (2) adiciona um anexo, também
diretamente a partir dos seus ficheiros do Nextcloud.

4. Cligue em Submeter (3).

[ L X & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsimail/box/1

+ Nieuw bericht

o [ Zoek in map

» Prioriteit
Vandaag

. Pieter Jansen
Offerte
Halla A
het fijne gesp
@ offerte-bakk...

@ Postvak in
¥¢ Favorieten

# Concepten

., Lisa de Wit 14:27
Notulen teamoverleg ®
Hoi aal, De

notuten van het

& Verzonden
3 Ongewenst
Bierwjderen Sanne Bakker 13:27
| B Projecten »:f\smr‘aak:ollqe e.. @

Mappen inklappen

Sportclub De Wetering 11:27
Wedstrijdschema n... ®
Beste leden, In de

bijlage van de.,

Bt E-mail instellingen

n. berichten, en meer

Welkom bij Wi Nieuw bericht

Begin met het S(h’ii_‘ Van Anne de Groot <demo-handleiding@weboke.nl>
door hieronder te klil

bestaand bericht
Naar | Sanne

+ Nieuw bericht ., Sanne Bakker

Onde =% sanne@bakker-advies.example

Bericht schrijven .

Escreva um nome em Para (1): os seus contactos sao sugeridos

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl

252 /461



WebOké

ese a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/mailfbox/1

+ Nieuw bericht c | B [ Zoek in map

» Prioriteit
Vandaag

, Pieter Jansen
i Offe
f Postvak in Ser
¥ Favorieten het fijne gesprek van.
o offerte-bakk...
# Concepten
. Lisa de Wit 14:27
# Verzonden Notulen teamoverleg @
Hoi maal, De
3 Ongewenst : =

notul An hat

O Verwijderen sanne Re: Afspraak volgende week

Afspra X —
Hol Anr Saniis Balkicsr Van Anne de Groot <demo-handleiding@weboke. ni>

Mappen inklappen volgent SB sanne@bakker i o f
- oNa;‘r | 58 sanneBakker X Contact of e-mailadres
Wedst: Telefoon
Beste ¢ +31 6 0000
bijlage Mobiel 0034 Hoi Sanne,

| Projecten

Re: Afspraak volgende week

Emall Dinsdag om 10 uur past prima. Ik heb een uitnodiging in de agenda

sanne@bakker- gezet
advies.example
3 Gedetailleerd Croe),
ii] Gedetailleerde naam Anie
Sanne

Bakker

"y -
& E-mail instellingen

Een nieuw bericht: ontvanger, onderwerp en tekst: de paperclip voor

Escrever uma mensagem: destinatéario (1), anexo (2) e Submeter (3)
Se fechar a janela sem enviar, a aplicacao guarda a sua mensagem em Rascunhos.

Dica: é preferivel nao enviar ficheiros grandes como anexo. Partilhe-os a partir do seu
Nextcloud com uma ligacao (consulte Criar um link publico: visualizar, editar, palavra-
passe, data de expiracao e limite de transferéncias). A aplicacdo E-mail também pode
fazer isto por si ao adicionar um anexo.

Guardar um anexo nos seus Ficheiros

1. Abra a mensagem com 0 anexo.

2. Clique nos trés pontos junto ao anexo e escolha Guardar em Ficheiros (1). Se
houver mais anexos, também pode fazé-lo de uma sé vez com Guardar todos em
Ficheiros.

3. Escolha a pasta no seu Nextcloud e cliqgue em Escolher.
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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

Escolha a pasta onde pretende guardar o anexo
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O anexo fica depois simplesmente entre os seus ficheiros, estando assim também
disponivel no seu computador e telemével. Um documento abre-se com o Euro-Office,
consulte o manual do Euro-Office.

Assinatura e resposta automatica

A sua assinatura é definida através do menu da sua conta, em Definicoes da conta, em
Assinatura. Ai encontra-se também o Resposta automatica, caso a sua caixa de correio
0 suporte.

A aplicacao esta lenta?

Na primeira vez, a aplicacao |é toda a sua caixa de correio. Numa caixa de correio com
dezenas de milhares de mensagens, isso pode demorar algum tempo; depois disso torna-
se mais rapido. A aplicacao continua lenta ou fica blogueada numa pasta? Entre em
contacto com a WebOkeé (consulte Como comunicar um problema a WebOké) e indique de
gue pasta se trata.
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WebOké

Talk: conversar, telefonar e
reunir
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10.1 O que é o Talk e quem tem acesso a ele?

Disponivel em pacotes com Office. O Talk estd incluido no seu WebOké Nextcloud
assim que o seu pacote tenha, pelo menos, uma licenca de Office Suite. Nesse caso, todos
no seu pacote podem utilizar o Talk, incluindo os utilizadores sem licenca prépria. Se nao
tiver Office, ndo vera o Talk no menu. Consulte Que aplicacdes estao incluidas no meu
pacote?.

O Talk é a aplicacao de chat e chamadas do seu WebOké Nextcloud. Pode enviar
mensagens a colegas, familiares ou outros membros da sua associagao, fazer chamadas
com ou sem video, partilhar o seu ecra e convidar visitantes através de uma ligacdo. Tudo
decorre através do seu préprio Nextcloud nos nossos servidores na UE, portanto nao
através do Microsoft Teams, Zoom ou WhatsApp.

berichten, en meer

0, Search in app

| 3 Startpagina Hallo, Anne de Groot

By Lijnen o [ Start vergadering nu + New conversation

Favorieten = |oin conversations & Apparaten controleren

Notitie aan mijzelf 15:4
System heeft het ge... ‘
Andere Plan vergaderingen

& Overleg nieuwe web... 17:25 Je hebt geen aankomende vergaderingen
g Lisa: Goed plan! Zull... Agenda-afspraken met een gesprekslink als locatie worden hier

Ledenavond online getoond

}il hebt de beschrijvi... [ Agenda openen

Laten we beginnen! 15:4
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [J 15:47
QR 25 1 Berichtherinneringen

Stel een herinnering op een bericht in
om geinformeerd te worden

Ongelezen vermeldingen

Berichten waarin jij bent vermeld
verschijnen hier. e kunt mensen
vermelden door @ te typen gevolgd
door hun naam

@ App instellingen

De startpagina van Talk: links je gesprekken, rechts de snelle knoppen

A pdagina inicial do Talk

Abrir o Talk

Clique no icone do Talk no topo (um baldo de texto com uma lupa), ou escolha Talk através
dos trés pontos no menu de aplicacées. Chegara a Inicio do Talk.

1. Com o campo de pesquisa Search in app (1) procura uma conversa ou uma pessoa.
Ao lado esta o botao para criar uma nova conversa.

2. A esquerda estdo as suas conversas (2), com as mais recentes no topo. Um niimero
junto a uma conversa indica o nUmero de mensagens nao lidas. As conversas que
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marcar como favoritas aparecem no topo, em Favoritos.
3. Iniciar reuniao agora (3) cria imediatamente uma reuniao com uma ligacao que

pode reencaminhar.

4. New conversation (4) cria uma nova conversa. Join conversations mostra
conversas abertas as quais se pode juntar.
5. Dispositivos a verificar (5) testa a sua camara, microfone e altifalante antes de

iniciar uma chamada.

Dica: alguns botdes na pdagina inicial ainda aparecem em inglés (New conversation, Join
conversations). Isto vem do préprio Nextcloud; assim que a traducao estiver concluida,
aparecerao automaticamente em portugués.

O que pode fazer com o Talk?

O que

Conversar com uma
pessoa ou um grupo

Fazer chamadas e
videoconferéncias

Mostrar o seu ecra

Permitir que pessoas
sem conta participem

Partilhar ficheiros e vé-
los em conjunto

Talk no seu telemoével

Como

Criar uma conversa e enviar
mensagens, incluindo emoji,
reac0es e mensagens de voz

Clicar em Iniciar chamada numa
conversa

Partilhar ecra durante uma
chamada

Partilhar uma ligacao de
convidado

Com o sinal de mais junto ao
campo de mensagem

A aplicacao Nextcloud Talk

Com quem posso contactar?

Saber mais

Iniciar uma conversa:
individual, de grupo ou de
equipa

Videochamada e reunides:
camara, microfone, fundo e
levantar a mao

Partilhar o seu ecra

Convidar visitantes através de
uma hiperligacao (sem conta)

Partilhar ficheiros e vé-los em
conjunto numa conversa

Talk no seu telemodvel e
notificacdes

« Todos no seu proprio Nextcloud. Pode adicionar a uma conversa todos os

utilizadores do seu pacote, incluindo grupos e equipas.

« Pessoas sem conta podem participar como convidadas através de uma ligacao. Sé
precisam de um navegador. Consulte Convidar visitantes através de uma
hiperligacao (sem conta).

« Utilizadores de outro Nextcloud (por exemplo, de outro fornecedor) nao podem
ser adicionados diretamente. Envie-lhes uma ligacao de convidado.

Atencao: nao é possivel gravar conversas no seu WebOké Nextcloud. Também nao é
possivel efetuar chamadas para um nimero de telefone normal. Se quiser registar algo,
faca atas num documento partilhado ou em Criar notas e utiliza-las no telemdvel.
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O que acontece se o Office deixar de fazer parte do seu
pacote?

Nesse caso, o Talk desaparece do menu. As suas conversas e mensagens mantém-se
guardadas. Se voltar a ativar o Office mais tarde, estardo novamente disponiveis. As

licencas de Office sao geridas em Mijn WebOké, consulte Atribuir e encomendar licencas
de Office adicionais.
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10.2 Iniciar uma conversa: individual, de grupo ou
de equipa

Disponivel em pacotes com Office. O Talk esta incluido no seu WebOké Nextcloud
assim que haja pelo menos uma licenca do Office Suite no seu pacote. Nesse caso, todos
no seu pacote podem utilizar o Talk, incluindo os utilizadores sem licenca propria. Se nao
tiver Office, nao vera o Talk no menu. Consulte Que aplicacdes estdo incluidas no meu
pacote?.

No Talk, tudo é uma conversa: um chat com um colega, um grupo para o seu projeto ou
uma sala de reuniao fixa. Em cada conversa pode conversar por chat e também ligar.
Uma conversa individual

1. Digite no campo de pesquisa no canto superior esquerdo o nome da pessoa.

2. Cligue nos resultados de pesquisa na pessoa. O Talk abre de imediato uma conversa
SO entre vocés os dois.

3. Digite a sua mensagem em baixo e prima Enter.

Criar uma conversa de grupo

1. Clique no botdo junto ao campo de pesquisa (1) e escolha Criar nova conversa (2).
Com Juntar-me a conversas abertas (3) vé as conversas que outras pessoas
abriram para todos.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/spreed/

Q Search in app = C:o:l

| f¢ Startpagin + Maak een nieuw gesprek o’“or Anne de Groot

By Lijnen = Deelnemen aan open o M Start vergadering nu + New conversation

gesprekken
Favorieten o = Join conversations & Apparaten controleren

. Notitie aar e
System hew R
. [
Andere Plan vergaderingen
9 Overleg nieuwe web... 17:25 Je hebt geen aankomende vergaderingen

Lisa: Goed plan! Zull... Agenda-afspraken met een gesprekslink als locatie worden hier

Ledenavond online 17:18 getoond

Jil hebt de beschrijvi... £ Agenda openen
Laten we beginnen! 15:4

WebOkeé: ## © Behe.., S
Talk updates ] 15:47
## Nieuw in Talk 25 .. =5 Berichtherinneringen j

Stel een herinnering op een bericht in
om geinformeerd te worden |

verschijnen hier. e kunt mensen
vermelden door @ te typen gevolgd
door hun naam

Ongelezen vermeldingen
Berichten waarin jij bent vermeld

£ App instellingen

Met de knop naast het zoekveld maak je

Criar uma nova conversa

2. Abre-se a janela Criar nova conversa de grupo. Em Nome (1), introduza um
nome claro, por exemplo o nome do seu projeto. Uma Descricao e uma imagem nao
sao obrigatodrias.

3. Em Tipo de conversa, escolha normalmente Predefinido: mensagens, fios e
chamadas. Para isso, percorra a janela para baixo. Um Webinario tem logo uma sala
de espera, util para uma reuniao com pessoas externas (consulte Convidados numa
reuniao do Falar com sala de espera (lobby)).

4. Clique em Adicionar participantes (3) e escolha as pessoas que fazem parte. Ou
cligue em Criar conversa e adicione os participantes mais tarde.
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[ X X ] & demo.webokecloud.nlfindex, php/apps/spreed/

Maak een nieuw groepsgesprek

Naam

o( Kennismaking nieuwe leden|

Omschrijving

Afbeelding

®@ &2 =
Het bestand moet een PNG of |PG bestand zijn

Gesprekstype

) Standaard

Stuur berichte:
start spraak- e
webinars

J Presentatie @ Classified conversation

Maak gesprek

Nome, descricao e tipo da conversa
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O ecra da conversa

eve

f Startpagina Vandaag, 24 oktober

By Lijnen Je hebt het gesprek gemaakt

& demo.webokecloud. nlfindex. phpicallfyxq32yuy

en, berichten, en

HH " @, Apps. bestander Y E ctrl || n
= P Overleg nieuwe website . 2 e
Q@ Search in app €, Start o
N-SESIELD-BP) = 8 = e Afstemming over de nieuwe website van de... =l . Startoproep | v I Overleg nieuwe website
=

-
o Deelnemers (2) Gedeelde objecten

0, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Favorieten

Notitie aan mijzelf 15:47 JE-het e eschrivng heasel AD Anne de Groot w
System heeft het ge... AD = :

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

Andere ~ A
doormemen? Lisa de Wit

Lad

Q)

&

Overleg nleuwe web... 17:25

Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
Ledenavond online 17:18 17:19

il hebt de beschrijvi... Panning mieuws website

Laten we beginnen!
WebOké: ## © Behe..,

Talk updates []
#& Nieuw in Talk 25 ..

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk Ik vast naar de

teksten

App instellingen + [@ Fchrijf een bericht

Uma conversa de grupo no Talk

1.

Em baixo digita a sua mensagem (1). Com Enter envia a mensagem, com Shift +
Enter comeca uma nova linha. O icone do emoji adiciona um emoji; com o microfone
a direita grava uma mensagem de voz.

. Com o sinal de mais (2) partilha um ficheiro, cria um novo documento ou inicia uma

sondagem. Consulte Partilhar ficheiros e vé-los em conjunto numa conversa.

. Com Iniciar chamada (3) comeca uma chamada (de video). Consulte

Videochamada e reunioes: camara, microfone, fundo e levantar a mao.

. Atrds dos trés pontinhos (4) encontram-se as Configuracoes da conversa, o ecra

completo e as salas de reunidao separadas (breakout rooms).

. A direita vé os Participantes (5) e em Itens compartilhados tudo o que foi

partilhado na conversa. Com a cruz fecha esta barra lateral.

Adicionar participantes: pessoas, grupos e equipas

Digite no campo de pesquisa Pesquisar ou adicionar participantes (1) um nome. Em
Adicionar utilizadores encontram-se as pessoas do seu Nextcloud, em Adicionar
grupos ou equipes 0s seus grupos e equipas. Clique para os adicionar. Se adicionar uma
equipa, também participam as pessoas que mais tarde entrem nessa equipa. Pode ler
como criar uma equipa em Criar equipes e partilhar uma pasta com toda a sua equipe.
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“til || ¥
= e —— Overleg nieuwe website = 3 i
- Searcliinapp 2 Afstemming over de nieuwe website van de... S Stat opioep Q = Overleg nieuwe website

fy Startpagina vandaag, 24 oktaber 2 =
Deelnemers (2) Gedeelde objecten

e hebt het gesprek gemaakt

CEEOEWE ingeioand o;. Tom x) # '

. Notitie aan mijzelf 4 Jij heot de beschrijving Ingesteld Deelnemers
System heeft het ge... Gesr Al tat
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website been zoek aten

Andere doomemen? Gebruikers toevoegen
17:19

By Lijnen

Favorieten ¥

|e Overleg nieuwe web...
Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet. v Tom Visser |

S 17:18 o demo-handlelding@weboke.n
il e hrijwi...
i} hebt de beschrijvi e s webite Voeg groepen of teams toe

Laten we beginnen! ik o 3 i
- " Geen zoekresultaten

WebOké: ## @ Behe..,
Telefoonnummers

Talk updates ]

#& Nieuw in Talk 25 .. Nummer is ongeldig

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

tekstan

& App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

zoekveld rechts en klik op de persoon om hem aan het gesprek toe te voegen webOké Nextcloud

Procurar e adicionar um participante

Mencionar alguém

Digite @ e as primeiras letras de um nome. Escolha a pessoa na lista. Essa pessoa recebe
uma notificagcdo, mesmo que tenha as notificacdes dessa conversa definidas como
Apenas mencoes de @. Com @all menciona todos na conversa.
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-:\ Search in app
fx Startpagina
By Lijnen
Favorieten ¥
Notitie aan mijzelf 15:47
System heeft het ge ..
Andere ~
| Overleg nieuwe web... 17:25
Lisa: Goed plan! Zull...
Ledenavond online 1T:19
|i hebt de beschrijvi...

Laten we beginnen!
WebOké: ## @ Behe..,

Talk updates [ 15:47
## Nieuw in Talk 25 ..

& App instellingen

en, berichten, en meer

Overleg nieuwe website
Afstemming over de nieuwe website van de...

[=l *. Start oproep q,

Vandaag, 24 oktober

Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website

doormemen?
119

Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
17:19

Fanning nicuss website

Planning nieuwe website.md

Lisa de Wit
LD
Goed plan! Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk ik vast naar de

teksten

LDg Lisa de Wit

+ E;@uq

Typ @ N @&n naam om lemand te vermelden: diege:

Mencionar alguém com @

Util numa conversa

Deelnemers (2)

Overleg nieuwe website

ES =]

Gedeelde objecten

0, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

AD Anne de Groot w
]

sa de Wit

webDké Nextcloud

« Reagir a uma mensagem: passe o rato por cima de uma mensagem. Pode entao
dar uma reacao com emoji, responder (a mensagem original é apresentada junto)
ou, através dos trés pontinhos, definir um lembrete, editar a mensagem ou elimina-

la.

« Enviar mais tarde: clique nos trés pontinhos junto ao campo de mensagem e
escolha Enviar mais tarde. Com Enviar sem notificacao envia uma mensagem
sem que os outros recebam uma notificagao.

« Fios: se uma conversa ficar muito movimentada, comece um fio sobre um Unico

tema. Todos os

fios aparecem a esquerda em Fios.

 Pesquisar: com a lupa no topo pesquisa has mensagens desta conversa. O campo

de pesquisa no topo do Nextcloud também pesquisa no Talk.

« Favorito: passe o rato por cima de uma conversa na lista a esquerda, clique nos
trés pontinhos e marque-a como favorita. Fica entao sempre no topo.

Sair de uma conversa ou elimina-la

Abra as Configuracoes da conversa e va a Zona de perigo. Com Sair sai da conversa;
0s outros podem continuar. Eliminar conversa remove a conversa para todos e Excluir
todas as mensagens de bate-papo apaga apenas as mensagens. Estas duas ultimas
acbes s6 podem ser feitas por um moderador, normalmente quem criou a conversa.
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10.3 Videochamada e reunioes: camara,
microfone, fundo e levantar a mao

Disponivel em pacotes com Office. O Talk estd incluido no seu WebOké Nextcloud
assim que existir pelo menos uma licenca Office Suite no seu pacote. Nesse caso, todas as
pessoas no seu pacote podem utilizar o Talk, incluindo os utilizadores sem licenca prépria.
Se ndo tiver Office, nao vera o Talk no menu. Consulte Que aplicacdes estdo incluidas no
meu pacote?.

Em qualquer conversa pode fazer chamadas, com ou sem video. Sé precisa de um
navegador (Chrome, Edge, Firefox ou Safari) ou da aplicacdo Talk no seu telemével. Nao é
necessario instalar nada.

Testar primeiro os dispositivos

Na Startpagina do Talk, cligue em Verificar dispositivos. Verd a imagem da sua prépria
camara e podera escolher qual a camara, o microfone e o altifalante que o Talk utiliza.
Com Teste ouve se o altifalante funciona. Da primeira vez, o seu navegador pergunta se o
Talk pode utilizar a camara e o microfone: clique em Permitir.

[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsispreeds

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

&  Microfoon (standaard) -

- N Ca . =
oo Test

o) Luidspreker (standaard) ~

3= Microfeoninstellingen

Verificar dispositivos

Em Planos de Fundo pode desfocar o seu fundo com Desfocar, escolher um dos fundos
predefinidos ou colocar uma fotografia prépria com Enviar ou Ficheiros. Assim, ninguém
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vé a sua cozinha ou a sua secretaria desarrumada.

[ E X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/appsispreed/

Apparaten controleren

A 8 Apparaten & Achtergronden

) & & -
- Vervagen Upload Bestanden

Escolher um fundo

Iniciar ou aderir a uma chamada

1. Abra a conversa e clique no canto superior direito em Iniciar chamada. Se ja existir
uma chamada em curso, o botdo fica verde e chama-se Juntar-se a chamada.

2. Abre-se a janela Verificar dispositivos. Verd a imagem da sua prépria camara.
Com os botdes por baixo da imagem (1), ligue ou desligue o microfone e a camara,
para nao aparecer em imagem de forma inesperada.

3. Deixe assinalada a opcao Informar todos os participantes sobre esta chamada
(2) se quiser que os outros recebam uma notificacdo de chamada.

4. Clique em Iniciar chamada (3).
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex.php/calljaag9xeqxo

Apparaten controleren

A @ Apparaten & Achtergronden

Microfoon (standaard) -

- == =

Luidspreker {standaard) ~ i Test

FE Microfooninstellingen

[ Stel alle deelnemers op de hoogte van deze oproep

i ‘ | o Y. Start oproep

Antes de iniciar a chamada: microfone e camara ligados ou desligados

Sugestao: quer fazer uma chamada sem que todos recebam uma notificacao? Clique na
seta junto a Iniciar chamada e escolha Iniciar chamada silenciosamente. Os
participantes verdo entdo apenas no chat que estd a decorrer uma chamada.
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Durante a chamada

Ledenavond online

=t 2 =

Chat Deelnemers... Gedeelde o..

@ Lisa de Wit

v Verlaat oproep  ~ [ {

Os botdes durante uma chamada

u b~ W N

. Microfone ligado ou desligado (1). Atalho: M. Com a seta ao lado escolhe outro

microfone.

. Camara ligada ou desligada (2). Atalho: V.

. Fundo (3): desfoque o seu fundo ou escolha outro fundo.

. Partilhar ecra (4), consulte Partilhar o seu ecra.

. Reacdes (5): envie um polegar para cima, aplausos ou outra reacao, sem ligar o seu

microfone.

. Sair da chamada (6) para desligar. Se for moderador, pode escolher através da

seta ao lado a opcao Encerrar chamada para todos.

. Atrds dos trés pontos (7) encontra, entre outras opcoes, Silenciar outros, Verificar

dispositivos, Configurar salas de grupo, Transferir lista de presencas e
Configuracoes da conversa.

Quer dizer alguma coisa sem interromper ninguém? Levante a mao com o atalho R. Junto
a0 seu nome aparece entao uma maozinha, como acontece acima com a Lisa. Prima
novamente R para baixar a mao.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 269 /461



WebOké

& demo.webokecloud.nlfindex. php/call/aa9xeqxo

Ledenavond online

¥ Anderen dempen -3 =

- Deelnemers... Gedeelde o...

Cx Apparaten controleren
"% Breakout rooms instellen

& Aanwezigheidslijst
downloaden

8 Gespreksinstellingen

@ Uisa de Wit

gg )| e ) > Verlaat oproep -~

Het menu met de dr

O menu com os trés pontos durante uma chamada

Durante a chamada pode continuar a conversar normalmente: o chat esté a direita, na
barra lateral. No canto inferior esquerdo, pode alternar com os botdes entre o ecra
completo (atalho F) e a visualizacao em grelha, na qual todos aparecem com o mesmo
tamanho.

Planear uma reuniao

Crie um compromisso no Calendario e coloque o link da conversa Talk em Localizacao.
Esses compromissos aparecem na Startpagina do Talk em Planear reunides e atras do
icone de calendério no topo da conversa. Pode ler como criar um compromisso e convidar
pessoas em O Calendario: visualizacdes, criar eventos, repeticao e lembretes e Convidar
pessoas para um Compromisso.

Grupos grandes e salas separadas

« Numa conversa grande, nao vé todos ao mesmo tempo em imagem. O Talk mostra
entao principalmente, em maior destaque, guem estd a falar.

« Com Configurar salas de grupo (através dos trés pontos) divide os participantes
por salas de reuniao separadas, por exemplo para grupos de trabalho. Depois pode
reunir todos novamente.

« Em Configuracoes da conversa, em Permissoes, define se os participantes
podem usar o seu préoprio microfone, camara e ecra. Escolha Restrito se s os
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moderadores puderem falar, como numa apresentacao.

Nao consegue fazer chamadas, ninguém o vé ou o botdo de chamada esta cinzento?
Consulte A cdmara ou o microfone ndo funciona, ou o botdo de chamada esta cinzento.
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10.4 Partilhar o seu ecra

Disponivel em pacotes com Office. O Falar esta incluido no seu WebOké Nextcloud
assim que existir pelo menos uma licenca Office Suite no seu pacote. Nesse caso, todos no
seu pacote podem usar o Falar, incluindo os utilizadores sem licenca prépria. Se nao tiver
Office, nao verd o Falar no menu. Consulte Que aplicacoes estao incluidas no meu pacote?.

Durante uma chamada, pode mostrar o seu ecra aos outros participantes. E Gtil para fazer
uma apresentacao, explicar algo ou ver um documento em conjunto.

Como partilhar o seu ecra

1. Inicie ou participe numa chamada (consulte Videochamada e reunides: camara,
microfone, fundo e levantar a mao).
2. Clique na parte inferior no botao de partilha de ecra (1), o ecra com a seta para
cima.
3. O seu navegador pergunta o que deseja partilhar. Escolha:
o Ecra inteiro: tudo o que vé no seu computador. Se tiver dois monitores,
escolhe qual ecra.
o Janela: apenas um programa, por exemplo a sua apresentacao. As notificacdes
do seu correio eletrénico ficam fora de vista.
o Separador (Chrome e Edge): apenas um separador do seu navegador. Aqui
também pode enviar o som do separador, por exemplo, de um video.
4. Clique em Partilhar. Os outros participantes verao agora o seu ecra. O seu proprio
navegador mostra uma barra a indicar que o seu ecra estd a ser partilhado.
5. Para parar, utilize o mesmo botao no Falar, ou clique em Cancelar partilha na barra
do seu navegador.
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Ledenavond online

= & =

Chat Deelnemers... Gedeelde o...

@ Uisa de Wit

& - PO « Verlaat oproep -~

O botao de partilha de ecra

Dica: é preferivel partilhar apenas uma janela em vez de todo o ecra. Assim, os outros
participantes nao veem notificacdes, palavras-passe ou outras janelas que abra por
engano.

Nem todos podem partilhar o seu ecra?

Um moderador determina em Configuracées da conversa, em Permissoes, quem pode
partilhar. Com a opcao Restrito, os participantes s6 podem partilhar o seu ecra se um
moderador o permitir. Se nao vir o botao de partilha de ecra ou se este estiver cinzento,
pergunte ao moderador da conversa.

No Mac: dar primeiro autorizacao

Da primeira vez, o macOS pergunta se o seu navegador pode gravar o ecra. Va a
Definicoes do sistema, Privacidade e seguranca, Gravacao de ecra (em versodes
mais recentes do macOS: Gravacao de ecra e audio do sistema) e ative o seu
navegador. Em seguida, reinicie o seu navegador.

No seu telemovel

Na aplicacao Falar no seu telemdvel, pode ver o ecra partilhado por outra pessoa. Para
partilhar o seu proprio ecra, é mais facil fazé-lo a partir de um computador. Consulte
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também Talk no seu telemdvel e notificacoes.
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10.5 Convidar visitantes através de uma
hiperligacao (sem conta)

Disponivel em pacotes com Office. O Talk esta incluido no seu WebOké Nextcloud
assim que o seu pacote tiver pelo menos uma licenca Office Suite. Nesse caso, todas as
pessoas do seu pacote podem utilizar o Talk, incluindo os utilizadores sem licenca prépria.
Se ndo tiver o Office, nao vera o Talk no menu. Consulte Que aplicacdes estdo incluidas no
meu pacote?.

Quer fazer uma chamada com alguém que nao tem conta no seu Nextcloud, como um
cliente, um voluntéario ou o seu médico de familia? Ative entdao o acesso para convidados e
envie uma hiperligacao. O convidado participa através do seu navegador e nao precisa de
instalar nada.

Ativar o acesso para convidados

1. Abra a conversa e clique nos trés pontos no topo. Escolha Configuracoes da
conversa.

2. V4 para Administracao.

3. Em Acesso para convidados, ative o interruptor Sta gasten toe om te deel
nemen aan dit gesprek via een link (1).

4. Se quiser que apenas as pessoas com uma palavra-passe possam entrar, ative
também Protegido por palavra-passe (2) e introduza uma palavra-passe. Envie a
palavra-passe separadamente, por exemplo por SMS.

5. Clique em Copiar hiperligacao (3) e cole a hiperligagcao num e-mail ou mensagem
para o seu convidado.
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ene & demo.webokecloud.nlfindex. php/calljaa9xeqxo

Gespreksinstellir

Basisinformatie
Persoonlijk

' Beheer
Vergadering
Rechten

Live transcriptie

Beheer x

(I Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
zoekresultaten

@D Sta deelnemers toe @all te vermelden

Gasttoegang
@D Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link

(B Wachtwoordbeveiliging

Bots o Link kopigren [ Resend invitations

Gevarenzone

Vervallen bericht

Chatberichten kunnen na een bepaalde tijd verlopen. Noot: Bestanden die gedeeld zijn in
een chat worden niet verwijderd door de eigenaar, maar worden niet langer gedeeld In
het gesprek.

Stel vervallen bernicht in

Uit

Geblokkeerde gebruikers
Beheer de lijst van geblokkeerde gebruikers voor dit gesprek

Beheer biokkeringen

Vergadering
(I Lebby inschakelen, gesprek beperken tot moderators

Iimporteer e-maildeeinemers

Ativar o acesso para convidados e copiar a hiperligacao

Dica: a forma mais répida de criar uma reuniao com hiperligacdo para convidados é

através da Base do Talk: cligue em Iniciar reuniao agora, dé um titulo a reuniao e clique

em Criar e copiar link.

O que o convidado vé

O convidado abre a hiperligacao no seu navegador. Vé a conversa e preenche o seu nome
em Digite seu nome (1). Depois clica em Envie o nome e entre. Pode agora conversar
e participar na chamada. Com Editar nome de exibicao, a direita, pode ajustar mais

tarde o seu nome.
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& demo.webokecloud.nlfindex php/callt44rk9qq

Ledenavond online
Online ledenavond met leden en gasten.

Geef je naam op

Heb je al een account? Aanmelden

Assim é que um convidado vé a conversa

Os convidados utilizam o navegador no seu computador ou telemével. A aplicacdo Talk no
telemdvel s6 funciona com uma conta prépria, por isso um convidado abre simplesmente
a hiperligacdo no Safari ou no Chrome do seu telemdvel.

Convidar visitantes por e-mail

Também pode escrever um endereco de e-mail no campo de pesquisa junto aos
participantes. O Talk envia entdo a essa pessoa um convite com uma hiperligagcao propria.
Com Resend invitations, em Acesso para convidados, pode reenviar os convites. Se
tiver uma lista longa, utilize Importeer e-maildeelnemers em Reuniao com um ficheiro
CSV.

Seguranca com convidados

« Qualquer pessoa com a hiperligacao pode entrar. Partilhe-a, portanto, apenas com as
pessoas que espera.

« Para reunides com pessoas externas, utilize uma sala de espera: os convidados
aguardam entao até que o préprio abra a reunido. Consulte Convidados numa
reuniao do Falar com sala de espera (lobby).

» Desative novamente o acesso para convidados apds a reunido, ou crie uma nova
conversa para cada reuniao.
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« Pode remover um convidado inconveniente através dos trés pontos junto ao seu
nome, na lista de participantes. Em Gerenciar banimentos pode ver quem
bloqueou.
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10.6 Partilhar ficheiros e vé-los em conjunto numa
conversa

Disponivel em pacotes com Office. O Falar estd incluido no seu WebOké Nextcloud
assim que o seu pacote tiver pelo menos uma licenca Office Suite. Nesse caso, todos no
seu pacote podem utilizar o Falar, incluindo os utilizadores sem licenca prépria. Se nao
tiver Office, nao vera o Falar no menu. Consulte Que aplicacdes estao incluidas no meu
pacote?.

Partilhar um ficheiro numa conversa é mais pratico do que enviar por e-mail: todos na
conversa podem abri-lo de imediato, e o ficheiro mantém-se guardado no seu Nextcloud.

Partilhar um ficheiro
Clique no sinal de mais a esquerda do campo de mensagem. Vera entao:

« Carregar do dispositivo (1): um ficheiro do seu computador ou telemével.
Também pode simplesmente arrastar um ficheiro para a conversa.

« Compartilhar de Arquivos (2): um ficheiro que ja esteja no seu Nextcloud.

« Documento de texto, Novo Documento, Nova folha de calculo e Nova
apresentacao: crie de imediato um novo ficheiro e partilhe-o na conversa. Os
documentos, folhas de calculo e apresentacdes abrem no Euro-Office; sé pode editar
guem tiver uma licenca Office prépria (consulte Atribuir e encomendar licencas de
Office adicionais). Pode ler mais sobre o Euro-Office no manual do Euro-Office.

» Criar nova enquete (3): cologue uma pergunta com opcoes de resposta para os
participantes escolherem, por exemplo uma data para a préxima reuniao.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/yxq32yuy

Overleg nieuwe website

Afstemming over de nieuwe website van de... Overleg nieuwe website

-: Search in app
fy Startpagina Vandaag, 24 oktober 2 (=]
Deelnemers (2 Gedeelde objecten

By Lijnen _H :

Favorieten 9, Zoeken naar of toevoegen deelnemers

B o ) e beschrilving ingestel
h_mtme aan mijzelf 47 AD Anne de Groot e
System heeft het ge... == = = = AD L
Hoi Lisa! Zullen we vandaag de planning voor de nieuwe website &
Andere
- doomemen? Lisa de Wit
17:19

|e Overleg nieuwe web... 17:25
Lisa: Goed plan! Zull... Ik heb de eerste teksten in de map Website gezet.
Ledenavond online 17:19 17:19

lil hebt de beschrijvi... Fannng nicuws website

Laten we beginnen! 15:47
WebOké: ## @ Behe.., 7

Talk updates ] 15:47
## Nieuw in Talk 25 .. 3

&, Uploaden vanaf apparaat o
W Delen vanuit Bestanden o Planning nieuwe website.md
B Tekstdocument
B Nieuw Document
Zullen we om 14:00 even bellen? Dan kijk Ik vast naar de
¥ Nieuwe spreadsheet
* Nieuwe presentatie
tl: Nieuwe peiling aanmaken e
By Creéer een lijn

[/] Smart Picker

@ App insteliingen + [@ Schrijf een bericht ..

Het plusmenu: een bestand uploaden. delen vanuit Bestanden. een nieuw document of een peiling

O menu de mais opc¢des junto ao campo de mensagem

Onde fica um ficheiro carregado?

Se carregar um ficheiro no Falar, o Nextcloud coloca-o na sua pasta Talk em Ficheiros. Ai
conta para o seu espaco de armazenamento. Os outros participantes da conversa recebem
o ficheiro partilhado; este nao conta para o espaco de armazenamento deles. Consulte
também Quem utiliza ficheiros partilhados, utiliza o seu armazenamento.

Encontrar tudo: Itens compartilhados

Clique na barra lateral direita em Itens compartilhados (1). Vera entao todos os ficheiros
(2), hiperligacdes, enquetes e localizacdes que alguma vez foram partilhados na conversa,
sem ter de percorrer toda a conversa.
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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

Itens compartilhados numa conversa

Ver um documento em conjunto

Overleg nieuwe website

ES =

Deelnemers (2) Gedeelde objecten

Bestanden

AD °J Planning nieuwe website m
o

1KB

Cliqgue num ficheiro partilhado na conversa. Este abre no seu navegador, ao lado da
conversa. Se estiver numa chamada, os outros participantes continuam visiveis enquanto
vé o ficheiro. Um ficheiro de texto pode ser editado por todos os participantes em
simultaneo: vé o cursor dos outros. Um documento Office é editado em conjunto no Euro-
Office, desde que cada um tenha uma licenca Office prépria.

Sugestao: partilha um ficheiro que depois atualiza? Os outros veem sempre a versao

mais recente, porque se mantém um unico ficheiro no seu Nextcloud. Se quiser deixar de
o partilhar, elimine a mensagem ou retire a partilha em Ficheiros (consulte Partilhar com
um utilizador do seu préprio Nextcloud).
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10.7 Talk no seu telemdvel e notificacoes

Disponivel em pacotes com Office. O Talk estd incluido no seu WebOké Nextcloud
assim que existir pelo menos uma licenca de Office Suite no seu pacote. Nesse caso, todos
no seu pacote podem utilizar o Talk, incluindo os utilizadores sem licenca prépria. Se nao
tiver Office, ndo vera o Talk no menu. Consulte Que aplicacdes estao incluidas no meu
pacote?.

Com a aplicacao Nextcloud Talk também pode conversar e ligar quando estd fora de
casa. Recebe uma notificacdo sempre que alguém lhe envia uma mensagem ou lhe liga.

Instalar a aplicacao

Encontra a aplicacdo na pagina de transferéncias da WebOké em Nextcloud Talk (1), com
botdes para a App Store, Google Play e F-Droid: www.weboke.nl/download. Ou procure por
Nextcloud Talk na loja do seu telemével. Faca sempre a transferéncia a partir da loja
oficial.

ece @ www.weboke.nl/download#nextcloud-talk
“b{_&(@, Webhosting - Domeinen Producten Support - Tools « Al Buiider DD * 4.6 i~ A Mijn Account —

Handleiding

€ Nextcloud Talk DAVxS

Chatten en videobellen Agenda en contacten 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
& App Store O Google Play
S ey
Zo installeer je het

JE EIGEN GEGEVENS

Je backups, facturen en gegevens
downloaden

Alles wat van jou is, download je zelf in Mijn WebOkeé

Backups Facturen Al je gegevens

Download een backup van je website, databases Download je facturen als pdf, bijvoorbeeld voor je Download een overzicht van alle gegevens die we
of e-mail boekhouding van je bewaren

Nextcloud Talk na pagina de transferéncias

Iniciar sessao na aplicacao

1. Abra a aplicacao e introduza o endereco do seu Nextcloud, por exemplo
seunome.webokecloud.nl.
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2. A aplicacao abre um ecra de inicio de sessao do seu Nextcloud. Inicie sessao com o
seu nome de utilizador e palavra-passe e introduza o cédigo do e-mail ou da sua
aplicacao de autenticacao.

3. Autorize o acesso da aplicacao. Nao precisa de criar uma palavra-passe de aplicacao;
a aplicacao trata disso automaticamente.

4. Permita as notificacdes quando a aplicacao o solicitar.

Se ja tiver a aplicacao Nextcloud comum no Android, a aplicacao Talk pode utilizar essa
conta. Pode ler mais sobre aplicacdes no seu telemdvel em Que aplicativos precisa no seu
telemédvel e tablet? e Talk, Notas e Quadro no seu telemovel.

Configurar notificacoes por conversa

Pode definir, para cada conversa, quando recebe uma notificacdo. Abra a conversa, clique
nos trés pontos, escolha Configuracoes da conversa e aceda a Pessoal.

1. Todas as mensagens (1): uma notificacao para cada nova mensagem. Predefinicao
numa conversa com uma pessoa.

2. Apenas mencoes de @ (2): apenas quando alguém o menciona. Predefinicao numa
conversa de grupo.

3. Desativadas (3): sem notificacdes desta conversa.

4. Enviar notificacao sobre chamadas telefonicas nesta conversa (4): o seu
telemével toca quando uma chamada comeca.

[ L X ) & demo.webokecloud.nlfindex.php/call/aa9xegxo

Gespreksinstellir Purvoanul

Meldingen
O L Alle berichten

Basisinformatie

| Persocniiji

® [ Alleen @-benocemingen
O uit

@D Stuur melding over telefoongesprekken in dit gesprek

Beheer
Vergadering

Rechten

(I Belangrijk gesprek
Live transcriptie
P De gebruikersstatus ‘Niet storen’ wordt genegeerd voor belangrijke gesprekken

Aparte vergad. imt
parte vergaderruimtas O Gevoelig gesprek

Bots
Berichtvoorvertoning wordt uitgeschakeld in de gesprekslijst en meldingen

Gevarenzone
Beheer

(@ Open gesprek voor geregistreerde gebruikers, het zal worden weergegeven in de
zoekresultaten

@D 5ta deelnemers toe @all te vermelden

Gasttoegang

[o ] Sta gasten toe om te deel nemen aan dit gesprek via een link

[E] Link kopiéren

Vervallen bericht

Chatberichten kunnen na een bepaalde tijd verlopan, Noot: Bestanden die gedeald zijn in
can chat worden niet verwijderd door de aigenaar, maar worden niet langer gedeeld (n

Notificagdes por conversa
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Se definir uma conversa como Conversa importante, também recebe notificacdes
mesmo quando o seu estado esta definido como Nao incomodar. A opcdao Conversa
sensivel oculta o conteldo das mensagens na lista e nas notificacdes, Util quando outras
pessoas podem ver o seu ecra. Pode ler como definir o seu estado em Definir o seu
estado: online, ausente ou nao incomodar.

Nao recebe notificacoes no telemovel?

« Verifique, nas definicdes do seu telemdvel, se as notificacdes para o Nextcloud Talk
estao ativadas.

» No Android: desative a otimizacao de bateria para a aplicacao (bateria em
Ilimitado). Caso contrario, o Android interrompe a aplicacdao em segundo plano.

« Verifique se a conversa nao estd definida como Desativadas ou Apenas mencoes
de @.

» Se nada resultar, remova a conta na aplicacao e adicione-a novamente.
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10.8 A camara ou o microfone nao funciona, ou o

botao de chamada esta cinzento

Disponivel em pacotes com Office. O Talk esta incluido no seu WebOké Nextcloud

assim que exista pelo menos uma licenca Office Suite no seu pacote. Nesse caso, todos no
seu pacote podem utilizar o Talk, mesmo os utilizadores sem licenca prépria. Se nao tiver
Office, ndo verd o Talk no menu. Consulte Que aplicacdes estao incluidas no meu pacote?.

O Talk utiliza a camara e o microfone através do seu navegador ou da aplicacado. Se algo
nao funcionar, é quase sempre devido a uma permissdo no seu computador ou telemdével.

Percorra esta lista de cima para baixo.

Lista de verificacao

O que vé

N&o vé o Talk no menu

O botao Iniciar chamada
esta cinzento

O navegador nao pede
permissao, ou clicou sem
querer em Bloquear

Sem imagem ou som no
Windows

Sem imagem ou som no
Mac

A camara esta ocupada
Microfone ou
auscultadores errados

Os outros nao o ouvem

A imagem falha ou
desaparece

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl

O que fazer

O Talk sé estd incluido em pacotes com Office. Consulte Que
aplicacdes estao incluidas no meu pacote?. Se tiver Office, saia e
volte a iniciar sessao.

Um moderador limitou as permissdes da conversa, ou estd ativa

uma sala de espera. Peca ao moderador para lhe dar permissées
ou para o deixar entrar. Se isso nao for o caso, abra novamente a
conversa (atualize a pagina com F5).

Cligue no cadeado ou no icone de definicbes a esquerda da barra
de endereco. Defina Camara e Microfone como Permitir e
atualize a pagina.

V4 a Definicoes, Privacidade e seguranca, Camara e depois
Microfone. Ative 0 acesso para as aplicacbes e para o seu
navegador.

Vé a Definicoes do Sistema, Privacidade e seguranca,
Camara e Microfone e ative o seu navegador. Reinicie o
navegador de seguida.

Feche outros programas que estejam a utilizar a camara, como
Equipes, Zoom ou um segundo separador com o Talk.

Escolha o dispositivo correto em Verificar dispositivos na Base
do Talk, ou através dos trés pontos durante a chamada.

Verifiqgue se o seu microfone no Talk nao esta desligado (icone do
microfone com um traco). Pressione M para o ativar.

Desligue a sua camara ou feche outros programas que estejam a
utilizar a internet. De preferéncia, utilize um cabo ou fique perto
do seu router wifi.
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Aviso de que o seu Utilize a versao mais recente do Chrome, Edge, Firefox ou Safari.
navegador nao é
totalmente suportado

Sem som ou imagem no Dé a aplicacao Talk acesso a camara e ao microfone nas definicdes
telemédvel do seu telemével (junto a aplicacdo).

Testar sem incomodar ninguém

Clique em Verificar dispositivos na Base do Talk. Se se vir a si préprio e a barra do
microfone se mexer quando fala, esta a funcionar. Com Teste ouve um som através do
seu altifalante.

Continua sem funcionar?

Experimente outro navegador ou o seu telemével com a aplicacao Talk. Se funcionar ai, o
problema estd nas definicdes do seu computador. Se nao funcionar em lado nenhum,
contacte a WebOké através de um ticket ou do assistente de IA em Mijn WebOké. Indique-
nos o endereco do seu Nextcloud, o nome da conversa, a hora e qual navegador esta a
utilizar. Consulte Como comunicar um problema a WebOké.
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Organizar: Deck, Notas,
Formularios, Collectives,
Tabelas
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11.1 Quadro: painéis, listas e cartoes, e usar em
conjunto

O Quadro é um quadro de tarefas, também chamado de kanban. Cria um painel para um
projeto, com listas como A fazer, Em Andamento e Concluido. Cada tarefa é um cartao
gue arrasta de lista para lista. Assim, vé rapidamente quem faz o qué e o que ainda falta
fazer. O Quadro estd incluido em cada pacote préprio WebOké.

[ E ¥ | 8 demo.webokecloud. nlfapps/deck/board/3
berichten, en meer
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 drie lijsten en kaarten met labels, vervaldatum en toegewezen personen

Um painel do Quadro com listas e cartdes

O ecra do Quadro

1. A esquerda encontram-se os seus painéis. Com Adicionar quadro (1) cria um novo
painel: dé-lhe um nome e uma cor.

2. Cada coluna é uma lista (2). O nUmero a seguir ao nome é a quantidade de cartdes.

3. Um cartado (3) mostra o titulo, as etiquetas, a data limite e quem esta a trabalhar
nele. Um pequeno icone indica que existe uma descricao, anexo ou comentario
associado.

4. Com o cartao com o sinal de mais (4) no topo de uma lista, adiciona um cartao.
Escreva o titulo e prima Enter.

5. Com Adicionar lista (5) cria uma nova coluna.

6. Com Abrir detalhes (6) abre a barra lateral do painel, para partilhar o painel e gerir
as etiquetas.
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Um cartdao move-se arrastando-o com o rato para outra lista ou posicdo. Também as listas
podem ser arrastadas para alterar a ordem. Com Search cards, no canto superior direito,
pesquisa em todos os cartdes do painel, e com o funil filtra por etiqueta, pessoa ou data

limite.

Preencher um cartao

Cligue num cartao. O cartao abre numa janela com os separadores Detalhes, Anexos,

Comentarios e Atividade.

[T X | & demo.webokecloud.nlfapps/deck/board/3/card/11

freksten voor de homepage schrijven

r
Details

&
Activiteit

Actie benodigd  x

@ Lisa de Wit X

+ Startdatum toevoegen

27-10-2026, 17:00 = e

+ Afhankelijke kaart t

Beschrijving

T B I U

Welkomsttekst, over ons en het activiteitenoverzicht.

Een kaart openen: labels, Idaturn en beschrijving

Um cartao com todos os detalhes

+ Markeer als voltooid

1. Etiquetas (1): cores para agrupar cartdes. Por predefinicao existem Terminado, A
rever, Acao necessaria e Mais tarde. Pode criar etiquetas préprias na barra lateral do

painel.

2. Atribuir (2): escolha quem fica responsavel pela tarefa. Essa pessoa recebe uma

notificacao.

3. Data limite (3): o prazo. Com Adicionar data de inicio também indica um inicio.
Com Marcar como concluido assinala o cartao como feito.

4. Em Comentarios (4) discute a tarefa, e em Anexos adiciona ficheiros. Escreva uma
descricao no campo grande; pode usar formatacao, listas e caixas de verificacao.
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Partilhar um painel com outras pessoas

1. Cligue no canto superior direito em Abrir detalhes. A barra lateral do painel abre no

separador Partilhar.

2. Cligue no campo sob Select account (1) e escreva o nome de um colega, um grupo

ou uma equipa. Cligue no nome.

3. Escolha, por pessoa (2), o que pode fazer. Com Pode editar, essa pessoa pode criar
e alterar cartdes. Através dos trés pontos, também pode atribuir o direito de
partilhar ou gerir o painel (listas e etiquetas), ou remover alguém novamente.

ese & demo.webokecloud nljapps/deck/board/3/details

(2 Aanstaande kaarten

@ Alle borden
= Te doen 3
| ® Nieuwe website ver... & -
@ Welkom bij Nextcloud D... 2
schrijven

+ Bord toevoegen

X Importeer bord (® over 3 dagen

= LD o

Foto's van het jubileum
uitzoeken

Later

@ volgende week

Privacyverklaring nalopen

# Deck instellingen

Partilhar um painel

Contactfarmulier maken

= AD m o]electa(caum

Teksten voor de homepage

den, berichten, en meer

= @ Nieuwe website vereniging B* Search cards « z Nieuwe website vereniging x

Bezig 2 = [} Klaar 1 < w

Verwii
Delen Labels erwijoerde

R Activiteit |
Domelnnaam kiezen objecten

Planning bespreken in Talk
:‘ié Anne de Groot Bordeigenaar

o Lrb Lisa de Wit

Gerelateerde bronnen

Kan bewerken s

e groep mensen
zal hier getoond warden

oDverleg nieuwe website

Na mesma barra lateral gere, em Etiquetas, as etiquetas do painel e encontra, em Itens
excluidos, as listas e cartdes eliminados. Todos com quem partilha o painel veem-no no
seu préprio Quadro, em Todos os painéis. Ndo é possivel partilhar com pessoas sem
conta no Quadro; para isso, utilize uma pasta partilhada ou o Falar com uma ligacao de

convidado.

O menu de um painel

Cligue a esquerda nos trés pontos atras de um painel (1). Pode editar, clonar, arquivar ou
eliminar o painel. Com Lembretes de vencimento (2) escolhe se recebe uma notificacao
para cartdes cuja data limite esta prestes a expirar. Exportar painel (3) cria um ficheiro
com todo o painel, como cépia de seguranca ou para o importar noutro Nextcloud com

Importar painel.
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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 toevoes » Bord bewerken

| & Importeer b ] Dupliceer bord

B Bord archiveren

agen = LD =
Planning bespreken in Talk

net jubileum uitzoeken

% Exporteer het bord

X Stel in als standaardbord

2 week

[ Herinneringen voor ver...

¥ Bord verwijderen

# Deck Instellingen

daring nalopen

Het menu van een bord: details. bewerken, archivere

O menu de um painel

Todos os seus prazos num so lugar

B+ | Search cards
Klaar 1

Domeinnaam kiezen

Em Préximos cartées encontram-se os cartdes com data limite de todos os seus painéis,
distribuidos por Expirado, Hoje, Amanha, Préximos 7 dias e Mais tarde. Para saber como
colocar esses cartdes no seu Calendario ou no Painel de controlo, consulte O Painel de
controlo e as aplicacdes em conjunto e Um quadro do Deck com prazos no seu calendario.

O Quadro no seu telemovel

No Android, pode usar a aplicacao Nextcloud Deck, uma aplicacao da comunidade. Inicia
sessao com o endereco do seu Nextcloud, tal como na aplicacdo Nextcloud. No iPhone e

iPad, utiliza o Quadro no navegador. Consulte também Talk, Notas e Quadro no seu

telemovel.

Dica: um painel também é Util em casa: um quadro de compras, um quadro de tarefas
para a obra ou um quadro com as tarefas dos filhos.
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11.2 Criar notas e utiliza-las no telemovel

Com a aplicacao Notas, escreve rapidamente algo: uma lista de compras, ideias, atas de
reunides. As suas notas ficam na sua prépria Nextcloud e sao sempre as mesmas no
telemével e no computador. A aplicacao Notas estd incluida em todos os pacotes WebOké.

[ L X J & demo.webokecloud.nlfindex php/apps/notes/note/3100

en, berichten, en meer

pyT— GEITETO - @i’ o0s0=00-

Catosiiete Notities zoeker © deeén nieuwe website

Boodschappen zaterdag Homepage

3 Niet gecategoriseerd 1
0 Vereniging o 2 | ldeeén nieuwe ... Vereniging

Notulen bestuur.. Vereniging = Knop Lid worden a

« Grote fote van het jubileum
« Agenda met de komende activiteiten

Later

1. Fotoalbum per seizoen
2. Nieuwsbrief

& Zen mode

8 Notities instellingen

A aplicacao Notas

Criar uma nota

1. Abra Notas através do menu de aplicacdes.

2. Cligue em Nova nota (1).

3. Escreva o seu texto (4). A primeira linha torna-se o titulo da nota. A gravacao é
automatica.

Pode utilizar formatacao: negrito, titulos, listas e caixas de verificacao. Escreva, por
exemplo, - e um espaco para uma lista, ou # e um espago para um titulo. Os botdes no
topo fazem o mesmo. Se quiser ver todas as possibilidades, cligue na pagina inicial de
Notas em Criar uma nota de amostra com Markdown.

Organizar com categorias

A esquerda estdo as suas categorias (2), como pastas. Com a pasta com o sinal de mais
junto a Categorias, cria uma nova categoria. Coloca uma nota numa categoria através
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dos trés pontos ao lado da nota na lista e Alterar categoria. Todas as notas mostra
tudo; Nao categorizado mostra as notas sem categoria.

Com o campo de pesquisa Pesquisar notas (3), encontra rapidamente uma nota. Através
dos mesmos trés pontos, escolhe Adicionar aos favoritos; os favoritos aparecem no
topo.

Dica: com Zen mode no canto inferior esquerdo, tudo desaparece exceto o seu texto. Util
para escrever com tranquilidade.

Onde estao as suas notas?

Cada nota é um ficheiro de texto normal (.md ou .txt) na pasta Notas em Ficheiros. Cada
categoria é uma subpasta, como Uniao (1). Assim, também pode partilhar notas,
recupera-las dos Ficheiros eliminados ou restaurar uma versao anterior, tal como com
outros ficheiros. Consulte Recuperar um ficheiro eliminado a partir de Ficheiros eliminados
e Restaurar uma versao anterior e nomear versodes.

Zoek hier x|l a o [ Alle bestanden >  Notities « [y Type [ Aangepast © Markering &\ Mensen B8

| &2 Alle bestanden O Naam - Gro... Aange...
& Persoonlijke bestanden D B \Vereniging o <1KB 2 uur geleden §

4 Recent O Boodschappen zaterdag.md 8 - <1KB 2 uurgeleden
+r Favorieten
1 bestand - 1 map <1KB
+& Shares
Teammappen
€ Markering
B Exteme opslag

2 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden

® 5 MB van 1 TB gebruikt
# Instellingen voor bestanden

webOké Nextcloud

Notas como ficheiros na pasta Notas

Em Configuracoes de notas, no canto inferior esquerdo, escolhe como vé as suas notas
(Texto rich, Texto simples ou Pré-visualizar), se as novas notas sao .md ou .txt, e em
que pasta ficam (Pasta de notas).
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phplappsinates/nate/3100

Notities
instellingen

| Algemeen
Maobiele apps

Snelkoppelingen

Configuracoes de notas

Notas no telemovel

Algemeen

Scherm

[ Rich tekst £ Platte tekst @ Voorbeeld

Bestandsextensie
Voor nleuwe notities

.md d Aangepast

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

Instale a aplicacao Nextcloud Notes. Em Configuracoes de notas, Mobiele apps,
encontra botdes para a Google Play e a F-Droid (Android) e a App Store (iPhone e iPad).

1. Abra a aplicacao e escolha iniciar sessao com a sua Nextcloud.
2. Introduza o endereco da sua Nextcloud. No Android, também pode escolher a conta

da aplicagcao Nextcloud, caso ja esteja instalada no seu telemével.

3. Inicie sessao com o seu nome de utilizador e palavra-passe e o cédigo do e-mail ou

da sua aplicacao autenticadora. Nao é necessario criar uma palavra-passe de

aplicacao.

As suas notas aparecem de imediato na aplicacdo. O que escreve no telemdvel fica

disponivel no navegador em poucos segundos, e vice-versa. Também pode escrever sem
ligacao a internet; a aplicacao sincroniza assim que voltar a ter ligagdo. Saiba mais sobre
aplicacdes no telemdével em Talk, Notas e Quadro no seu telemdével.

Atencao: nao edite a mesma nota em simultaneo em dois dispositivos sem ligacao a
internet. Nesse caso, a Nextcloud nao consegue saber qual é a versao correta. Se

necessario, restaure uma versao anterior através de Ficheiros.
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11.3 Criar, partilhar e consultar respostas de
formularios e inquéritos

Disponivel em pacotes com Office. O Formulérios esta incluido no seu WebOké
Nextcloud assim gque exista pelo menos uma licenca Office Suite no seu pacote. Nesse
caso, todas as pessoas no seu pacote podem utilizar o Formularios. Consulte Que
aplicacdes estao incluidas no meu pacote?.

Com o Formularios, pode criar um inquérito, um formulario de inscricao ou uma votacao,
tal como com o Google Forms ou o Microsoft Forms. Mas as respostas permanecem no seu
proprio Nextcloud. Pode partilhar o formuldrio com pessoas no seu Nextcloud ou com
gualquer pessoa através de uma ligacao.

Criar um formulario

1. Abra Formularios através do menu de aplicacdes e clique em Novo formulario. O
formulério abre de imediato no modo Editar (3).

2. Escreva o titulo no topo (1) e, se quiser, uma descricao.

3. Cligue em Acrescente uma pergunta e escolha o tipo de pergunta. Escreva a
pergunta (2) e, no caso de perguntas de escolha, as respostas. Através do menu a
direita da pergunta pode torna-la obrigatéria; as perguntas obrigatérias recebem um
asterisco.

4. Com Ver vé o formulario tal como quem o preenche o vé. Com Partilhar (4) envia-o.
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/appsiforms/D7MYR3xgW3EWECR/edit

@ Bekijken md ih Antwoorden = Dalen [

Your forms

| = Aanmelding jubileumfeest O[Aanmelding jubileumfeesti ]

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening maet eten en drinken, J

Responses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte

vragen

[ Wat is je naam?

i [ Description (formatting using Markdown s supported)

is supported)

+ Vioeg een vraag toe

i

Een formulier bewerken: titel. beschrijving en vragen

Editar um formulario

Guardar acontece automaticamente. Pode mover uma pergunta pela pega (os pontos) a
esquerda da pergunta.
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Tipos de perguntas

Escolha o tipo de pergunta

(
(
:i[
(
(
(

83 Raster
| = Kort antwoord

@ Bekijken RSN

il Antwoorden = Delen [

Kom je naar het jubileumfeest?

Description {formatting using Markdown

) Misschien

+ Add a new answer option

Aanvinkvakjes

(® Radio buttons

(2 Dropdown

[) Bestand using Markdown is supported)

= Lange tekst

5 Datum

@ Tijd

=0 Lineaire schaal

€2 Kleur

T, Ranking ngen?

R LU R-CURNEE RGN, (sing Markdown is supported)

Tipo

Botbes de opcao
Caixas de verificacao
Lista pendente
Resposta curta
Texto longo
Data, Hora
Escala linear
Grelha
Classificacao
Ficheiro

Cor

Utilizacao

Escolher exatamente uma resposta, por exemplo Sim, Ndo ou Talvez

Assinalar varias respostas

Uma resposta de uma lista longa

Um nome, nimero de telefone ou endereco de e-mail

Comentarios ou explicacdes

Por exemplo uma data de nascimento, um dia preferido ou uma hora

Atribuir uma classificacao, por exemplode 1 a 5

Vérias perguntas com as mesmas respostas numa tabela

Ordenar as respostas

Quem preenche envia um ficheiro em anexo

Quem preenche escolhe uma cor
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Partilhar o formulario

Clique em Partilhar no canto superior direito. A direita abre a barra lateral com os
separadores Partilhar e Definicoes.

» Escreva no campo de pesquisa (1) o nome de uma pessoa, grupo ou equipa do seu
Nextcloud para partilhar o formuldrio com essa pessoa ou grupo.

« Cligue no sinal de mais junto a Partilhar ligacao (2) para criar uma ligacao publica.
Com ela, qualquer pessoa pode preencher o formuldrio, mesmo sem conta. Copie a
ligacao e coloque-a num e-mail, numa newsletter ou no seu website.

« A Ligacao interna funciona apenas para pessoas que ja tém acesso no seu
Nextcloud.

ese @ demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/forms/D7MYR3xgW3EWECRfedit

@ Bekijken il Antwoorden  Form settings

Your forms Pl

Delen Instellingen

o&,r.;,nn for user, group or team ..

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken. ] Deel link

| i=  Aanmelding jubileumfeest 3 [Aanmelding jubileumfeest ]

Iny I

R 1ses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte @ 0 ar lo

w s right

. Permit access to all logged in
=* accounts

L% Lisa de Wit

[Wat is je naam?

- ( Description (formatting using Markdown is supported)

[ Kom je naar het jubileumfeest?

[_ Description (formatting using Markdown Is supported)

[0

LONee

[ (O Misschien

[ + Add a new answer optio

+ Voeg een vraag toe
ini

Partilhar um formuléario

Definicoes do formulario
No separador Definicoes pode definir, entre outras coisas:

« se as respostas sdo guardadas de forma anénima;

« se alguém pode preencher mais do que uma vez (Permitir respostas miltiplas
por pessoa) e alterar a sua resposta mais tarde;

« até quando o formulario esta disponivel (Definir a data de expiracao) e quantas
respostas pode receber no maximo;
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« se o formuldrio esta fechado ou arquivado, e que mensagem de agradecimento vé
quem o preenche.

A maioria destas definicOes ainda aparece em inglés (por exemplo Store responses
anonymously e Close form); isso vem do préprio Nextcloud.

@ Bekijken WPSELNEIES il Antwoorden  Form settings

Your forms <

Delen Instellingen

=R Aantheling bk nteest {Aanmelding jubileumfeest

CED Store responses anonymously

[ Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken Ol Maurdars reactige’ per pefagon toastant

O Allow editing own responses

Responses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte .
vragen I Stel vervaldatum in
I Limit number of responses

B Close form

Closed forms do not accept new responses.

[Wat is je naam?

# [ Description (formatting using Markdown s supported) QI Lock form permanently

O Archive form
Archived forms do not accept new responses
and cannot be modified.

B Custom submission message

Kom je naar het jubileumfeest? Transfer ownership

Description (formatting using Markdown Is supported)

[
(
i (0
(
[
(

() Nee

(O Misschien

+ Add a new answer option

+ Voeg een vraag toe

De instellingen van een formulier

As definicdes de um formulério
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O que vé quem preenche

eee @ demo.webokecloud.nlfindex.php/apps/forms/D7MYR3xgW3EWECRf/submit

n, berichten, en meer

Gederlsl mek o Aanmelding jubileumfeest

=  Aanmelding jubileumfeest )
Laat ons weten of je komt, dan houden we rekening met eten en drinken.

ses are connected to your account. Een sterretje (*) betekent verplichte

Wat is je naam? *

| Lisa de Wit

Kom je naar het jubileumfeest? *

OlJa
O Nee
() Misschien

Wat wil je eten?
[ Viees
O Vvis
[ Vegetarisch

Preencher um formulério

Quem preenche responde as perguntas e clica em Submeter no fundo. Com Clear form
limpa tudo novamente.

Consultar as respostas

Abra o formulario e escolha Respostas no topo. Em Resumo (1) vé&, por pergunta,
guantas pessoas escolheram cada opcao, com percentagens. Em Respostas (2) constam
todas as respostas submetidas separadamente. Com Create spreadsheet (3) coloca
todas as respostas numa folha de calculo no seu Nextcloud; atras dos trés pontos (4)
encontra mais opcdes. Pode ler como funciona em Um inquérito com as respostas
diretamente numa folha de calculo.
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L}

@ Bekijken # Bewerk < Delen O

Your forms
Aanmelding jubileumfeest

3 reacties

Antwoorden > Create spreadsheet

| i=  Aanmelding jubileumfeest

Wat is je naam?
Kort antwoord

» 0 {0%): Geen antwoord

= Anne de Groot

» Tomn Visser

» Sanne Bakker

Kom je naar het jubileumfeest?
Radio buttons

2 (67%): Ja

1 (33%): Misschien

0 {0%): Geen antwoord

0 (0%): Nee

De resultaten: een samenvatting per vraag, en alle antwoorden apart

As respostas de um formulario

Atencao: pede dados pessoais, como nome, morada ou nimero de telefone? Peca apenas
0 que realmente precisa, explique para que os vai utilizar e elimine as respostas quando ja
nao precisar delas.
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11.4 Collectives: uma base de conhecimento
conjunta para a sua equipa ou associacao

Disponivel em pacotes com Office. O Collectives esta incluido no seu WebOké
Nextcloud assim que o seu pacote tenha pelo menos uma licenca Office Suite. Nesse caso,
todos no seu pacote podem utilizar o Collectives. Consulte Que aplicacdes estao incluidas
no meu pacote?.

Um coletivo é uma obra de referéncia conjunta: um manual para a sua associacao,
acordos dentro da sua equipa ou uma wiki familiar com dicas de palavras-passe e 0
manual da caldeira. Todos no coletivo podem ler e editar paginas. As paginas podem ter
subpéaginas, de modo a criar uma estrutura em arvore organizada.

Criar um coletivo

1. Abra Coletivos através do menu de aplicacdes.

2. Cliqgue em cima a esquerda em Selecionar um coletivo e escolha Novo coletivo
(1). Se ainda nao tiver nenhum coletivo, o botdo Novo coletivo também aparece no
centro do ecra.

ene & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/collectives/

anden, berichten, en meer

¢ Selecteer een colle... ~

Selecteer een collectief

+ Nieuw collectief o

[@ Verwijderde collectieven

@8 Instellingen Collectieven

seer en bouw aan gedeelde kennis!

Nisuw collectief

Escolher um novo coletivo

3. Na janela Novo coletivo, escolha um icone com o icone de smiley (1) e preencha
um nome em Nome do coletivo (2).
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4. Clique em Adicionar membros (3).

[ L X ] @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/callectives/

Nieuw collectief

Maam van het collectief

o [+] [ Handboek vereniging

Leden toevoegen

Escolher o nome e o icone

5. Em Pesquisar contas, grupos, equipes (1), escreva os nomes das pessoas,
grupos ou equipas que devem fazer parte e cliqgue neles. Na parte superior pode ver
guem ja estd incluido.

6. Clique em Criar (2). Se ndo quiser adicionar ninguém por agora, o botdo chama-se
Criar sem membros.
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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

Escolher os membros

A cada coletivo corresponde uma equipa com o0 mesmo home. Quem adicionar mais tarde
a essa equipa também passard a fazer parte do coletivo. Consulte Criar equipes e partilhar
uma pasta com toda a sua equipe sobre equipas.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 304 /461



WebOké

Escrever paginas

eee @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/callectives/Handboek-vereniging-1

Q, Apps en, berichten, en meer 7
© Handboek vereniging

Leden «

Zoek pagina's

| # Startpagina
AD Io an
B Sleutelbeheer clubhuis e i,
E Afspraken bestuur

Welkom in het handboek van onze vereniging. Hier staan alle afspraken, contactgegevens en
handige uitleg.

Inhoud

= Afspraken bestuur

= Sleutelbeheer clubhuis

I Verwijderde pagina's

Um coletivo com péginas

« Cada coletivo comeca com uma Inicio. Clique em cima a direita em Editar (3) e
comece a escrever. Tudo é guardado automaticamente.

« Com o sinal de mais em cima da lista, Adicionar pagina (2), cria uma nova pagina.
Com o sinal de mais junto a uma pdégina cria uma subpagina, de modo a obter uma
estrutura em arvore com capitulos.

« Com Pesquisar paginas (1), encontra uma pagina ou uma palavra em todas as
paginas.

« A formatacdo funciona como nas Notas e no Texto: titulos, listas, tabelas, imagens e
ligacbes para outras paginas.

« Se duas pessoas trabalharem ao mesmo tempo numa pdégina, as alteracdées uma da
outra aparecem de imediato.

« Em Membros pode ver quem faz parte do coletivo. Com Gerir membros (4),
adiciona ou remove pessoas.

« Uma péagina eliminada pode ser recuperada em Paginas excluidas, em baixo a
esquerda. Com Ultima alteracéo por, no topo de uma pégina, abre o histérico de
versoes.
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Onde ficam guardadas as paginas?

Cada pagina é um ficheiro de texto comum (markdown) no seu Nextcloud, numa pasta
oculta .Collectives. Nao precisa de fazer nada com isso: trabalhe sempre dentro da
aplicacéo Collectives. Pode repor uma versao anterior de uma pégina através de Ultima
alteracao por, no topo da pagina.

Partilhar com pessoas fora do seu Nextcloud

Pode partilhar um coletivo ou uma Unica pagina através de uma ligacao publica. Por
predefinicdo, quem tiver a ligacao sé pode ler. Assim, por exemplo, pode colocar online o
regulamento interno da sua associacao sem precisar de um site separado.

Eliminar um coletivo

O proprietario pode eliminar um coletivo através dos trés pontos junto ao nome, em cima
a esquerda. Depois disso, fica disponivel em Coletivos excluidos no menu de selecdo em
cima a esquerda, onde ainda pode recupera-lo ou elimina-lo definitivamente,
eventualmente em conjunto com a equipa a ele associada.
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11.5 Tabelas: listas e pequenas bases de dados

sem folha de calculo

Disponivel em pacotes com Office. Pode utilizar a aplicacao Tabelas se tiver uma
licenca de Office Suite prépria. Os utilizadores do seu pacote sem licenca nao veem a
aplicacao. O administrador do seu pacote atribui licencas em Mijn WebOké, veja Atribuir e

encomendar licencas de Office adicionais.

Com a aplicacao Tabelas cria listas organizadas com colunas fixas: uma lista de sécios, um
inventario, uma lista de clientes ou um registo de pedidos de férias. Ao contrdrio de uma
folha de cdlculo, cada coluna tem um tipo de dados fixo, como uma data, uma lista de
opcdes ou uma caixa de verificacao. Assim, a lista mantém-se organizada, mesmo quando

varias pessoas trabalham nela.

[ L J & demo.webokecloud.nlfapps/tablesi# /table/2

Filter items = LEdenlijSt

Tabellen s

Cres j oeken
I Welcome to WebOké.., 7 o + Ol | Zoeker
|88 Ledenlijst 6

Naam
Toepassingen

Anne de Groot
Lisa de Wit
Tom Visser
Sanne Bakker

Ahmed el Amrani

Petra Jansen

Uma tabela na aplicacao Tabelas

Criar uma tabela

1 mrt. 2019

15 sep. 2021

10 jan. 2023

20 mei 2024

3 feb. 2025

12 jun. 2026

1. Abra Tabelas através do menu de aplicacoes.

2. Cligue no sinal de mais junto a Tabelas (1).

3. Escolha um nome e um modelo, ou comece com uma tabela vazia (Custom table).
Existem modelos para, entre outros, uma lista de tarefas, sécios, clientes e pedidos
de férias. Com Import table cria uma tabela a partir de um ficheiro csv ou Excel

existente.
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Bestuur

Bestuur

Vrijwilliger

Lid

Lid

Vrijwilliger

-

Contributie betaald
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4. Clique em Criar tabela.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfapps/tables/# table/2

Aanmaken tabel

Titel

=] [ [Titel van de nieuwe tabel

Beschrijving

S H B EINQee ) @ -

Begin met typen of type 'f' om toe te voegen...

[] Custom table [ Import table

Lege maatwerktabel Impart table from file.

[1 ToDo overzicht [] Leden

Maak een eenvoudige Ledenlijst met enkele
takenlijst. eenvoudige kenmerken,

[ Klanten |

Beheer uw klanten. Vakantieaanvrage

Cakruile dnen fabal am

Uma nova tabela com um modelo

Colunas e linhas

« Adiciona uma coluna através dos trés pontos no canto superior direito da tabela.

Escolhe o tipo: texto, nimero, data, lista de opcdes, caixa de verificacao,

hiperligacao ou uma classificacao por estrelas.

« Com Criar linha (2) adiciona uma linha. Preencha os campos e cligue em Guardar.

Um campo com um asterisco é obrigatério.

+ Clique no cabecalho de uma coluna (3) para ordenar ou filtrar.
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& demo.webokecloud.nl/apps/tables/# /table/2

Creéer rij

[ Joost Willems|

Lid sinds
Kies een datum

dd-mm-yyyy

Lid

Contributie betaald
a»

I Add more Opslaan

Adicionar uma linha

Vistas

Uma vista é uma parte filtrada ou ordenada da sua tabela, por exemplo apenas os sécios
gue ainda ndo pagaram. Cria uma vista através dos trés pontos junto a tabela, na lista a
esquerda. A vista fica entdo indicada por baixo da tabela. As vistas podem ser partilhadas
separadamente.

Partilhar

Através dos trés pontos junto a tabela, pode partilha-la com pessoas, grupos ou equipas
no seu Nextcloud. Escolhe se apenas podem ler, podem adicionar linhas ou também
podem gerir as colunas. Quem nao tiver licenca de Office prépria ndo consegue abrir a
aplicacao Tabelas.

Sugestao: quer fazer calculos com os nimeros, criar graficos ou imprimir a lista? Exporte
a tabela como ficheiro csv e abra-o no Euro-Office. Consulte o manual do Euro-Office.
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11.6 Analytics: dados em graficos

Disponivel em pacotes com OFFICE. Pode utilizar o Analytics se tiver a sua prépria
licenca do Office Suite. Os utilizadores do seu pacote sem licenca nao veem a aplicacao. O
administrador do seu pacote atribui licencas em Mijn WebOké, consulte Atribuir e
encomendar licencas de Office adicionais.

Com o Analytics, cria relatérios com graficos a partir de dados que ja possui: um ficheiro
csv ou uma folha de calculo no seu Nextcloud, uma tabela do Tabelas ou uma fonte na
internet. Util, por exemplo, para o nimero de membros por ano, o volume de negécios por
més ou as leituras dos contadores da sua casa.

[ E ¥ | & demo.webokecloud.nlfapps/analytics/
berichten, en meer

QOverzicht

o Afarrics

Rapportages

Datasets
Favorieten

Demo: Thresholds Demo: Population ... Demo: Analytics D... Demo: Sales Rank... Demo: Sales raw ...
Threshold Real-time CSV dat.. Real-time downlo... Top 3 sales chann Retail stores

oA by =

0 63.000

Snelstart

I W

Introductie

+ Nieuw

% Instellingen

WebDké Nextcloud

Analytics

O ecra

« Visao Geral: os seus relatérios favoritos e o inicio rapido.

« Relatorios: todos os seus relatérios. Cada relatério mostra um grafico e a respetiva
tabela.

« Panoramas: varios relatdrios juntos numa Unica pagina, como um painel de
controlo.

- Datasets: dados que mantém na prépria aplicacao Analytics e utiliza em varios
relatérios.
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Criar um relatorio

1. Clique em Novo (em baixo a esquerda ou em Inicio Répido).
2. Escolha a fonte, por exemplo um ficheiro csv do seu Nextcloud, e dé um nome ao

relatério.

3. Escolha o tipo de grafico: barras, linhas, circular ou apenas uma tabela.

[ L X ] & demo.webokecloud.nlfindex.phpfappsfanalyticsin's

88 Overzicht

¥ Favorieten
O Panoramas
~¢ Rapportages

B Datasets

+ Nieuw

@ Instellingen

Um relatério no 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%

Com Introducao em Inicio Rapido, obtém uma pequena visita guiada. Os relatérios de
demonstracdao mostram o que é possivel fazer.

Sugestao: para a maioria das pessoas, um grafico numa folha de célculo do Euro-Office é
mais simples. O Analytics é Gtil quando os dados mudam constantemente, por exemplo
um ficheiro csv que é atualizado todos os meses: o relatério acompanha entao
automaticamente as alteracoes.
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11.7 O Painel de controlo e as aplicacoes em
conjunto

As aplicacdes no seu WebOké Nextcloud trabalham em conjunto. Os cartées do Quadro
aparecem no seu Calendario, as tarefas no seu Painel de controlo e uma reunidao do Talk na
sua agenda. Assim, nao precisa de percorrer todas as aplicacdes para ver o que é preciso
fazer hoje.

Cartoes do Quadro com uma data limite

« No Quadro, em Proximos cartoes, encontram-se todos os cartées com data de
vencimento de todos os seus painéis.

« Se ativar, em Configuracoes do Deck, a opcao Exibir os painéis em
calendarios/tarefas, cada painel passa a ter o seu préprio calendario na aplicacao
Calendario e uma lista de tarefas na aplicacao Tarefas. Veja como funciona, passo a
passo, em Um quadro do Deck com prazos no seu calendario.

ene @ demo.webokecloud.nlfapps/deck/upcoming

den, berichten, en meer

| &8 Aanstaande kaarten = O Aanstaande kaarten +

& Alle borden Vervallen Vandaag Morgen Komende 7 dagen

@ Nieuwe website verenig...
Planning bespreken in Talk Contactformulier maken

® Welkom bij Nextcloud D...

+ Bord toevoegen

L Importeer bord

£t Deck instellingen

Préximos cartdes

O Painel de controlo

O Painel de controlo é a sua pagina inicial. Clique em baixo em Ajustar; na janela Editar
aplicacao, assinale os blocos que pretende ver. Blocos Uteis para colaborar:
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Bloco

Préximos cartdoes, Cartées com vencimento
hoje, Cartdes com vencimento amanha

Mencdes do Talk

Préximas atividades (1)
Préximas tarefas
Ficheiros favoritos
Notas

Paginas recentes

Mensagens importantes e Mensagem por ler

ene & demo.webokecloud.nlfapps/dashboard;

O que vé

Os seus cartdes do Quadro com data de
vencimento

Conversas em que foi mencionado ou tem
mensagens por ler (apenas com Office)

Os seus préximos compromissos do Calendario

Tarefas com data limite da aplicacao Tarefas

Ficheiros que marcou com uma estrela

As suas ultimas notas

Paginas dos Coletivos em que se trabalhou
recentemente (apenas com Office)

Correio eletrénico do Nextcloud Mail

Widgets bewerken

Status

Q ™

Talk vermel.. Belangrijke ...

ot 8

Recente pa...

* L53) [~

Favoriete b... Ongelezen ...

Escolher blocos para o Painel de controlo

o o=

(]

Aan’°d...

Aanstaand...

7

Notities

o U

Recente sta...

O

4

Recente ac...

Kaarten die. ..

]

Op deze dag

Y

Rapportages

Kaarten die...

i

Aanstaand..

Saiba mais sobre a configuracao do Painel de controlo em Personalizar o Painel de

controlo.
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Mais combinacoes

« Calendario e Talk: coloque a hiperligacao de uma conversa do Talk no local de um
compromisso. A reunidao aparece entdo na pdagina inicial do Talk. Veja Videochamada
e reunides: camara, microfone, fundo e levantar a mao.

» Talk e Ficheiros: partilhe um ficheiro numa conversa e edite-o em conjunto. Veja
Partilhar ficheiros e vé-los em conjunto numa conversa.

« Formuldrios e Euro-Office: faca com que as respostas de um formuldrio sejam
colocadas numa folha de célculo. Veja Um inquérito com as respostas diretamente
numa folha de calculo.

« Pesquisar: o campo de pesquisa no topo do Nextcloud procura de uma sé vez em
ficheiros, mensagens do Talk, cartées do Quadro, notas, calendario e contactos.

» Hiperligacoes inteligentes: se colar uma hiperligacao para um cartao do Quadro
ou um ficheiro no Talk, Notas ou Texto, o Nextcloud mostra uma pré-visualizacao com
o titulo e o estado.
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Fotografias e Memdrias
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12.1 Fotos ou Memories: qual a aplicacao para
queé?

No seu WebOké Nextcloud existem duas aplicacdes para fotografias e videos: Fotos e
Memories. Ambas mostram as mesmas fotografias dos seus Ficheiros, mas de forma
diferente. Pode utilizar as duas; nada fica duplicado nem é copiado.

Fotos Memories
Para qué Navegar facilmente, criar dlbuns e  Percorrer rapidamente milhares de
partilhar fotografias, numa barra cronolégica

com anos e meses

Que fotografias Das pastas que escolher em Da pasta que escolher da primeira
Definicoes do Fotos (por vez, como base da sua barra
predefinicdo, a pasta Photos) cronoldgica

Albuns Sim, incluindo albuns Sim, os mesmos albuns que em
colaborativos e partilha através Fotos

de uma ligacao

Mapa Sim Sim, com zoom até ao nivel da rua
Reconhecer pessoas Sim, em Pessoas Sim, em Explorar
Ajustar a data ou o Nao Sim, com Editar metadados
local de uma
fotografia
Neste dia Sim, em Neste dia Sim, no topo da barra cronoldgica e
em Hoje
Fotos

Abra Fotos através do menu de aplicacdes. A esquerda encontram-se as vistas: Todas as
midias (1), Albuns (2), Albuns colaborativos (3), Pessoas (4), Pastas (5) e Mapa (6).
Além disso, encontra ainda, entre outros, Fotos, Videos, Favoritos, Neste dia, Partilhado
consigo, Etiquetas e Locais. No canto superior esquerdo pode pesquisar com Pesquisar
pelo nome do ficheiro e filtrar com Selecione filtros. Com a Apresentacao de
diapositivos, no topo, pode ver as fotografias uma a uma, em tamanho grande.
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/photos/

o Al ie media 38 Density » Diavoorstelling Nieuw album aanmaken van filters
Q, Zoeken op bestandsnaam

[ Selecteer filters b4 ‘

mei 2026

| ™ Alle media
Foto's

x Video's

& Albums

22, Gezamenlijke albums
& Mensen

3 Mappen

+r Favorieten

B Op deze dag
@ Herinneringen
=< Met je gedeeld

© Tags ! e —

RE
@ Locaties "-'.'_' P%! kﬁfﬁ:ggi %
[ Kaart ¥ = %:ﬁ

8 Instellingen voor foto's

De app Foto's: links de

A aplicacao Fotos

Memories

Abra Memories através do menu de aplicacdes. Da primeira vez, a aplicacao pergunta
gual é a pasta que servira de base a sua barra cronoldgica. Cliqgue em Clique aqui para
comecar (1) e escolha a pasta onde estao as suas fotografias, por exemplo, a pasta para
onde o seu telemdvel as carrega automaticamente. Se escolher a pasta principal, vera
todas as fotografias de todo o seu Nextcloud. Pode alterar isto mais tarde, nas definicdes
do Memories.
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a, Search your photos ...

Memesies

Een betere foto-ervaring wacht op je

Kies de hoofdmap van je tijdlijn om te beginnen

@ Klik hier om te beginnen
& ki T 3l igen in ¢

Abrir o Memories pela primeira vez

De sequida, vera todas as suas fotografias na Barra Cronoldgica (1), com as mais
recentes no topo, agrupadas por dia. No topo aparecem fotografias tiradas exatamente ha
um ano ou mais, neste dia, como por exemplo o passaro de ha 1 ano, abaixo. A esquerda
encontra ainda, entre outros, Pastas (2), Albuns (3), Mapa (4), Explorar, Favoritos,
Arquivar e Etiquetas. Com o campo de pesquisa no canto superior direito (5) pode
pesquisar nas suas fotografias.
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[ X X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/memories/

@ a Search your photos ...

| 18 Tijdlijin

Q, Verkennen
W Mappen
% Favorieten
A Albums
B8 Archief
(2 vandaag
0 Kaart

¥ Taos

9&::‘5 =

k *&%‘:

24 okt 2025

£ Instellingen

Herinneringen: al je

Memories: todas as suas fotografias numa barra cronolégica

Sugestdo: ambas as aplicacdes ordenam pela data de captura que consta da prépria
fotografia. Se as fotografias aparecerem no dia errado, consulte Mapa e localizacao:
ajustar a data de uma fotografia para saber como resolver isso.

Fotografias do seu telemovel

Configure o seu telemével para carregar automaticamente novas fotografias através da
aplicacao Nextcloud. Estas aparecerao depois automaticamente em Fotos e Memories.
Consulte Fotografias do seu telemdvel para a sua Nextcloud.
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12.2 Barra cronoldgica, albuns e pastas

As suas fotografias estao simplesmente guardadas como ficheiros no seu Nextcloud. As
aplicacdes Fotos e Memories mostram-nas de trés formas: por data (a barra cronoldgica),
por dlbum e por pasta.

Que pastas mostra o Fotos?

O Fotos mostra as fotografias das pastas que o préprio utilizador escolhe. Clique em baixo
a esquerda em Definicoes do Fotos. Em Pastas de midia encontra-se, por predefinicao,
apenas a pasta Photos. Clique em Adicionar pasta e escolha as pastas onde estao as
suas fotografias, por exemplo a pasta para onde o seu telemdvel faz upload. Em Pasta
para uploads escolhe para onde vao as fotografias que carrega através da aplicacao
Fotos. Se nao vir nada no Fotos, normalmente ainda nao estd indicada a pasta correta em
Pastas de midia.

[ L X ] & demo.webokecloud. nlfindex. php/apps/photosf

Algemeen

Mediamappen
Kies de mappen van waaruit foto's en video's getoond worden

3 Photos
[0 Uitjes en vakantie

+ Map toevoegen

Uploadmap
[Photes

Vierkante foto overzicht

Keyboard shortcuts

Diaveorstelling

Vorige foto L =

Volgende foto -

Play or pause the slideshow Space

Close the slideshow Escape

Show or hide photo metadata i

Escolha as pastas com as suas fotografias

A barra cronoldgica

Todas as midias no Fotos e a barra cronolégica no Memories mostram todas as suas
fotografias e videos por data, com os mais recentes no topo. Com Fotos e Videos no
Fotos vé apenas fotografias ou apenas videos. Clique numa fotografia para a ver em
tamanho grande; com as teclas de seta passa para a seguinte.
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Albuns

Um album é um conjunto de fotografias provenientes de diferentes pastas. As fotografias
permanecem nas respetivas pastas; o dlbum apenas aponta para elas. Se retirar uma

fotografia de um album, ela continua simplesmente nos seus Ficheiros.

[ 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

Os seus albuns

1. No Fotos, vé a Albuns e clique em Novo album (1).

2. Preencha em Nome do dalbum um nome e, se desejar, em Location of the album

um local. Com Add collaborators partilha logo o dlbum com outras pessoas.
3. Clique em Criar album e escolha as fotografias que devem ficar no album.
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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

Criar um novo album

Num album aberto, adiciona mais fotografias posteriormente com Adicionar fotos a este
album (1). Com o botao ao lado (2) partilha o dlbum. Também pode selecionar fotografias
na barra cronoldgica e depois adiciona-las a um album. No topo de Todas as midias, Criar
novo album a partir de filtros cria um album com todas as fotografias que
correspondem aos seus filtros, por exemplo um local ou um periodo.
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[ XX ] @ demo.webokecloud.nljindex.phpfapps/photosfalbums/Dagje dierentuin

& Alle media
Foto's
o Video's

| 1® Albums

22, Gezamenlijke albums

1B Mansen Dagje dierentuin

3 foto
£ Mappen

Yr Favorieten

] Op deze dag
@ Herinneringen
= Met je gedeeld
© Tags

© Locaties

M Kaart

8 Instellingen voor foto's

Een album openen: foto's toevoegen en het album delen

Abrir um album

Pastas

< Dagje dierentuin

o + Foto's toevoegen aan dit album  «®

Em Pastas vé as suas fotografias por pasta, exatamente como estao em Ficheiros, mas
apresentadas como grandes pré-visualizacdes. Util se ja tiver as suas fotografias bem
organizadas em pastas por ano ou por evento, como no exemplo abaixo a pasta Uitjes en

vakantie (1).
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ese & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/photos/folders

\ten, en meer

B Alle media O Mappen + Nieuw

Foto's

ol Add your

Albums -

=2, Gezamenlijke albums ]mage thE!

|® Mensen
l- S onmes en vakantie
fr Favorieten

[} Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags

© Locaties

M0 Kaart

£ Instellingen voor foto's

Onder Mappen zie j@ j& foto's per map. zoals ze in Bestanden staan

As suas fotografias por pasta

Favoritos e etiquetas

« Cligue na estrela junto de uma fotografia para a marcar como favorita. Os seus
favoritos encontram-se em Favoritos.

» As etiquetas (tags) que atribui a uma fotografia em Ficheiros encontram-se em
Etiquetas. Consulte Pesquisar, favoritos, recentes e etiquetas.

Eliminar fotografias

Se eliminar uma fotografia no Fotos ou no Memories, esta a eliminar o ficheiro do seu
Nextcloud. Depois disso, ainda fica durante algum tempo em Ficheiros eliminados e
pode ser recuperado. Consulte Recuperar um ficheiro eliminado a partir de Ficheiros
eliminados. Se sé quiser retirar uma fotografia de um album, selecione-a no album e
escolha Remover selecao do album.
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12.3 Partilhar um album com familiares ou amigos

Pode partilhar um album com pessoas na sua conta Nextcloud, para que o vejam na sua
prépria aplicacao Fotos, ou com qualquer pessoa através de uma ligacao. Assim pode
mostrar as fotografias de férias a familia sem as enviar por e-mail ou publicar nas redes
sociais.

Partilhar com alguém na sua conta Nextcloud

1. Abra o 4lbum em Fotos e clique no canto superior direito no botao para partilhar
(Gerenciar colaboradores para este album), junto a Adicionar fotos a este
album.

2. Abre-se a janela Add collaborators. Em Search people or groups, escreva um
nome e clique na pessoa ou grupo pretendido.

3. Cliqgue em Guardar (2).

demo.webokecloud. nljindex. php/apps/photos/albums/Dagje dierentuin

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

Lisa

L 'y Lisa de Wit

@ Delen via openbare link

Een album delen: zoek de mensen met wie je het album deelt

Procurar colaboradores
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demo.webokecloud. nl/index. php/apps/photos/albums/Dag|e dierentuln

Beheer bijdragers

Bijdragers toevoegen

Mensen of groepen toevoegen die jouw album kunnen bewerken

| Ug Lisadewit X

o @De\en via openbare link

Lisa staat bij de bijdragers: met Delen via openbare fink deel je met mensen zonder account webOké Nextcloud

Lisa foi adicionada como colaboradora

A outra pessoa vé o dlbum em Fotos, em Albuns colaborativos, com a indicacdo de
guem o partilhou. Os colaboradores ndo podem apenas visualizar o album, mas também
edita-lo: podem acrescentar as suas préprias fotografias. Util depois de uma festa de
familia, em que cada um acrescenta as suas préprias fotos.
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eee & demo.webokecloud.nlfindex php/apps/photos/sharedalbums

& Alle media O Gezamenlijke albums

Foto's

Cx Video's

& Abums

| s Gezamenlijke albums
@ Mensen

£ Mappen

Yr Favorieten

] Op deze dag

@ Herinneringen

= Met je gedeeld

© Tags
@ Locaties Dagje dierentuin

oktober 2026 [] 3 foto's en video's

Kaart =
L Gedeeld door ~ Anne de Groot

£ Instellingen voor foto's

Lisa ziet het album onder Gezamenlijike albums

E assim que Lisa vé o &lbum partilhado

Partilhar através de uma ligacao

Clique, na mesma janela, em Share via public link (1). Qualquer pessoa com a ligacao
pode ver e transferir as fotografias, mesmo sem conta. Copie a ligacao e envie-a a quem
desejar. Se ja nao quiser partilhar, remova a ligacao na mesma janela.

Atencao: qualquer pessoa que tenha a ligagao pode ver e reenviar as fotografias. Partilhe
uma ligacao com fotografias de criancas ou outras fotografias privadas apenas com
pessoas da sua confianca.

Prefere partilhar uma pasta?

Também pode partilhar a pasta com fotografias a partir de Ficheiros. Isto é Util se outras
pessoas precisarem de acrescentar as suas proprias fotos, por exemplo depois de uma
festa de familia: partilhe a pasta com permissdes de edicao, ou crie um pedido de
ficheiros. Consulte Partilhar com um utilizador do seu préprio Nextcloud, Criar um link
publico: visualizar, editar, palavra-passe, data de expiracao e limite de transferéncias e
Receber ficheiros de outras pessoas: file drop e solicitagao de arquivo. Uma pasta
partilhada com fotografias conta para o espaco de armazenamento do proprietario,
consulte Quem utiliza ficheiros partilhados, utiliza o seu armazenamento.

Sugestao: um video num album partilhado nao é reproduzido do lado da outra pessoa?
Nesse caso, partilhe a pasta com o video através de Ficheiros, ou peca a outra pessoa
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para transferir o video.
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12.4 Reconhecer e procurar pessoas e objetos

A sua WebOké Nextcloud consegue reconhecer rostos, animais, objetos e paisagens nas
suas fotografias. Isso acontece no nosso préprio servidor na UE, as suas fotografias nao
vao para a Google, a Apple ou qualquer outro servico.

Como funciona

» Depois do carregamento, o Nextcloud analisa as suas fotografias em segundo plano.
Com muitas fotografias, isso pode demorar horas a dias. As fotografias novas sao
incluidas automaticamente.

» Os rostos da mesma pessoa sao agrupados. Pode vé-los em Fotos, em Pessoas.

« Os objetos reconhecidos, como animais, plantas, edificios ou uma praia, tornam-se
etiquetas (tags). Encontra-as em Etiquetas.

Ainda ndo vé nada em Pessoas? Entdo o reconhecimento ainda estd em curso, ou ainda
existem poucas fotografias da mesma pessoa. Um rosto sé se torna uma pessoa quando
aparece em varias fotografias.

Atribuir nomes

1. V4 a Pessoas e cligue num grupo de rostos.
2. Atribua um nome a pessoa.
3. Se houver uma fotografia de outra pessoa no meio, retire-a do grupo.

Os nomes e grupos sao visiveis apenas para si. Se partilhar um adlbum, a outra pessoa nao
vé 0S nomes.
Procurar

« Em Memories, procura por uma pessoa, uma etiqueta ou um local através do campo
de pesquisa no canto superior direito.

« O campo de pesquisa na parte superior do Nextcloud procura por nome de ficheiro e
por etiquetas.

Prefere nao ter reconhecimento?

O reconhecimento estd ativado para todo o seu Nextcloud. Se quiser desativa-lo, contacte
a WebOké através de um ticket ou do assistente de IA em Mijn WebOké.
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12.5 Mapa e localizacao: ajustar a data de uma
fotografia

Uma fotografia do seu telemével contém normalmente a data e hora em que foi tirada, e
muitas vezes também o local. Estes dados chamam-se metadados (ou EXIF). As Fotos e o
Memories utilizam-nos para a linha do tempo e o mapa.

As suas fotografias no mapa

Abra o Mapa em Fotos ou em Memories. Verd num mapa-mundi onde as suas fotografias
foram tiradas. Amplie e clique num grupo para ver as fotografias desse local.

@®® @& demowebokecloud.nfindex. php/appsimemories/map?b=51.982501,52.027307,5.871592,5.93244652=14

B Tijdlijn

Q. Verkennen

B Mappen

+ Favorieten

A Albums

B8 Archief

Schoorsbergen 4

(3 Vandaag ! ] 14
| ¥ Kaart ;

W Tags

Monniken

e

Burgemeestersmjk
Haogharig

L
A TV o
|4 -Arnhem: ey .

As suas fotografias no mapa

Uma fotografia nao aparece no mapa? Entdao nao tem nenhuma localizacao associada. Isto
acontece se o servico de localizacdo da aplicacao de camara estava desligado, ou se a
fotografia foi partilhada através do WhatsApp, Signal ou outra aplicacdo: estas costumam
remover a localizacao. Por isso, prefira carregar o ficheiro original, por exemplo com o
carregamento automatico (consulte Carregar fotografias automaticamente).

Porque é que uma fotografia aparece na data errada?

As Fotos e o Memories ordenam pela data que consta na prépria fotografia. Se nao houver
data, utilizam a data do ficheiro, normalmente o dia do carregamento. Isto acontece
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frequentemente com:

» fotografias provenientes de uma exportacao do Google Fotos (o Google coloca a data
num ficheiro separado), consulte Transferir Google Fotos com as datas e albuns
corretos;

- fotografias digitalizadas;

« fotografias reencaminhadas através de uma aplicacao de mensagens.

Ajustar a data ou o local no Memories

1. Abra o Memories e clique na fotografia. Esta abre em tamanho grande. No canto
inferior esquerdo vé a data e hora atualmente registadas na fotografia.

2. Clique nos trés pontos no canto superior direito e escolha Editar metadados.

. Em Date / Time, ajuste os campos Year, Més, Dia, Hora e Minuto.

4. Em EXIF Fields, preencha opcionalmente um Titulo ou Descricao. Em
Geolocation, procure um local, ou remova uma localizacao incorreta com o cruzeta.

5. Cligue em Guardar na parte inferior. O Memories grava os novos dados na prépria
fotografia, para que estejam corretos também quando a transferir mais tarde.

w

& demo.webokecloud nlfindex. phpfapps/memories/#v/20590/3109

# Download
[7 Bekijken in map

B Diavoorstelling

B Bewerk metadata

) Draai/ Spiegel

Toevoegen aan album

O menu de uma fotografia aberta
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@®® & demo.webokecloud.nl/index.phpfappsimemories/#v/20590/2109&m

Bewerk metadata

Date / Time
17 mei 2026, 12:15

Jaar. Maznd 3 ' it
2026 l 5 17 12 15

Collaborative Tags

EXIF Fields
Titel

Unchanged

Omschrijving

Label

Cameramerk

Fairphone

Cameramode!
Fairphone 5
Lensmodel
changed
Auteursrecht

Geolocation
52.004900, 5.902000

Metadata bewerken: datum en tijd, titel, b g en locatie

Editar metadados: data, titulo, descricdo e localizacao

Dica: no mesmo menu encontra Rodar/Inverter para endireitar uma fotografia torta, e
Adicionar ao Album.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 332 /461



WebOké

12.6 Fotografias do seu telemovel para a sua
Nextcloud

A forma mais simples de colocar as suas fotografias na sua Nextcloud é através do
carregamento automatico com a aplicagao Nextcloud no seu telemével. Cada fotografia
nova é entdo enviada automaticamente para a sua Nextcloud e aparece no Fotos e no
Memories.

Como ativar

Pode ler passo a passo como ativar o carregamento automatico no seu iPhone ou Android
em Carregar fotografias automaticamente. Deixou de funcionar apds uma atualizacao da
aplicacdo no Android? Consulte Retomar o envio de fotografias no Android apés uma
atualizacao da aplicacao. Se o carregamento parar, O carregamento automatico de fotos
no telemével para pode ajudar.

Certifique-se de que as aplicacoes encontram as fotografias

» Verifigue em que pasta a aplicacao coloca as suas fotografias (por exemplo, uma
pasta Camara ou InstantUpload).

« Adicione essa pasta em Definicoes do Fotos no Fotos, consulte Barra cronoldgica,
albuns e pastas.

» Escolha no Memories uma pasta de linha do tempo sob a qual essa pasta se
encontre, consulte Fotos ou Memories: qual a aplicacdo para qué?.

Fotografias do seu computador

Arraste uma pasta com fotografias para o Ficheiros no seu navegador, ou coloque-as na
sua pasta Nextcloud no computador através da aplicacdo de ambiente de trabalho.
Consulte Carregar e transferir, incluindo ficheiros grandes, pastas inteiras e zip e Instalar o
Nextcloud Files no Windows.

Fotografias do Google Fotos

Se estd a migrar do Google Fotos, utilize a Ferramenta de Importacao WebOké: esta
mantém a data, o local e o dispositivo das suas fotografias. Consulte Google Drive, Fotos,
Calendario e Contactos: transferir com a WebOké Import Tool e Transferir Google Fotos
com as datas e albuns corretos.

Atencao: fotografias e videos ocupam muito espaco. Verifigue de vez em quando quanto
armazenamento ainda tem disponivel, consulte Ver o armazenamento: o que conta e o
que nao conta.
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Mudar para o seu WebOké
Nextcloud
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13.1 Preparar: o que leva consigo e em que ordem

Estd a mudar para o seu WebOké Nextcloud. Otimo! Com um pouco de preparacao, a
mudanca decorre sem problemas e nao perde nada. Neste artigo, descubra o que levar
consigo, com que ferramenta e em que ordem.

Que ferramenta utilizar?

Vem de

Google (Drive,
Fotos,
Calendario,
Contactos)

Dropbox

OneDrive ou
Microsoft 365

iCloud, Outlook
ou outro
calendario

Nextcloud Free
ou outro
Nextcloud na
WebOké

Um Nextcloud
noutro
fornecedor

Ferramenta

WebOké Import Tool
no Nextcloud

Migracao de dados
no Nextcloud

Migracdo de dados
no Nextcloud

Exportar e importar

Nextcloud Export em
Mijn WebOké

A aplicagao de
ambiente de
trabalho, ou
exportar e importar

O que é
transferido

Pastas do Drive,
fotos, calendarios
e contactos

Todos os seus
ficheiros

Ficheiros,
contactos e
calendarios

Calendarios (ics)
e contactos
(vCard)

Contactos,
calendarios e
ficheiros

Ficheiros,
calendarios e
contactos

Lista de verificacao antes de comecar

Passo

1. Verifique quanto espaco
utiliza no seu servico anterior.

2. Organize o seu servico

anterior.

Porqué

Leia

Google Drive, Fotos, Calendario
e Contactos: transferir com a
WebOké Import Tool

Transferir o Dropbox com a
Migracao de Dados

Transferir o OneDrive com
Migracao de Dados e Do
Microsoft 365 para o WebOké:
ficheiros, documentos, correio
e calendario

Transferir calendario e
contactos a partir do Google,
iCloud ou Outlook (ics e vCard)

Do Nextcloud Free para um
pacote pago, ou de outro
fornecedor de Nextcloud

Do Nextcloud Free para um
pacote pago, ou de outro
fornecedor de Nextcloud

Cabe no seu pacote? No Free tem 5 GB, no Personal 250 ou
500 GB. Pode obter mais armazenamento em Mijn WebOké

(Mais armazenamento ou utilizadores, alterar ou cancelar o

plano).

As ferramentas de importacao transferem tudo. O que nao

quiser manter, é melhor elimina-lo antecipadamente.
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3. Crie primeiro os seus
utilizadores (Family e Max).

4. Inicie sessao e torne a sua

conta seqgura.

5. Transfira primeiro os seus
ficheiros.

6. Transfira depois os
calendéarios e os contactos.

7. Instale a aplicacao de
ambiente de trabalho e a
aplicacdo no seu telemével
apenas depois.

8. Verifique se esta tudo
presente.

9. Cancele o seu servico
anterior apenas depois.

Cada pessoa transfere os seus préprios dados para a sua
propria conta. Consulte Criar, editar, desativar e eliminar
utilizadores.

Configure, por exemplo, uma aplicacao de autenticacao.
Consulte A sua primeira sessao e Configurar uma aplicacao
autenticadora e guardar cédigos de seguranca.

E 0 que demora mais tempo. A importacéo continua em
segundo plano; pode fechar a janela.

Faca isto apenas uma vez e para um calenddrio ou lista de
contactos vazios, para nao ficar com duplicados.

Assim, sincronizam tudo de uma sé vez, em vez de ficarem a
meio de uma importacao. Consulte Instalar o Nextcloud Files
no Windows e Que aplicativos precisa no seu telemével e
tablet?.

Compare algumas pastas e conte os seus contactos e
COMpPromissos.

Mantenha o seu servico anterior ativo por mais algum tempo,
até ter a certeza de que tudo foi transferido corretamente.

Sugestao: desligue a aplicacao de sincronizacao do seu servico anterior no seu
computador durante a mudanca, por exemplo o Google Drive para ambiente de trabalho, o
Dropbox ou o OneDrive. Assim, nao havera dois programas a trabalhar ao mesmo tempo
nos mesmos ficheiros.

Atencao: os ficheiros novos que ainda guardar no seu servico anterior durante a mudanca
nao sao transferidos automaticamente. Por isso, trabalhe o maximo possivel no seu
WebOké Nextcloud desde o inicio da mudanca.
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13.2 Google Drive, Fotos, Calendario e Contactos:
transferir com a WebOké Import Tool

Com a WebOké Import Tool, transfere os seus dados do Google para a sua WebOké
Nextcloud: pastas do Google Drive, as suas fotos do Google Fotos, os seus calendarios e os
seus contactos. Faz tudo a partir do préprio Nextcloud. A transferéncia decorre em
segundo plano, pelo que pode continuar a trabalhar normalmente entretanto.

Abrir a Import Tool

1. Inicie sessao na sua WebOké Nextcloud.

2. Cligue na sua fotografia de perfil, no canto superior direito, e escolha Definicoes.
3. Cligue em WebOke Import Tool (1), a esquerda.

[ 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

i WebOke Google Import

& Delen

© Beschikbaarheid Imperteer eenvoudig je data van Google naar Nextcloud
eschikbaarhei

| = 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”

ellingen, WebOke Import Tool: je gegevens van Google overzetten

A WebOke Import Tool (1) e a seccéo Photo import(zip) (2)

Verda o botao Iniciar sessdao no Google e as seccoes Photo import(zip) (2), Google
Drive, Google Agenda e Google Contactos.

Passo 1: pedir acesso

A Import Tool é uma aplicacdo prépria da WebOké junto do Google. O Google sé permite
que esta aplicacao funcione para contas Google que tenhamos registado previamente. Se
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clicar em Google Drive, Google Agenda ou Google Contactos sem ter acesso, verd a janela
Acesso a Conta Google necessario.

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

Ainda ndo tem acesso? Peca-o através de Abrir um pedido de suporte (1)

1. Cliqgue em Abrir um pedido de suporte (1).

2. Escreva no pedido que pretende utilizar a ferramenta de migracao e indique o
endereco de e-mail da sua conta Google.

3. Registamos a sua conta junto do Google e informamo-lo quando puder continuar.
Faca isto para cada conta Google que pretenda transferir.

Passo 2: iniciar sessao no Google

1. Clique em Iniciar sessao no Google ou, na janela, em Ligar com a Conta
Google.

2. Inicie sessdo com a sua conta Google e dé autorizacdo para as seccdes que pretende
transferir.

3. Regressara ao Nextcloud. Ja pode utilizar as seccdes.

Pastas do Google Drive

Em Google Drive, escolha a pasta que pretende transferir e inicie a transferéncia. Por
cada tarefa, transfere uma pasta. Se tiver mais pastas, inicie varias tarefas, que podem
decorrer em simultaneo.
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Calendarios e contactos

- Em Google Agenda, escolhe um ou mais calendarios. Normalmente fica concluido
em poucos minutos.

« Em Google Contactos, escolhe quais grupos de contactos pretende transferir e em
que livro de enderecos ficam guardados no Nextcloud.

Fotos do Google Fotos

As fotos sao transferidas em trés passos, uma vez que o Google sé as disponibiliza em
ficheiros zip. Os passos também estdo indicados na Import Tool, em Photo import(zip).

1. Exportar do Google. Aceda a takeout.google.com, clique em Desselecionar tudo,
assinale apenas Google Fotos e clique em Passo seguinte. Em transferir para,
escolha Adicionar ao Drive, exportacdo Unica, tipo de ficheiro ZIP e tamanho de
ficheiro 10 GB. Clique em Criar exportacdo. O Google envia-lhe um e-mail quando os
ficheiros zip estiverem prontos na pasta Takeout do seu Google Drive.

2. Transferir os ficheiros zip para o Nextcloud. Em Photo import(zip), clique em
Migrar ficheiros Takeout do Google Drive. Aguarde até a tarefa estar concluida.

3. Extrair as fotos. Escolha a pasta Google Takeout Import com os ficheiros zip e
uma pasta de destino para as suas fotos, e clique em Start Google Photos Import.
Os albuns sao mantidos.

[ 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

n 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 T
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 compatibilitelt
('] 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 of mporteren van j& Google-foto's WebOké Nextcloud

Photo import(zip): a pasta com os ficheiros zip, a pasta de destino e as opcdes de importacao
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No ultimo passo, também escolhe algumas opc¢oes:

 Tags aanmaken voor albums: cada foto recebe uma etiqueta com o nome do
respetivo album.

« HEIC/HEIF foto's converteren naar JPG: (til se as suas fotos forem de um iPhone
e quiser poder abri-las em qualquer lugar.

 Foto's comprimeren om ruimte te besparen: as fotos ficam mais pequenas, mas
também um pouco menos nitidas. Se quiser guardar os originais, deixe esta opcao
desativada.

« Datum filter e Stop na X ZIP-bestanden: (teis para experimentar primeiro com
algumas fotos.

A data de captura, a localizacao e os dados do dispositivo sao mantidos. Pode ler mais
sobre fotos e datas em Fotografias do Google Takeout com a data correta.
Acompanhar O progresso

Cada transferéncia é uma tarefa que decorre em segundo plano. Pode fechar a janela.
Pode consultar o progresso em WebOke Taken Manager, nas definicdes, e recebera um
e-mail quando a tarefa estiver concluida. A transferéncia demora entre alguns minutos a
algumas horas, dependendo da quantidade de dados a transferir.

Sugestao: faca a transferéncia das fotos antes de permitir que a aplicacao Nextcloud do
seu telemdvel carregue fotos. Caso contrario, as fotos do seu telemével ficarao duplicadas.

Esta explicacdao também estd disponivel no nosso artigo da base de conhecimento Migrar
do Google Drive para a WebOké Nextcloud.
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13.3 Transferir o Dropbox com a Migracao de
Dados

Com a Migracao de Dados, transfere todos os seus ficheiros e fotografias do Dropbox
para o seu WebOké Nextcloud. Associa o seu Dropbox com um cdédigo de acesso, escolhe
uma pasta e o servidor trata do resto.

Atencao: nao é possivel escolher quais os ficheiros a transferir. A Migracao de Dados
transfere tudo o que estiver na sua conta Dropbox. Se nao quiser levar algo, elimine-o
primeiro no Dropbox ou organize-o depois no Nextcloud.

Como transferir o Dropbox

1. Inicie sessao em dropbox.com, para ja estar com sessao iniciada quando for associar
0 seu Dropbox.

2. Inicie sessao no seu WebOké Nextcloud, cligue na sua fotografia de perfil no canto
superior direito e escolha Definicoes.

. Clique em Migracao de Dados no menu a esquerda.

. Em Dropbox data migration, cligue em Connect to Dropbox to get an access
code (1).

. O Dropbox abre numa nova janela. Clique em Permitir.

. O Dropbox mostra um cédigo de acesso. Copie esse cédigo.

. Volte ao Nextcloud e cole o cédigo no campo Dropbox access code (2).

. Escolha o Importdirectory: a pasta no Nextcloud para onde vao os seus ficheiros do
Dropbox. Clique no lapis para escolher outra pasta ou criar uma nova.

9. Inicie a importacao através do botao para importar os seus ficheiros do Dropbox.

A W

0 N O U
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ese @ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/migration

Personal o

33 Dropbox data migration

& Profile & contact

@ Language & locale o] Connect to Dropbox to get an access code

& Bevelliging

o Meldingen

F Weergave en toegankelijkheid

2 Delen Microsoft OneDrive integration
@ Beschikbaarheid Inschakelen navigatielink

o WebOke Import Tool

@ WebOke Taken Manager 5] Connect to OneDrive
o» Flow
| & Gegevensmigratie

o Intros

Administration

T Uiterlijk

Instellingen, G migratie: Dropbox koppelen met een toegangscode

Migracdo de Dados: associar o Dropbox (1) e colar o cédigo de acesso (2)

Quanto tempo demora?

De alguns minutos a algumas horas, dependendo da quantidade de dados que tem no
Dropbox. Pode fechar a janela: o servidor continua a trabalhar em segundo plano. Se
voltar mais tarde a pagina Migracao de Dados, podera verificar se a importacao ainda esta
em curso.

Dica: utiliza a aplicacao do Dropbox no seu computador? Desative-a assim que a
importacdo estiver concluida e tiver verificado que esta tudo |a. Instale depois a aplicacao
de ambiente de trabalho do Nextcloud (Instalar o Nextcloud Files no Windows).

Esta explicacdo também estd disponivel no nosso artigo da base de conhecimento Migrar
do Dropbox para o WebOké Nextcloud.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 342 /461


https://www.weboke.nl/kennisbank/342-migreren-van-dropbox-naar-weboke-nextcloud
https://www.weboke.nl/kennisbank/342-migreren-van-dropbox-naar-weboke-nextcloud

WebOké

13.4 Transferir o OneDrive com Migracao de Dados

Vem do Microsoft OneDrive? Com a Migracao de Dados transfere os seus ficheiros para a
sua WebOké Nextcloud, bem como os seus contactos e calendarios da sua conta Microsoft.

Como transferir o OneDrive

1. Inicie sessao na sua WebOké Nextcloud, cligue no canto superior direito na sua foto
de perfil e escolha Definicoes.

2. Clique a esquerda em Migracao de Dados.

3. Em Microsoft OneDrive integration, cliqgue em Connect to OneDrive (1).

4. Abre-se uma janela da Microsoft. Se ja tiver sessdo iniciada na Microsoft, a ligacao é
feita de imediato. Caso contrario, inicie sessao nessa janela e dé a sua autorizacao.

5. De volta ao Nextcloud, verd em OneDrive com que conta estd ligado, e o que pode
importar: os seus ficheiros, os seus contactos e os seus calendarios.

6. Escolha em Importdirectory a pasta para onde vao os seus ficheiros do OneDrive.
Com o lapis escolhe outra pasta ou cria uma nova.

7. Inicie a importacao dos seus ficheiros. Se também quiser transferir os seus contactos
e calendarios, inicie também essa importacao; no caso dos calendarios, o botdo
chama-se Importar calendario.

ese @ demo.webokecloud nlfindex. php/settingsfuserjmigration

anden, berichten, en meer

Personal o

2 Profile & contact 32 Dropbox data migration

@ Language & locale [ Connect to Dropbox to get an access code
& Beveiliging
@= Dropbox access code
0 Meldingen
+ Weergave en toegankelijkheid

2 Delen Microsoft OneDrive integration

R b Al Inschakelen navigatielink
o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager o] Connect to OneDrive

o Flow

| & Gegevensmigratie
m Intros

| Administration

T Uiterlijk

Ligar o OneDrive em Migracao de Dados (1)
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Tal como acontece com o Dropbox, a Migracao de Dados transfere todos os ficheiros. O
gue nao quiser guardar, € melhor eliminar primeiro no OneDrive. A importacdo continua
em segundo plano; pode fechar a janela. Demora entre alguns minutos e algumas horas.

Trabalha com o Microsoft 365?

Nesse caso hd mais coisas a transferir: o seu correio, os seus ficheiros Word, Excel e
PowerPoint e, possivelmente, Equipes. Leia sobre isso em Do Microsoft 365 para o
WebOké: ficheiros, documentos, correio e calendario.

Esta explicacao também estd disponivel no nosso artigo da base de conhecimento Migrar
do Microsoft OneDrive para a WebOké Nextcloud.
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13.5 Transferir calendario e contactos a partir do
Google, iCloud ou Outlook (ics e vCard)

Os calendarios e os contactos transferem-se com dois tipos de ficheiros que quase todos
0s servicos reconhecem: um ficheiro ics para um calendario e um ficheiro vCard (vcf)
para contactos. Exporta-os do seu servico antigo e importa-os na sua WebOké Nextcloud.

Sugestao: vem do Google ou do OneDrive? Nesse caso, é mais facil utilizar as
ferramentas do Nextcloud. Consulte Google Drive, Fotos, Calendario e Contactos: transferir
com a WebOké Import Tool e Transferir o OneDrive com Migragao de Dados.

Passo 1: exportar do seu servico antigo

Servico Calendario Contactos

Google No Google Agenda, nas configuracdes, em No Google Contactos com
Importar e exportar. Recebe um ficheiro zip Exportar, escolhendo depois o
com um ficheiro ics por calendario. formato vCard.

iCloud Através da aplicacdo Calenddario num Mac: Em icloud.com, em Contactos:
exporte o calendario como ficheiro ics. selecione os seus contactos e

exporte-os como vCard.

Outlook e Procure na ajuda do seu servico por exportar Procure na ajuda do seu servico
outros calenddrio ou guardar calendario como ics. por exportar contactos como
servicos vCard.

Os nomes exatos dos menus variam consoante o servico e podem mudar ao longo do
tempo. Em caso de duvida, consulte a ajuda do seu servico antigo.

Passo 2: importar para a sua Nextcloud

« Um calendario importa-se na aplicacao Calendario, em baixo a esquerda em
Configuracoes do calendario, com Importar calendario. Escolhe o ficheiro ics e
o calendario onde os compromissos devem entrar. Saiba como fazé-lo em Subscrever
a um calendario externo e importar um calendario.

» Os contactos importam-se na aplicacao Contactos. Escolhe o ficheiro vCard e o livro
de enderecos. Consulte Contactos: criar, grupos, importar e exportar.

Como evitar duplicados

« Importe cada ficheiro apenas uma vez. Se importar duas vezes, 0s seus
compromissos ou contactos ficarao duplicados.

« De preferéncia, importe os contactos para um livro de enderecos novo e vazio. Se
algo correr mal, basta eliminar esse livro de enderecos e comecar de novo.

o O Nextcloud reconhece ficheiros vCard nas versodes 3.0 e 4.0. Se a importacao nao
funcionar, exporte novamente numa dessas versoes.
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« Ainda assim ha contactos duplicados? Consulte Limpar contactos duplicados apés a
transferéncia.

Subscrever em vez de transferir

Quer apenas continuar a ver um calendario sem o transferir, como o calenddrio da escola
ou do clube desportivo? Nesse caso, subscreva a ligacao desse calendario. Saiba mais em
Subscrever a um calendario externo e importar um calendario.

Depois, configure o seu calendario e contactos no telemével e no computador. Consulte
Calendario e contactos no iPhone e iPad e Calendario e contactos no Android com o
DAVX5.
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13.6 Do Microsoft 365 para o WebOké: ficheiros,
documentos, correio e calendario

Esta a mudar do Microsoft 365 (anteriormente Office 365) para o WebOké? Nesse caso,
leva consigo mais do que apenas ficheiros. Nesta tabela, pode ver, por componente, onde
fica cada elemento no WebOké e como o transferir.

No Microsoft
365

OneDrive

Word, Excel e
PowerPoint

Correio Outlook

Calendario e
contactos do
Outlook

Continuar a
utilizar o Outlook
no computador

Teams
(conversar e
reunir)

Ficheiros no
Teams e no
SharePoint

Forms

No WebOké

Ficheiros no seu
WebOké Nextcloud

Euro-Office no seu
Nextcloud (com uma
licenca Office)

Um pacote de correio
do WebOké, que pode
ler no Outlook, no
telemdvel ou no
Nextcloud Mail

Calendario e Contactos
no seu Nextcloud

Outlook com o seu
calendério Nextcloud

Falar no seu Nextcloud
(em pacotes com
Office)

Uma pasta partilhada
ou pasta de equipa no
seu Nextcloud

Formularios no seu
Nextcloud (em pacotes
com Office)
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Como transferir

Com a Migragao de Dados no Nextcloud. Consulte
Transferir o OneDrive com Migracao de Dados.

Os seus ficheiros mantém-se em docx, xIsx e
pptx e abrem normalmente no Euro-Office.
Consulte o manual do Euro-Office e Atribuir e
encomendar licencas de Office adicionais.

A transferéncia do correio é feita com o pacote
de correio, nao com o Nextcloud. Pode consultar
como adicionar a sua caixa de correio no
Nextcloud em Adicionar a sua caixa de correio a
aplicacao E-mail.

Com a Migracao de Dados, em conjunto com o
OneDrive (Transferir o OneDrive com Migracao de
Dados), ou com ficheiros ics e vCard (Transferir
calendario e contactos a partir do Google, iCloud
ou Outlook (ics e vCard)).

Com o suplemento CalDav Synchronizer. Consulte
Calenddrio no Outlook com CalDav Synchronizer
e Outlook e o calendario Nextcloud lado a lado.

As conversacdes ndo sao transferidas; comeca do
zero no Falar. Consulte O que é o Talk e quem
tem acesso a ele?.

Transfira os ficheiros e coloque-os numa pasta
partilhada, ou sincronize-os com a aplicacdo de
ambiente de trabalho. Consulte Criar equipes e
partilhar uma pasta com toda a sua equipe e
Pastas de equipa: uma pasta partilhada que
pertence a equipa.

Os formuldrios tém de ser criados novamente.
Consulte Criar, partilhar e consultar respostas de
formuldrios e inquéritos.
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Uma ordem pratica

1. Crie os utilizadores em Mijn WebOké e atribua uma licenca Office a quem precisar
dela (Criar, editar, desativar e eliminar utilizadores, Atribuir e encomendar licencas
de Office adicionais).

2. Peca a todos para transferirem o OneDrive, o calendario e os contactos com a
Migracao de Dados (Transferir o OneDrive com Migracao de Dados).

3. Coloque os ficheiros partilhados em pastas partilhadas ou numa pasta de equipa.

4. Transfira o correio com o seu pacote de correio.

5. Instale a aplicacdo de ambiente de trabalho e as aplicacdes nos telemdveis (Instalar
o Nextcloud Files no Windows, Que aplicativos precisa no seu telemével e tablet?).

6. SO cancele o Microsoft 365 depois de tudo estar a funcionar corretamente.

Sugestao: prefere trabalhar num programa no seu computador em vez de no navegador?
Isso é possivel com o Nextcloud Office como programa no seu computador. Consulte o
manual do Euro-Office: Euro-Office como programa no seu computador.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 348 /461


https://www.weboke.nl/euro-office-handleiding/euro-office-als-programma-op-je-computer-wat-is-het-en-wanneer-gebruik

WebOké

13.7 Do Nextcloud Free para um pacote pago, ou
de outro fornecedor de Nextcloud

Tem Nextcloud Free e quer mais espaco, mais utilizadores ou OFFICE? Ou ja tem um
Nextcloud noutro fornecedor? Neste artigo fica a saber como transferir os seus dados.

De Free para Personal, Family ou Max

O Nextcloud Free é uma conta no nosso Nextcloud partilhado. Um pacote pago € um
Nextcloud préprio. Por isso nao é possivel converter o Free; encomenda um novo pacote e
transfere os seus dados. Para isso, a WebOké tem a pagina Nextcloud Export.

Nextcloud Export

O Nextcloud Export copia contactos, calendarios e ficheiros de uma conta Nextcloud para
outra. Isto sé funciona se ambos os Nextclouds estiverem na WebQOké, por exemplo, do
Free para o seu novo pacote, ou de um pacote para outro. Encontra a pagina em
mijn.weboke.nl/nextcloudexport. E necessario estar com sessdo iniciada na Mijn WebOKké.

Nextcloud Export « s
83 Dashboard )
e 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: a origem (1), o destino (2), o que copia (3) e Iniciar cépia (4)
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1. Crie uma palavra-passe de aplicacdo no Nextcloud de onde vem, e também no seu
novo Nextcloud. A verificacao em dois passos esta sempre ativa, por isso a sua
palavra-passe normal nao funciona aqui. Consulte Palavras-passe de aplicacao:
quando e como.

2. Aceda a mijn.weboke.nl/nextcloudexport.

3. Em Copiar de (origem) (1), introduza o endereco do seu Nextcloud antigo, o seu
nome de utilizador e a palavra-passe de aplicacdao. No Free, o endereco é
free.webokecloud.nl.

4. Em Copiar para (destino) (2), introduza o endereco do seu novo Nextcloud, o seu
nome de utilizador ai e a palavra-passe de aplicacao.

5. Em O que deseja copiar? (3), escolha: Contactos, Calendérios e Ficheiros.

6. Clique em Iniciar cépia (4).

A cépia pode demorar minutos ou horas. Durante esse tempo, a pagina pode parecer
bloqueada. Isso é normal: nao a feche e aguarde até ver a mensagem Cdpia bem
sucedida!, com o nimero de contactos, itens de calendario e megabytes de ficheiros
copiados.

Bom saber

« Nao ha duplicados. O que ja existir no destino é ignorado. A cépia falhou a meio?
Basta recomeca-la.

« Tudo fica num unico calendario e num unico livro de enderecos. Se tiver
varios calendérios no seu Nextcloud antigo, todos os compromissos ficam depois no
seu primeiro calenddrio no destino. O mesmo se aplica aos livros de enderecos. Se
0s quiser manter separados, exporte e importe-os por calendario (Transferir
calendario e contactos a partir do Google, iCloud ou Outlook (ics e vCard)).

« Os ficheiros ficam nas mesmas pastas que no seu Nextcloud antigo.

« As partilhas nao sao transferidas. As pastas partilhadas e os links publicos tém
de ser criados novamente no seu novo Nextcloud.

« O Nextcloud Export ainda estd em Beta. Se ndao conseguir concluir o processo,
contacte o apoio técnico.

Depois: arrumar a sua conta Free

Ja tem tudo no seu novo Nextcloud? Entao pode eliminar a sua conta Free. Na Mijn
WebOké, véd a Os Meus Produtos, cliqgue em Administracao junto a Nextcloud Free e
cligue em Eliminar a minha conta do Nextcloud Free. Digite o seu nome de utilizador
para confirmar.

Atencao: isto elimina a sua conta com todos os ficheiros de imediato e definitivamente.
Nao existe cépia de seguranca. Por isso, verifique bem primeiro se tudo foi transferido.
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De um Nextcloud noutro fornecedor

O Nextcloud Export sé funciona entre Nextclouds na WebOké. Caso contrario, recebe a
mensagem Het brondomein staat niet op onze servers. Se vier de outro fornecedor, faca
assim:

1. Ficheiros: instale a aplicacao de ambiente de trabalho do Nextcloud e adicione
tanto o seu Nextcloud antigo como o novo como conta (Véarias contas e pastas numa
s6 aplicacao). Depois, no Explorador de Ficheiros ou Finder, copie os ficheiros da
pasta do seu Nextcloud antigo para a pasta do novo. Pequenas quantidades também
podem ser transferidas no navegador como zip e depois enviadas novamente
(Carregar e transferir, incluindo ficheiros grandes, pastas inteiras e zip).

2. Calendarios e contactos: exporte-os no seu Nextcloud antigo como ficheiros ics e
vCard e importe-os no novo (Transferir calendario e contactos a partir do Google,
iCloud ou Outlook (ics e vCard)).

3. Nao esta a conseguir resolver, ou trata-se de muitos utilizadores? Contacte o apoio
técnico; estamos disponiveis para ajudar.
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13.8 Fotografias do Google Takeout com a data
correta

As suas fotografias do Google Fotos aparecem, depois da mudanca, de repente com a data
errada, por exemplo todas no dia do carregamento. Isto deve-se a forma como o Google
disponibiliza as suas fotografias. Veja aqui como evitar e corrigir isto.

Porque é que isto acontece?

O Fotos e o Memories no seu Nextcloud ordenam pela data de captura que consta na
propria fotografia. Numa exportacao com o Google Takeout, a data deixa muitas vezes de
constar na fotografia, passando a estar num ficheiro separado com 0 mesmo nome
seguido de .json. Se carregar as fotografias sem processar esses ficheiros json, o
Nextcloud nao conhece a data de captura e utiliza a data do ficheiro.

O melhor caminho: a WebOké Import Tool

Transfira as suas fotografias com a WebOké Import Tool, em Photo import(zip). Esta
ferramenta extrai automaticamente os ficheiros zip do Takeout, mantém a data de
captura, a localizacao e os dados do seu dispositivo, e organiza os seus albuns de forma
correta. Pode ler como isto funciona em Google Drive, Fotos, Calendario e Contactos:
transferir com a WebOké Import Tool.

Ja carregou as fotografias vocé mesmo?

« Algumas fotografias podem ser ajustadas no Memories: ai pode alterar a data e a
hora de uma fotografia. Consulte Mapa e localizacao: ajustar a data de uma
fotografia.

« Muitas fotografias: elimine a pasta carregada e transfira novamente as fotografias
com a Import Tool. Ou reponha as datas nas fotografias antes de as carregar, com
uma ferramenta auxiliar que processe os ficheiros json do Takeout.

Albuns

Com a Import Tool, os seus albuns sdo preservados. Se escolher a opcao Tags aanmaken
voor albums, cada fotografia recebe também uma etiqueta com o nome do seu adlbum.
Assim, consegue voltar a encontra-las mesmo que mais tarde as organize de forma
diferente. Pode ler como partilhar um album com a familia em Partilhar um album com
familiares ou amigos.

Sugestao: experimente primeiro com alguns ficheiros zip. Em Stop na X ZIP-
bestanden, introduza, por exemplo, 1. Se as datas estiverem corretas, importe depois o
resto.
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Pode ler mais sobre fotografias e datas em Transferir Google Fotos com as datas e albuns
corretos.
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Gestao do seu pacote em
Mijn WebOké
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14.1 A pagina do plano em Mijn WebOkeé

O seu WebOké Nextcloud é gerido em dois locais. No préprio Nextcloud trabalha com os
seus ficheiros, agenda e contactos. Tudo o que diz respeito ao seu plano é tratado em Mijn
WebOké: utilizadores, licencas Office, armazenamento, atualizacOes e o Assistente de IA.
Isso faz-se na pagina do plano.

Abrir a pagina do plano

1. Inicie sessao em mijn.weboke.nl.
2. V4 a Os meus produtos.
3. No seu plano Nextcloud, por exemplo Nextcloud Family ou Nextcloud Max, clique

em Administracao.

Estd a procura de algo na pagina do plano? Digite-o na barra de pesquisa de Mijn WebOké,
por exemplo Assistente de IA no Nextcloud.

[T X ] & mijn.weboke nlimijnproducten?id=212051

€ Terug naar Mijn Producten

Nextcloud Max Actief
os 0.1van 1024 GB

€0,00

2 Mijn Producten
L Mijn Domeinen
5 Mijn Facturen
Nextcloud 35 met Euro-Office  nicuw
22 okt 2026
Jouw Nexicloud-versieis 35.0.2 Gee
0.1 van 1024 GB
3
( e 2 - "
o Open Haxioked: 53 = Configureerbare opties
n

Opslagruimte 1T8 (Inbegrepen)

@ Affiliate programma
Verdien met hel aanbeenger

Nextcloud Office users
Extra Nexteioud accounts 0 {Inbegrepen)
A Voorbeeld Account

Subdomein van Nextcloud serves Gratis subdomein op weby v

Opties opslaan

Mijn Producten: de pakketpagina van je Nextcloud webOké Nextcloud

A pagina do plano: o botdo Abrir Nextcloud (1) e os contadores (2)

O que vé na pagina do plano?

o Abrir Nextcloud (1): abre o seu Nextcloud num novo separador.
» Os contadores (2): Utilizadores Nextcloud, Licencas do Office Suite e Espaco
de armazenamento. Vé quanto esta em uso do que tem disponivel, por exemplo 3
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de 5. Pode adicionar utilizadores, licencas ou armazenamento extra em Opc¢odes
configurdveis.

« O cartao com a sua versao do Nextcloud: qual a versdo que tem e se hd uma
nova versao disponivel para si. Veja Atualizacoes do Nextcloud: quando e como.

« Opcoes configuraveis: armazenamento, licencas Office, utilizadores extra (Max) e
a sua morada (Family e Max). Veja Mais armazenamento ou utilizadores, alterar ou
cancelar o plano e O seu Nextcloud num dominio préprio (cloud.suaempresa.pt).

« Alterar plano de alojamento: mudar para outro plano Nextcloud. Este cartao é
apresentado se houver outro plano disponivel para si. Veja Mais armazenamento ou
utilizadores, alterar ou cancelar o plano.

« Gestao de utilizadores: adicionar utilizadores, alterar palavras-passe e ativar ou
desativar o Office. Veja Criar, editar, desativar e eliminar utilizadores.

« Assistente de IA no Nextcloud: ativar a IA com a sua prépria chave API. Veja
Assistente de IA no seu Nextcloud.

« Cancelar produto e Transferir para outro cliente, no fundo da péagina.

Dica: os contadores e a lista de utilizadores sao obtidos em tempo real a partir do seu
Nextcloud. Se vir durante alguns momentos A obter utilizadores..., aguarde alguns
segundos. Se receber a mensagem Na&o foi possivel obter a lista de utilizadores, atualize a
pagina novamente mais tarde.

O Nextcloud Free tem um aspeto diferente

Com o Nextcloud Free tem uma conta prépria no nosso Nextcloud partilhado. Nesse caso,
a pagina do plano apresenta o cartdo A sua conta Nextcloud Free, com o seu nome de
utilizador, quanto armazenamento utiliza, quando iniciou sessao pela Ultima vez e a
versao do Nextcloud. A Gestao de utilizadores, o Office e o0 Assistente de IA nao estao
disponiveis no plano Free. Quer mais? Leia entdo Do Nextcloud Free para um pacote pago,
ou de outro fornecedor de Nextcloud.

Quem pode fazer o qué?

A péagina do plano é destinada ao titular da conta WebOké. Alguns botdes sé funcionam
para o titular, como iniciar uma atualizacao e ativar ou desativar o Assistente de IA. As
pessoas que tém apenas uma conta Nextcloud, como os familiares ou colegas, nao tém
acesso a Mijn WebOké. Elas trabalham apenas no Nextcloud. Pode ler mais sobre
permissdes em Permissdes: quem gere o qué na sua Nextcloud?.
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14.2 Criar, editar, desativar e eliminar utilizadores

Com o Nextcloud Family e Max, pode dar a cada pessoa a sua prépria conta: os membros
da sua familia, os seus colegas ou os membros da sua associacao. Cada um tem os seus
préprios ficheiros, a sua prépria agenda e os seus proprios contactos, e podem partilhar
facilmente uns com os outros. Os utilizadores sao geridos no Mijn WebOké, em Gestao de
utilizadores na pagina do pacote (ver A pagina do plano em Mijn WebOké).

Quantos utilizadores pode criar?

Pacote Utilizadores
Personal 1. Na Gestao de utilizadores pode gerir a palavra-passe e os dados desse utilizador.

Family 5, fixo. No Family nao é possivel encomendar mais utilizadores. Se precisar de mais,
mude para o Max.

Max 10, amplidvel com Contas Nextcloud adicionais nas Opcdes configuraveis, até um
total de 100.

Producten -

r e website L ¢
Opties opslaan
1o -
& Gebrulkersbeheer ars o S Cobi e e
Wijzigingen warden direc d

Anne de Groot o
(/. Actief

demo-handleiding@weboke.nl

Liga de Wit

demo-handleiding@weboke.nl @) Hotiet

Tom Visser

© Affilate programma
dercien methet sanbeenge demo-handleiding@weboke.nl @ Acue

VA Voorbeeld Account

# Al Assistent in Mextcloud  VOORLOPIG GRATIS
Gebruik de officiéle Al-assistent van Mexteloud binnen je sigen server.

Gestao de utilizadores: Adicionar utilizador (1), o interrutor Office Suite (2) e 0 menu de acdes (3)

Para cada utilizador, pode ver o Nome da conta (o nome de utilizador), o Nome de
exibicdo, o Endereco de email, o interrutor Office Suite e a data do Ultimo inicio de
sessao. Junto de alguém que ainda nao iniciou sessao aparece Ainda nao iniciou sessao.
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Adicionar um utilizador

eee

. Na Gestao de utilizadores, clique em Adicionar utilizador (1).
. Preencha o Nome de utilizador. E com ele que o utilizador inicia sessdo. Utilize

letras minudsculas, nimeros, um ponto ou um hifen. O nome de utilizador ndo podera
ser alterado mais tarde.

. Preencha o Nome de exibicdo. E esse nome que os outros veem quando partilha

algo.

. Preencha o Endereco de email. E para |4 que s3o enviados os emails do Nextcloud,

como o codigo de inicio de sessao e uma hiperligacao para criar uma nova palavra-
passe.

. Escolha uma Palavra-passe com pelo menos 10 caracteres, com pelo menos um

numero e um carater especial. Ou clique em Gerar.

. O utilizador vai trabalhar com o Euro-Office? Assinale entdao Atribuir licenca do

Office Suite.

. Clique em Criar utilizador.

& mijn.weboke nl/mijnproducten?id=212051

& Nieuwe Nextcloud-gebruiker

Gebruikersnaam

sanne

Weergavenaam
Sanne de Vries
E-mailadres
sanne@voorbeeld.nl

Wachtwoord

Office Suite-licentie toewijzen

Annuleren Gebruiker aanmaken

A janela Novo utilizador Nextcloud

Atencao: nao enviamos nenhum email de boas-vindas ao novo utilizador. Transmita vocé
mesmo o endereco do seu Nextcloud, o nome de utilizador e a palavra-passe, e faca-o de
forma segura: por exemplo, envie a palavra-passe por um canal diferente do nome de
utilizador. No primeiro inicio de sessao, o Nextcloud pede um cdédigo que chega por email.
Ver A sua primeira sessao.
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Mensagens que pode receber

Mensagem O que fazer

Este nome de utilizador ja existe na Escolha outro nome de utilizador.

instalacao.

Escolha um nome de utilizador com Remova maiulsculas, espacos e outros caracteres do

2 a 64 caracteres: letras minusculas, nome de utilizador.
numeros, ponto, hifen ou sublinhado.

O Nextcloud recusou esta palavra- A palavra-passe é demasiado curta, demasiado comum

passe. ou consta de uma lista de palavras-passe
comprometidas. Cligue em Gerar ou escolha uma
palavra-passe mais longa.

Atingiu o méximo de ... utilizadores. Aumente o nimero nas Opc¢odes configuraveis (Max) ou
mude para um pacote maior. Ver Mais armazenamento
ou utilizadores, alterar ou cancelar o plano.

Todas as ... licencas do Office Suite Crie o utilizador sem Office, ou encomende mais
estdo em utilizacao. licencas. Ver Atribuir e encomendar licencas de Office
adicionais.

Alterar o nome ou o endereco de email

Altere o Nome de exibicao ou o Endereco de email diretamente na linha do utilizador e
cliqgue em Guardar nessa linha. O endereco de email é importante: é para |4 que sao
enviados os codigos de inicio de sessao e o email para criar uma nova palavra-passe.

Ativar ou desativar o Office

Ative ou desative o interrutor Office Suite (2). Isso é guardado de imediato. Ver Atribuir e
encomendar licencas de Office adicionais.

Palavra-passe, desativacao e eliminacao

Cliqgue no menu de acdes (3) junto de um utilizador. Pode entao escolher:
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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 officiéle Al-assistent van Cl je eigen server

De acties bij een gebruiker in Gebruikersbeheer webOké Nextcloud

As acdes junto de um utilizador

« Alterar senha: por exemplo, se alguém perdeu a palavra-passe e ndo recebe o
email de recuperacao.

» Desativar: o utilizador deixa de poder iniciar sessao, mas todos os seus ficheiros,
compromissos e contactos permanecem guardados. Com Ativar volta a ativa-lo.

« Eliminar: elimina definitivamente o utilizador e todos os seus dados.

Atencao: ao Eliminar, todos os ficheiros, agendas e contactos desse utilizador sao
eliminados definitivamente. Isto nao pode ser anulado, nem mesmo pela WebOké. Peca
primeiro ao utilizador que transfira os seus ficheiros. Pode ler como fazer isso em Transferir
a propriedade quando um colega sai da empresa e Colega sai da empresa: receber
ficheiros, calendario e pastas partilhadas em seguranca.

Quando alguém sai

1. Desative primeiro o Office Suite, para que a licenca figue imediatamente disponivel
para outra pessoa.

2. Escolha Desativar. O utilizador deixa entao de poder iniciar sessao, mas nada se
perde.

3. Assegure-se de que os ficheiros, agendas e pastas partilhadas ficam com outra
pessoa (Colega sai da empresa: receber ficheiros, calendério e pastas partilhadas em
seguranca).

4. S6 elimine o utilizador quando tiver a certeza de que tudo esta em seguranca.
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Sugestao: um utilizador pode alterar a sua prépria palavra-passe no Nextcloud, e pedir
uma nova palavra-passe através de Esqueceu-se da palavra-passe no ecra de inicio de
sessao. Ver Alterar ou recuperar a palavra-passe.

Esta explicacao também estd disponivel no nosso artigo da base de conhecimento
Nextcloud gebruikers aanmaken en beheren.
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14.3 Atribuir e encomendar licencas de Office
adicionais

Quem quiser editar documentos, folhas de calculo e apresentacdes no seu WebOké
Nextcloud com o Euro-Office precisa de uma licenca Office Suite. A licenca é adquirida por
utilizador. O modo de encomendar e atribuir licencas encontra-se explicado passo a passo
no manual do Euro-Office: Encomendar licencas de Office e atribui-las a utilizadores. Aqui
fica um resumo de como funciona e do que o Office altera no seu Nextcloud.

Como funciona, em resumo

1. Na pagina do pacote em Mijn WebOké, em Opcoes configuraveis, defina o nimero
de Nextcloud Office users, clique em Guardar opcoes e pague a diferenca
relativa ao resto do seu periodo.

2. Em Gestao de utilizadores, ative o interruptor Office Suite no utilizador que vai
receber a licenca.

3. O utilizador volta a carregar o Nextcloud e pode comecar de imediato a trabalhar
com o Euro-Office.

Pacote Numero maximo de licencas de Office
Free Sem Office

Personal 1

Family 5

Max 25

O que o Office altera no seu Nextcloud

Assim que o seu pacote tiver pelo menos uma licenca Office Suite, sao adicionadas as
seguintes aplicacoes:

« Para todos no seu pacote: Talk (conversar, chamadas e reunides), Formularios e
Coletivos.
- Apenas para utilizadores com uma licenca: Euro-Office, Tabelas e Analytics.

Se o numero de licencas voltar a zero, estas aplicacdes sdo novamente desativadas. Os
dados sao conservados e voltam a ficar disponiveis quando o Office for novamente ativado
mais tarde. Encontra uma visao geral de todas as aplicacées em Que aplicacdes estao
incluidas no meu pacote?.

Sugestdo: uma licenca nao esta associada a uma pessoa em especifico. Se alguém
deixar de precisar do Euro-Office, desative o interruptor Office Suite nesse utilizador e
atribua a licenca a outra pessoa. Pode ler mais sobre utilizadores e o grupo office em Gerir
utilizadores e grupos para o Office.
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14.4 Mais armazenamento ou utilizadores, alterar
ou cancelar o plano

O seu plano cresce consigo. Mais armazenamento, utilizadores adicionais ou licencas
Office tratam-se por si na pagina do plano em Mijn WebOké. E também ai que muda para
outro plano ou cancela o seu plano.

Opcoes configuraveis

ese & mijn.weboke nlymijnproductentid=212051
("\_
web ke

Open Nexicloud & = Configureerbare opties

8 Dashboar
&4 Dashhoard Een upgrade betaal je naar rato b voor de rest van je periode en gaat in na betaling: een verlaging gaat direct
% Al Bullder

O Al Centrom o Gpslagruimte 178 (Inbegrepen)

@ Mijn Producten
& Mijin Domein o Nexicloud Office users
@ Mijn Domeinen

Mijn Facturen
o Extra Nextcloud accounts 0 (inbegrepen)

o Subdomein van Nextcloud server Gratis subdomein op webt v

Opties opslaan e

1=
=t Gebrukersbeheer + Gebruiker toevoegen

Anne de Groot

© Affiliate programma demo-handleiding@weboke.nl @ Actet

VA Voorbeeld Account isa Lisa de Wit

demo-handleiding@weboke.nl @ acver

Opcdes configuraveis no Nextcloud Max: armazenamento (1), licencas Office (2), utilizadores adicionais (3), o
seu endereco (4) e Guardar opgoes (5)

Opgcao O que escolhe Em que

plano
Espaco de Personal 250 ou 500 GB, Family 500 GB ou 1 TB, Max Personal,
armazenamento (1) 1,20u5TB Family, Max
Nextcloud Office O nUumero de licencgas Office Suite (consulte Atribuir e Personal,
users (2) encomendar licencas de Office adicionais) Family, Max
Extra Nextcloud Utilizadores adicionais além dos 10 do Max, até 100 Max
accounts (3) no total
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Subdominio do O endereco gratuito em webokecloud.nl ou o seu Family, Max
servidor Nextcloud préprio subdominio (consulte O seu Nextcloud num
(4) dominio préprio (cloud.suaempresa.pt))

1. Escolha na opcao o que pretende.

2. Clique em Guardar opgoes (5).

3. Vé o valor adicional a pagar pelo resto do seu periodo, sem e com IVA.
4. Clique em Confirmar e pagar e pague a fatura.

Um upgrade é pago proporcionalmente pelo resto do seu periodo e entra em vigor apds o
pagamento. Uma reducao entra em vigor de imediato. Apés uma alteracao do
armazenamento, ajustamos o armazenamento para todos os utilizadores do seu plano.

Atencao: se reduzir o armazenamento, verifique primeiro no contador Espaco de
armazenamento se os seus ficheiros cabem no espaco mais pequeno. O que conta para
0 seu armazenamento pode ler em Ver o armazenamento: o que conta e o que nao conta.

Escolher outro plano

Na pagina do plano aparece o cartdo Alterar plano de alojamento se houver outro
plano disponivel para si. Escolha o novo plano e cliqgue em Alterar plano.

« Um upgrade, por exemplo de Personal para Family, entra em vigor de imediato.
Paga proporcionalmente pelos dias restantes. Mantém o seu préprio Nextcloud com
todos os seus ficheiros.

« Um downgrade entra em vigor na sua préxima renovacao. Nao paga nada
adicional. Certifigue-se de que os seus utilizadores e ficheiros cabem no plano mais
pequeno.

« Mais de 5 utilizadores no Family? Isso sé é possivel com o Max.

Do Free para um plano pago nao se faz com um upgrade. Encomenda um novo
plano e transfere os seus dados. Consulte Do Nextcloud Free para um pacote pago,
ou de outro fornecedor de Nextcloud.

Cancelar o seu plano

Na parte inferior da pagina do plano aparece o cartdao Cancelar produto. Pode escolher
entre:

- Na data de validade: o seu Nextcloud continua a funcionar normalmente até essa
data e é depois automaticamente terminado. Deixa de receber fatura de renovacao.
Enquanto a data nao tiver passado, pode anular isto com Anular cancelamento.

« Cancelar e eliminar ja: o seu Nextcloud é eliminado de imediato, com todos os
ficheiros. O periodo restante nao é reembolsado.

Atencao: apds o encerramento, todos os ficheiros, calendarios e contactos de todos os
utilizadores desaparecem. Recolha primeiro tudo o que deseja manter: ficheiros com a
aplicacao de ambiente de trabalho ou como zip, calendarios e contactos como ficheiro ics
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e vCard. Consulte Carregar e transferir, incluindo ficheiros grandes, pastas inteiras e zip e
Contactos: criar, grupos, importar e exportar.

O seu Nextcloud vai transitar para outro cliente da WebQOké, por exemplo numa venda da
sua empresa ou com um novo tesoureiro? Utilize entao Transferir para outro cliente na
parte inferior da pagina do plano. Nesse caso, nao cancele: tudo permanece como esta.
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14.5 O seu Nextcloud num dominio proprio
(cloud.suaempresa.pt)

Por predefinicao, o seu WebOké Nextcloud funciona num endereco em webokecloud.nl, por
exemplo oseunome.webokecloud.nl. Com o Nextcloud Family e Max pode também utilizar
um subdominio do seu préprio dominio, como cloud.suaempresa.pt. 1sso tem um aspeto
mais profissional e é mais facil de memorizar.

Pacote Subdominio préprio

Free Nao, a sua conta estd em free.webokecloud.nl
Personal Nao

Family Sim, como opcao

Max Sim, como opcao

Como configurar

1. Abra a pagina do pacote em Mijn WebOké (consulte A pagina do plano em Mijn
WebOké).

2. Em Opcoes configuraveis, em Subdominio do servidor Nextcloud, escolha
Servidor Nextcloud num subdominio préprio.

3. Clique em Guardar opc¢oes, depois em Confirmar e pagar, e pague a fatura.

4. Informe-nos através de um ticket qual o endereco pretendido, por exemplo
cloud.suaempresa.pt. Nés tratamos de converter o seu Nextcloud.

Também pode escolher o subdominio préprio de imediato ao encomendar um novo pacote.

O DNS do seu dominio

O seu novo endereco tem de apontar para o nosso servidor. A forma como isso acontece
depende de onde esta alojado o DNS do seu dominio.

Situacao O que acontece

O seu dominio esta Nds configuramos os registos corretamente. Ndo precisa de fazer
registado na WebOké e nada.
utiliza o nosso DNS

O DNS do seu dominio Fornecemos-lhe o endereco IPv4 e IPv6 do seu servidor. Devera criar,

estd alojado noutro junto do gestor de DNS, um registo A (IPv4) e um registo AAAA (IPv6)

local para o subdominio. Até esses registos existirem, o novo enderego nao
funciona.

Assim que o novo endereco aponte para o nosso servidor, criamos automaticamente um
certificado de seguranca (Let's Encrypt). Depois disso, verd o cadeado no seu navegador.
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Se mesmo assim receber um aviso sobre a ligacao, consulte Aviso de certificado ou
ligacao nao segura.

O que acontece ao endereco antigo?

O endereco antigo em webokecloud.nl continua a funcionar. Quem utilizar o endereco
antigo é automaticamente redirecionado para o novo endereco. As ligacdes partilhadas, a
aplicacao de ambiente de trabalho e as aplicacdes no seu telemdvel continuam, assim, a
funcionar.

Dica: ainda assim, num momento oportuno, atualize o endereco nas suas aplicacdes para
o novo. Dessa forma, trabalha sempre com o mesmo endereco e nao fica dependente do
redirecionamento. Para saber que aplicacdes deve verificar, consulte Mudar o seu
Nextcloud para um dominio préprio: o que ajusta depois nas aplicacbes?.
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14.6 Atualizacoes do Nextcloud: quando e como

A WebOké gere o servidor do seu Nextcloud e mantém-no seguro e atualizado. Quando
surge uma nova versao principal do Nextcloud disponivel para si, pode, como titular,
escolher quando quer mudar. Faz isso através do cartao de versao na pagina do pacote em
Mijn WebOké.

ene & mijn.weboke. nliymijnproducten?id=212051

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.
Yonkire modus

Anne de Groot

De versiekaart op de pakketpagina: welke Nextcloud-versie je hebt

O cartdo de versao: aqui vé a sua versao do Nextcloud (1)

Que versao tem?

No cartao de versao (1) aparece, por exemplo: A sua versdo do Nextcloud é 35.0.2. Ndo ha
atualizacées disponiveis. Nesse caso, nao precisa de fazer nada.

Ha uma nova versao disponivel

Nesse caso, o cartdo indica que a nova versao estd disponivel, com um botdo como
Atualizar para Nextcloud 35.x.

1. Informe os seus utilizadores de que o Nextcloud vai estar indisponivel durante alguns
minutos. Peca-lhes para guardarem e fecharem os documentos abertos.

2. Clique no botao e confirme a pergunta.

3. A atualizacao demora normalmente 5 a 15 minutos. Atualize a pagina para ver o
progresso.
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Aparece uma data no cartdo? Se nao iniciar a atualizacao vocé préprio, nés executamo-la
por si até essa data, o mais tardar.
vé O que significa

A atualizacdo estd agendada e comeca A atualizacao vai comecar em breve.
dentro de alguns minutos.

A atualizacdo estd em curso. O seu Aguarde um pouco. Entretanto, no Nextcloud vera
Nextcloud volta a estar disponivel em uma mensagem sobre manutencao (consulte A
breve. mensagem "modo de manutengao").

A sua versado do Nextcloud é ... Ndo ha Concluido.

atualizagbes disponiveis.

A atualizacdo néo foi totalmente bem- NOs resolvemos a situacdo. Também pode tentar
sucedida. Estamos a tratar disso, nao novamente com Repetir.
precisa de fazer nada.

Os seus ficheiros, utilizadores, palavras-passe, hiperligacdes partilhadas e licencas de
Office mantém-se inalterados numa atualizacdo. A aplicacao para computador e as
aplicacdes no seu telemével ficam em pausa durante a atualizacao e retomam
automaticamente depois.

Nao consegue utilizar o botao?

« Apenas o titular da conta pode iniciar esta atualizacao. Inicie sessao com a conta
principal da sua conta WebOké.

« Acabou de tentar. Aguarde alguns minutos. Aguarde um pouco e atualize a pagina.

« Esta atualizacdo ndo pode ser iniciada para este pacote. Contacte o suporte; nés
tratamos disso.

Dica: o seu pacote tem licencas de Office e o cartao chama-se Nextcloud 35 com Euro-
Office? Nesse caso, com a mesma atualizacao passa a utilizar o Euro-Office. O que muda
para os seus utilizadores pode consultar no manual do Euro-Office: A mudanca para o
Euro-Office.

O Nextcloud Free esta alojado no nosso Nextcloud partilhado. Esse é atualizado por nés
préprios; nao existe um botao para isso.
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14.7 Permissoes: quem gere o0 qué na sua
Nextcloud?

Na sua WebOké Nextcloud existem trés papéis: a WebOké, o titular do pacote e os
utilizadores. Saber quem faz o qué poupa tempo de procura. Em resumo: o titular trata do
pacote na Minha WebOké, cada utilizador trata dos seus préprios conteddos na Nextcloud,
e o servidor em si é gerido por nos.

Quem O que Local

WebOké O servidor, a seguranca, as atualizacdes, as cépias de Nos nossos
seguranca, quais as aplicacdes disponiveis e as definicdes da servidores
propria Nextcloud. Também somos nds que criamos as pastas

de equipa.
Titular do Criar e eliminar utilizadores, repor palavras-passe, licencas Minha WebOké,
pacote Office, armazenamento, o endereco, iniciar a atualizacao, o na pagina do
Assistente de IA pacote
Cada Os seus proprios ficheiros, partilha, os seus préprios Na Nextcloud,
utilizador calendarios e contactos, perfil, palavra-passe, verificacdo em em Definicdes

duas etapas, palavras-passe de aplicacdes

Ninguém é administrador na Nextcloud

Mesmo sendo titular, na Nextcloud é apenas um utilizador normal. Assim, ndo vé
definicdes de administracao, nao pode instalar aplicacdes e nao vé os ficheiros de outras
pessoas, a menos que estas os partilhem consigo. Desta forma, o trabalho de cada um
permanece seu. Se um familiar ou colega precisar de uma nova palavra-passe, pode
ajuda-lo através da Gestao de Utilizadores na Minha WebOké (Criar, editar, desativar e
eliminar utilizadores).

Quer saber a que grupos pertence? Na Nextcloud, clique no canto superior direito na sua
foto de perfil e escolha Definigées. No final da pagina Profile & contact, em Your
groups, vé a que grupos pertence. O grupo office significa que tem uma licenca do Office
Suite. O outro grupo, com um h e um numero, corresponde ao grupo do seu pacote; nao
precisa de se preocupar com isso.

Pastas de equipa (Team folders)

Uma pasta de equipa é uma pasta partilhada que pertence a equipa e nao a uma Unica
pessoa. Continua a existir mesmo que alguém saia, e tem armazenamento préprio. As
pastas de equipa s podem ser criadas por um administrador. Numa WebOké Nextcloud,
esse papel é nosso.

« Quer uma pasta de equipa? Primeiro, crie na Nextcloud uma equipa com as
pessoas que devem estar nela (Criar equipes e partilhar uma pasta com toda a sua
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equipe). Depois, solicite através de um ticket uma pasta de equipa, indicando o
nome da pasta e 0o nome da equipa.

« Prefere comecar ja? Crie uma pasta normal e partilhe-a com a sua equipa. Na
aplicacdo Equipes, ao criar uma pasta desse tipo, vera um aviso de que esta se
tornara uma pasta partilhada normal e que, para uma pasta de equipa, deve
contactar o administrador. E mesmo assim: uma pasta normal continua a pertencer a
quem a criou.

Pode consultar a diferenca entre uma pasta partilhada e uma pasta de equipa em Pastas
de equipa: uma pasta partilhada que pertence a equipa.

Falta-lhe alguma aplicacao?

Os nossos pacotes Nextcloud incluem um conjunto fixo de aplicacdes (consulte Que
aplicacdes estao incluidas no meu pacote?). Se sentir falta de alguma aplicacao, informe-
nos através de um ticket. Iremos verificar se se enquadra nos nossos pacotes e na nossa
tecnologia; nao podemos garantir que venha a ser incluida.
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14.8 Assistente de IA no seu Nextcloud

Com o Nextcloud Family e Max utiliza IA no seu préprio Nextcloud. Converse com o
Assistente e peca para resumir, reescrever ou traduzir textos. Para isso, associa a sua
prépria conta junto de um fornecedor de IA. A WebOké nao cobra nada por isto, por agora.

Pacote Assistente de IA

Free e Nao. No pacote Personal, vé no cartao O assistente de IA no Nextcloud estd
Personal disponivel a partir do Nextcloud Family. com o botao Alterar pacote.
Family e Sim

Max

Do que precisa?
Uma chave de API junto de um destes fornecedores:

« Mistral, com processamento na UE (assinalado na lista com EU).
« OpenAl. Com este fornecedor pode também criar imagens e converter voz em texto.
« Anthropic Claude (assinalado na lista como beta).

Paga diretamente ao fornecedor, consoante a utilizacao. Uma subscricao como o ChatGPT
Plus ou o Claude Pro nao funciona aqui: precisa mesmo de uma chave de API. Junto ao
cartao encontra uma hiperligacao Onde obtenho uma chave de API?
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webOké Nextcloud

O cartao Assistente de IA no Nextcloud: escolha o seu fornecedor (1), cole a sua chave (2) e clique em Verificar

e ativar (3)

Como ativar

1. Abra a pagina do pacote na Mijn WebOké e va até ao cartao Assistente de IA no

Nextcloud.

2. Escolha o seu fornecedor em Fornecedor de IA (1).

3. Cole a sua chave no campo Chave API (2).

4. Clique em Verificar e ativar (3). Verificamos a chave junto do fornecedor e
preparamos tudo. Isto demora, normalmente, menos de um minuto.

5. Agora vé com que fornecedor e com que modelo a IA estd ativa. Abra o seu

Nextcloud e escolha o Assistente.

Quer outro modelo? Escolha-o em Modelo e clique em Guardar modelo. Sé6 o titular da

conta pode ativar ou desativar a IA.

Mensagens

Mensagem

Isto nao parece ser uma chave de API
vélida.

O fornecedor ndo aceita esta chave.
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O que fazer

Copie novamente a chave, na integra e sem
espacos.

Verifique a chave e o seu crédito junto do
fornecedor.
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N&o ha modelos utilizaveis disponiveis Consulte junto do fornecedor quais os modelos que
com esta chave. a sua conta pode utilizar.

Demasiadas tentativas. Tente novamente Aguarde uma hora.
dentro de uma hora.

Privacidade

N&o guardamos a sua chave. E enviada encriptada diretamente para o seu préprio
Nextcloud. Os textos que fornece a IA sao enviados para o fornecedor que escolher. Se
quiser que tudo permaneca na UE, escolha o Mistral.

Uma chave proépria por utilizador

Além disso, cada utilizador do seu Nextcloud pode configurar a sua prépria chave no
Nextcloud, em Definigdes, na seccdo sobre inteligéncia artificial (I1A).

Desativar

Clique no cartao em Desativar IA. A sua chave é entao removida do seu Nextcloud e o
Assistente desaparece. Os seus ficheiros permanecem intactos.

Leia também o nosso artigo da base de conhecimento Utilizar IA no seu Nextcloud com a
sua prépria chave de API.
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14.9 Ligar a sua prodpria IA ao seu Nextcloud

Além do Assistente de IA no Nextcloud (Assistente de IA no seu Nextcloud), existe uma
segunda forma de utilizar 1A: ligar o seu préprio chat de IA, como o ChatGPT, o Claude ou o
Le Chat, ao seu Nextcloud. Depois disso, pode perguntar na sua aplicacao de IA, por
exemplo: Que compromissos tenho amanha? ou Procura a proposta do Jansen e resume-a.

Dica: a ligacao funciona no Nextcloud Family e Max: na pagina do pacote encontra entao
o cartao Ligar a sua proépria IA. Uma explicacao detalhada por IA (ChatGPT, Claude, Le
Chat) esta disponivel no nosso artigo da base de conhecimento Ligar a sua prépria IA ao

seu Nextcloud.

Como funciona

« A IA atua como o seu utilizador do Nextcloud e nunca vé mais do que vocé préprio.

« A sua palavra-passe nunca chega até nés nem até a aplicacao de IA. Inicia sessdo no
seu proprio Nextcloud e concede 13 o acesso.

» Escolhe, por componente, o que a IA pode fazer: apenas ler (consultar e resumir) ou
também escrever (criar ou alterar coisas). Por predefinicao, apenas a leitura estd
ativada.

» Ao alterar ou eliminar algo, a sua aplicacao de IA pede primeiro a sua autorizacao.
Os ficheiros eliminados vao para Ficheiros eliminados no Nextcloud e podem ser
repostos.

Para o proprietario do pacote

No cartao Ligar a sua propria IA, define o que uma IA pode fazer, no maximo, no seu
pacote, ativa ou desativa a ligacao para todo o pacote e vé quem ligou que IA. Com
Revogar, termina uma ligacao de imediato. Se alguém ligar uma IA no seu pacote, recebe
um e-mail sobre isso.

Revogar uma ligacao como utilizador

Uma ligacao aparece no Nextcloud como um dispositivo. Pode revoga-la em Definicoes,
Seguranca, na lista de dispositivos e sessdes. Consulte Ver, revogar ou apagar
remotamente dispositivos e sessoes.

Privacidade

O que a IA |é é enviado para o servico de IA que o préprio utiliza e fica abrangido pelos
seus acordos com esse servico. N6s nao guardamos qualquer contetddo dos seus ficheiros.
Se pretende que tudo fique na UE, utilize o Le Chat da Mistral.
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Resolucao de problemas e
perguntas frequentes
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15.1 O Nextcloud nao esta acessivel ou esta lento:
verifique isto primeiro

O seu WebOké Nextcloud nao abre, ou estd tudo muito lento? Siga entao estes passos.
Muitas vezes, em poucos minutos descobre onde estd o problema, e caso contrério ja tem
de imediato a informacao de que precisamos.

O Nextcloud nao abre de todo

. Verifique se ha alguma avaria ou manutencao. Em www.weboke.nl/storingen

encontra avarias e manutencoes programadas.

. Verifique o endereco. Escreva o endereco do seu Nextcloud por completo, com

https:// antes, por exemplo https://jouwnaam.webokecloud.nl. Se utilizar o Nextcloud
Free, o endereco é https://free.webokecloud.nl.

. Experimente outro dispositivo ou rede. Desligue o wifi no seu telemdvel e abra

o seu Nextcloud através dos dados méveis. Funciona assim? Entdo o problema esta
na sua proépria rede, ou o endereco da sua rede esta a ser limitado por demasiadas
tentativas de inicio de sessao incorretas. Consulte Nao consegue iniciar sessao:
cédigo, palavra-passe ou atraso.

. Vé alguma mensagem? Se for um aviso sobre uma ligacao insegura, consulte

Aviso de certificado ou ligacao nao segura. Se for uma mensagem sobre
manutencao, consulte A mensagem "modo de manutencao".

. Perguntar ao assistente de IA. Inicie sessao no Mijn WebOké e abra o Al

Centrum. Pergunte, por exemplo: O meu Nextcloud ndo funciona. O assistente de IA
verifica entdo se o seu Nextcloud estd em manutencao, se estd a decorrer uma
atualizacao e se o endereco ao qual esta atualmente ligado esta a ser limitado.

O Nextcloud esta lento

Sera o browser? Experimente uma janela privada ou outro browser. Se ai funcionar
rapidamente, limpe a cache do seu browser habitual ou desative as extensées uma a
uma.

Esta a decorrer um carregamento ou sincronizacao grande? Esta vocé ou um
colega a carregar muitos ficheiros, ou a aplicacao de ambiente de trabalho estd a
sincronizar uma pasta grande pela primeira vez? Nesse caso, tudo fica
temporariamente mais lento. Aguarde até terminar.

Muitos ficheiros numa unica pasta? Uma pasta com milhares de ficheiros carrega
mais lentamente. Distribua-os por subpastas.

Muitas fotografias? Na primeira vez que abre uma pasta grande com fotografias, o
Nextcloud cria as imagens de pré-visualizacdo. Da préxima vez sera mais rapido.

S0 a aplicacao de ambiente de trabalho esta lenta ou com falhas? Consulte A
sincronizacao no computador falha. Se o carregamento de fotografias no seu
telemdvel parar, consulte O carregamento automatico de fotos no telemdvel para.
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Nao esta a conseguir resolver?

Contacte-nos e indique o que ja experimentou. Pode consultar o que precisamos para o
ajudar rapidamente em Como comunicar um problema a WebOké.
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15.2 Nao consegue iniciar sessao: cddigo, palavra-

passe ou atraso

O inicio de sessao no seu WebOké Nextcloud é feito em duas etapas: primeiro o nome de
utilizador e a palavra-passe, depois um cédigo. Em que ponto estd a falhar? Procure a sua

situacao na tabela.

O que vé

Login ou palavra-passe
incorretos.

O cédigo por e-mail ndo
chega

Uma mensagem sobre
demasiadas tentativas de
inicio de sessdo incorretas,
ou uma pagina Muitos
pedidos

Esta conta esta desativada

Perdeu o telemével com a
aplicagao de autenticacao

O que deve fazer

Verifiqgue o seu nome de utilizador e se o Caps Lock estd ativado.
Também pode iniciar sessdo com o enderego de e-mail da sua
conta. Verifique se estd no endereco certo: o seu préprio
Nextcloud, ou free.webokecloud.nl no caso do Nextcloud Free. Ja
nao se lembra da palavra-passe? Veja abaixo.

Verifique a pasta de correio nao solicitado e confirme qual o
endereco de e-mail indicado no seu perfil do Nextcloud. Se tiver
configurado uma aplicacdo de autenticacdo ou cddigos de
recuperacao, utilize-os. Consulte O cédigo de inicio de sessdo por
e-mail: como funciona e o que fazer se o e-mail nao chegar.

O seu endereco é sujeito a um atraso apds demasiadas tentativas
incorretas. Frequentemente, a causa esta numa aplicacao com
uma palavra-passe antiga. Veja abaixo e Vérias tentativas de
inicio de sessdo invalidas: porque é que é abrandado e como
resolver.

O proprietario do pacote desativou a sua conta. Peca-lhe para
reativar a sua conta em Mijn WebOké (Criar, editar, desativar e
eliminar utilizadores).

Utilize um cdédigo de recuperacdo. Se nao tiver nenhum, leia
Perdeu o telemével ou a 2FA: assim volta a entrar.

Esqueceu-se da palavra-passe

1. Cligue em Senha esquecida? no ecra de inicio de sessao e introduza o seu nome
de utilizador ou endereco de e-mail.

2. Recebera um e-mail com uma ligacao para criar uma nova palavra-passe. Esse e-
mail é enviado para o endereco de e-mail indicado no seu perfil do Nextcloud. Se nao
houver nenhum endereco indicado, nao receberd e-mail nenhum.

3. Nao recebeu nenhum e-mail? Peca ao proprietario do pacote uma nova palavra-
passe. Essa pessoa pode defini-la em Mijn WebOké, em Gestdo de Utilizadores, com
Alterar senha (Criar, editar, desativar e eliminar utilizadores). Se for o préprio
proprietario, pode fazer o mesmo para a sua prépria conta. No Nextcloud Free, sé
funciona Senha esquecida?: verifique também a pasta de correio nao solicitado.

Saiba mais sobre a sua palavra-passe em Alterar ou recuperar a palavra-passe.
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O seu endereco esta a ser sujeito a um atraso

Apds algumas tentativas incorretas, o Nextcloud faz-nos esperar cada vez mais tempo
antes de podermos tentar novamente. Isto protege a sua conta contra intrusos. Nao se
trata de um bloqueio permanente: passa automaticamente.

Normalmente, nao é o préprio utilizador, mas sim um dispositivo que tenta repetidamente
iniciar sessao com uma palavra-passe antiga ou incorreta. Pense na agenda do seu
telemdvel, no Thunderbird, numa aplicacao de ambiente de trabalho antiga ou numa
unidade de rede. Por isso, comece por fazer o seguinte:

1. Localize o dispositivo ou a aplicacao com a palavra-passe antiga. Encontrara
sugestdes para o fazer em Endereco IP limitado por uma aplicacao antiga: qual é7?.

2. Defina ai uma palavra-passe de aplicacao, ou inicie sessao novamente através da
propria aplicacdo. Com a verificacdo em duas etapas, a sua palavra-passe normal
nao funciona em aplicacdes. Consulte Palavras-passe de aplicacao: quando e como.

3. Peca para levantar o atraso. Inicie sessao em Mijn WebOké, abra o Al Centrum e peca
ao assistente de IA para levantar o atraso do seu Nextcloud. Receberd um cartao e
devera clicar no botao. Isto funciona para o endereco ao qual estd ligado nesse
momento. Se nao conseguir, contacte o suporte.

Atencao: se levantar o atraso sem primeiro substituir a palavra-passe antiga nos seus
dispositivos, ficard novamente bloqueado ao fim de alguns minutos.
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15.3 Uma aplicacao diz "401" ou pede sempre a
sua palavra-passe

A sua aplicacao de agenda, aplicacao de contactos, DAVx5, Thunderbird ou uma unidade
de rede apresenta o erro 401, Unauthorized ou palavra-passe incorreta, ou pede sempre

novamente a sua palavra-passe. Enquanto que iniciar sessao no navegador funciona sem
problemas. Isso deve-se quase sempre a verificacao em duas etapas.

Porque é que isto acontece?

Numa WebOké Nextcloud, a verificacdo em duas etapas estd sempre ativa: depois da
palavra-passe, o Nextcloud pede um cédigo. Uma aplicacao de agenda no seu telemével
nao consegue preencher esse cddigo. Por isso, o Nextcloud nao aceita a sua palavra-passe
normal nesse tipo de aplicacdes. Nesse caso, precisa de uma palavra-passe de
aplicacao: uma palavra-passe separada para uma Unica aplicacao ou dispositivo.

Como resolver

1. A aplicacdo consegue iniciar sessao através do navegador (o fluxo de inicio de
sessao)? Utilize essa opcao. Inicia sessao no seu navegador com o cédigo, e a
aplicacéo recebe automaticamente a sua prépria palavra-passe. E assim que
funcionam a aplicacdao Nextcloud no seu telemével, a aplicacao Falar, a aplicacao de
ambiente de trabalho e o DAVX5.

2. Se isso nao for possivel, como no caso da agenda no iPhone, no Mac ou no
Thunderbird? Crie entao uma palavra-passe de aplicacao no Nextcloud e utilize-a em
vez da sua palavra-passe normal. Pode ler como fazé-lo em Palavras-passe de
aplicacao: quando e como.

3. Introduza na aplicacao o endereco correto do seu Nextcloud, e 0 seu nome de
utilizador. Se nao funcionar com o seu endereco de e-mail, utilize o seu nome de
utilizador.

4. Continua sem funcionar? Remova a conta na aplicacao e volte a adiciona-la com a
palavra-passe de aplicacgao.

Sempre funcionou bem e, de repente, deixou de funcionar

« Revogou uma palavra-passe de aplicacao, ou apagou um dispositivo
remotamente? Nesse caso, essa aplicacao tem de iniciar sessao novamente. Veja
Ver, revogar ou apagar remotamente dispositivos e sessoes.

+ O endereco do seu Nextcloud mudou, por exemplo para o seu préprio dominio?
Introduza o novo endereco na aplicacao. Veja Mudar o seu Nextcloud para um
dominio préprio: o que ajusta depois nas aplicacdes?.

« O seu endereco esta a ser limitado? Uma aplicacao que continua a tentar com
uma palavra-passe incorreta faz com gue o Nextcloud também o faca esperar a si no
navegador. Veja Nao consegue iniciar sessao: cddigo, palavra-passe ou atraso.
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Pode ler como configurar a agenda e os contactos no seu telemével ou computador em
Calendario e contactos no iPhone e iPad, Calendério e contactos no Android com o DAVX5,
Calendario e Contactos no Mac e Agenda e contactos no Thunderbird. Se, mesmo com a
palavra-passe correta, nao conseguir sincroniza-los, leia O calendario ou os contactos nao
aparecem no telemével.
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15.4 A sincronizacao no computador falha

A nuvem da aplicacao de ambiente de trabalho ndo esta verde, ou os ficheiros nao
chegam? Percorra esta lista de cima para baixo. Normalmente, o problema esta num Unico

ficheiro ou na ligacao.

1. Veja o que a nuvem diz

Cligue na nuvem e leia as mensagens no topo da janela. A cor da nuvem ja diz muito;
consulte a tabela em A nuvem: como ler o estado, a atividade e os erros.

O que vé

Circulo cinzento com dois
tracos

Nuvem cinzenta riscada

Circulo vermelho com uma
Cruz, ou uma mensagem a
pedir para iniciar sessao
novamente

Triangulo amarelo, com um
ficheiro na mensagem

Mensagem sobre conflitos

Mensagem sobre espaco de
armazenamento no servidor

Modo de manutencao

Causa provavel

A sincronizacdo estd em
pausa

Sem ligacao

O acesso da aplicacao
foi revogado, ou a sua
palavra-passe foi
alterada

Esse ficheiro ndo pode
ser sincronizado

Um ficheiro foi alterado
em dois locais

O seu Nextcloud estd
cheio

A WebOké esta a
atualizar o seu
Nextcloud

Solucao

Clique com o botao direito do rato
na nuvem e escolha Vervolg sync

V& para o passo 2

Cliqgue em Iniciar sessao na
janela e siga 0s passos no
navegador (ver Instalar o
Nextcloud Files no Windows)

V& para o passo 3

Ver Cépias de conflito: o que sdo e
como resolvé-las

Ver Armazenamento cheio: libertar
espaco ou expandir

Aguarde um pouco; ver A
mensagem "modo de
manutencao"

2. O seu Nextcloud funciona no navegador?

» Abra o endereco do seu Nextcloud no navegador e inicie sessao. Se nao conseguir, 0
problema nao estd na aplicacao. Ver O Nextcloud nao esta acessivel ou esta lento:
verifique isto primeiro e Nao consegue iniciar sessao: cédigo, palavra-passe ou

atraso.

« O navegador funciona, mas a aplicacao nao? Verifique se o endereco na aplicacao

estd correto (nas definicdes da aplicacao, junto a sua conta). O seu Nextcloud mudou
para um dominio préprio? Ver Mudar o seu Nextcloud para um dominio préprio: o que
ajusta depois nas aplicacdes?.

« Recebe no navegador a mensagem sobre demasiadas tentativas de inicio de sessao?
Nesse caso, um dispositivo ou programa antigo estd a tentar iniciar sessao com uma
palavra-passe incorreta. Ver Varias tentativas de inicio de sessao invalidas: porque é
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gue é abrandado e como resolver e Endereco IP limitado por uma aplicacdo antiga:
qual é7?.

3. Um ficheiro fica bloqueado

Normalmente, um ficheiro nao bloqueia os restantes, mas esse ficheiro em concreto nunca
chega a sincronizar. Causas conhecidas:

« Carateres proibidos, ou um espaco ou ponto no final do nome. O Windows
nao consegue guardar esses ficheiros. Mude o nome do ficheiro no navegador. Ver
Ficheiros com caracteres proibidos: como resolver para que o Windows volte a
sincronizar.

« O ficheiro esta aberto no Word, no Excel ou noutro programa. Feche o programa; a
aplicacao tentara novamente a sequir.

« Um caminho muito longo: muitas pastas dentro de pastas com nomes longos.
Reduza o comprimento do caminho dando nomes mais curtos as pastas ou
movendo-as para um nivel mais alto na estrutura.

« Um ficheiro temporario de um programa (por exemplo, comecado por ~$). Estes
sao ignorados propositadamente; nao é um erro.

4. Reiniciar e atualizar

1. Clique com o botao direito do rato na nuvem (Mac: clique nela e abra o menu junto
ao seu nome) e feche a aplicacao. Inicie-a novamente.

2. Transfira a versao mais recente da aplicacao em www.weboke.nl/download e instale-
a por cima da antiga.

3. No Mac: verifigue as permissdes em Definicoes do sistema (ver Instalar o
Nextcloud Files no Mac (File Provider)). Apés uma atualizacdo do macQOS, por vezes é
necessario concedé-las novamente.

4. Abra as definicdes da aplicacao, clique nos trés pontos junto a pasta, na sua conta, e
escolha Synchronisatie nu forceren.

5. Ultimo passo: refazer a ligacao

Nada resultou? Remova a ligacao e crie-a novamente. Os seus ficheiros permanecem no
seu Nextcloud.

1. Aguarde até que ja nao haja nada a carregar, ou copie primeiro para outra pasta os
ficheiros que ainda nao estao no seu Nextcloud.

2. Abra as definicOes da aplicacao e, junto a pasta, escolha Verwijder verbinding
voor mapsynchronisatie, ou termine a sessao da conta e remova-a.

3. Adicione novamente a conta ou a pasta conforme indicado em Instalar o Nextcloud
Files no Windows. Escolha a mesma pasta no seu computador; a aplicacao compara
entao os ficheiros e nao precisa de transferir tudo de novo.
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Atencao: ao refazer a ligagcao, nunca apague a pasta no seu computador antes de ter a
certeza de que tudo esta no seu Nextcloud. Verifique no navegador.

Sugestao: nao consegue resolver? Envie a WebOké uma captura de ecra da janela da

nuvem, a versao da aplicacao, o seu sistema operativo e a hora em que ocorreu. Ver Como
comunicar um problema a WebOké.
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15.5 O carregamento automatico de fotos no

telemovel para

O carregamento automatico para por vezes sem aviso claro. Normalmente isto deve-se a
poupanca de bateria ou as permissdes do seu telemével. Percorra a lista correspondente

ao seu telemoével.

Primeiro: a aplicacao esta a funcionar?

» Abra a aplicacao Nextcloud. Consegue ver os seus ficheiros? Se nao, inicie sessao
novamente. O seu Nextcloud funciona no navegador? Consulte O Nextcloud nao esta
acessivel ou estd lento: verifique isto primeiro.

« O seu armazenamento estd cheio? Veja no navegador, em baixo a esquerda, em
Ficheiros. Um Nextcloud cheio interrompe todos os carregamentos. Consulte
Armazenamento cheio: libertar espaco ou expandir.

« Atualize a aplicacdo através da App Store ou do Google Play.

iPhone e iPad

Verifique

O carregamento automatico ainda esta ativo,
para fotos e videos

A aplicacao tem permissao para todas as
fotos, ndao apenas uma selecao limitada

Atualizacao em segundo plano estd
ativada

O Modo de poupanca de energia esta
desativado

Carregar apenas via wifi, enquanto nao tem
wifi disponivel

As fotos estao apenas no iCloud (fotos do
iCloud com Otimizar armazenamento do
iPhone)

Local

Aplicacao Nextcloud, Mais, Definicoes,
Carregamento automatico de fotos

iPhone Definicoes, Apps, Nextcloud, Fotos

iPhone Definicoes, Geral, Atualizacao em
segundo plano

iPhone DefinicOes, Bateria

Definicao Usar apenas ligacao wifi na
aplicacao Nextcloud

A aplicacao tem de as obter primeiro do
iCloud; isso é lento. Mantenha a aplicacao
aberta com wifi.

Depois: abra a aplicacao Nextcloud e deixe-a aberta algum tempo, ligada ao carregador e
com wifi. O iOS sé deixa as aplicacdes funcionar em segundo plano por pouco tempo, por
isso a maioria dos carregamentos ocorre quando a aplicacdo esta aberta. Consulte
também as dicas em Carregar fotografias automaticamente.

Android

Verifique Local
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A pasta (por exemplo, Camara) Aplicagao Nextcloud, menu, Definicoes, Carregamento
ainda esta ativada no automatico. Apds uma atualizacao da aplicacao, uma pasta
carregamento automatico pode ficar desativada.

A aplicacao tem Acesso a Android Definicoes, Apps, Nextcloud, Permissoes, ou em
todos os ficheiros, ou acesso Acesso especial de apps

a fotos e videos

Bateria definida como Sem Android Definicoes, Apps, Nextcloud, Bateria. A prépria
restricoes (sem otimizacao de aplicacao Nextcloud avisa se a Otimizacao de bateria ou o
bateria) modo de poupanca estiverem a impedir carregamentos.
Utilizacdo de dados mdveis em Android Definicoes, Apps, Nextcloud, Dados moveis

segundo plano, caso nao
carregue apenas via wifi

Carregar apenas durante o As definicbes da pasta no carregamento automatico
carregamento da bateria ou
apenas via wifi

Depois: toque no ecra Carregamento automatico em Sincronizar agora para iniciar
sem esperar. Veja em Carregamentos, no menu, quais os carregamentos que falharam;
ai pode tentar novamente. Deixou de funcionar desde uma atualizacao da aplicacao?
Consulte Retomar o envio de fotografias no Android apés uma atualizacdo da aplicacao.

Dica: algumas marcas (como Samsung, Xiaomi, Huawei e OnePlus) tém um modo
adicional que coloca as aplicacdes em suspensao. Procure nas definicdes do seu telemével
por aplicacdes em suspensao ou modo de hibernacao de aplicacdes e retire o Nextcloud
dessa lista.

Carregar fotos em falta posteriormente

Faltam fotos de um determinado periodo? Carregue-as manualmente: abra na aplicacao
Nextcloud a pasta onde as suas fotos sao guardadas, toque no + e escolha carregar fotos
ou videos. Escolha as fotos em falta. Se uma foto ja existir, a aplicacdo pergunta o que
deseja fazer, evitando assim duplicados.
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15.6 O calendario ou os contactos nao aparecem
no telemovel

Ligou o seu WebOké Nextcloud ao telemdvel, mas ndao vé compromissos nem contactos?
Ou um novo compromisso criado no telemdvel ndo aparece no seu Nextcloud? Quase
sempre é uma das causas abaixo. Percorra a lista de cima para baixo.

Verificacao rapida

O que vé?

O telemével diz que
a palavra-passe
estd incorreta, ou
mostra 401 ou
Unauthorized

A conta ndo é
encontrada ou a
ligacao falha

Funcionava antes e
agora deixou de
funcionar

A conta esta
configurada, mas
ndo vé
compromissos

Novos
compromissos
criados no
telemével ndao
aparecem no seu
Nextcloud

No Android, a
sincronizacdo esta
atrasada

Causa provavel

Estd a usar a sua palavra-

passe normal. Devido a
verificacao em dois

passos, isso nao funciona

para o calendario e os
contactos.

O endereco do servidor
estd incorreto.

Alterou a sua palavra-
passe ou revogou a
palavra-passe de
aplicacao, ou o seu
endereco IP estd
temporariamente
limitado.

O calendario ndo esta
ativado na aplicacao de
calendario do seu
telemovel.

O telemével guarda os
NOVOS COMpPromissos
noutro calendario
predefinido (iCloud,
Google ou No meu
iPhone).

O DAVX5 é interrompido

pela poupanca de bateria

do Android, ou a
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Solucao

Crie uma palavra-passe de aplicacao
(Palavras-passe de aplicacao: quando e
como) e utilize-a em vez da sua palavra-
passe normal. No Android, o DAVx5 também
pode iniciar sessao através do ecra de inicio
de sessao do seu Nextcloud; nesse caso, o
DAVX5 cria automaticamente uma palavra-
passe de aplicacdo (ver Calendério e
contactos no Android com o DAVX5).

Introduza o endereco sem erros de
digitagao, com https:// antes. Se nao
funcionar, utilize o endereco completo da
tabela abaixo.

Crie uma nova palavra-passe de aplicacao e
introduza-a no telemével. Ver também
Vérias tentativas de inicio de sessao
invalidas: porque é que é abrandado e
como resolver.

iPhone: abra a aplicacao Calendario e toque
em Calendarios na parte inferior,
selecione os seus calendarios do Nextcloud.
Android: ative os calendarios no DAVX5 e na
sua aplicacao de calendario.

Ao criar um compromisso, escolha o seu
calendario do Nextcloud, ou defina-o como
calendario predefinido.

Exclua o DAVx5 da otimizacao de bateria e
reduza o intervalo de sincronizacao. Ver
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Vé os calendarios,
mas nao os
contactos (ou o
contrério)

Falta um calendario
que alguém
partilhou consigo

As tarefas nao
aparecem em
Memories nem na
sua aplicacao de
tarefas

sincronizacao esta
configurada com um
intervalo demasiado
longo.

Adicionou apenas CalDAV
ou apenas CardDAV, ou o
livro de enderecos esté
desativado.

O telemével sé mostra os
calendarios que
encontrou durante a
configuracao.

A lista foi criada no seu
Nextcloud como
calenddrio sem lista de
tarefas, ou a sua
aplicacao de tarefas nao
estd ligada.

Os enderecos de que necessita

Calendario e contactos no Android com o
DAVX5.

iPhone: adicione também uma conta
CardDAV. Android: ative também o livro de
enderecos no DAVX5.

Atualize a lista de calendarios (iPhone:
arraste a lista Calendarios para baixo;
DAVX5: atualize a lista) e selecione o
calendario.

Ver Tarefas no telemével: Memories no
iPhone, Tasks.org no Android.

Substitua <o-seu-endereco> pelo endereco que utiliza no seu navegador para abrir o
seu Nextcloud, por exemplo oseunome.webokecloud.nl ou cloud.asuaempresa.nl, e
<nome-de-utilizador> pelo seu nome de utilizador.

Para qué

Endereco geral (DAVXS5,
Thunderbird, Outlook)

iPhone, iPad e Mac, se o

endereco curto nao
funcionar

Endereco

https://<o-seu-endereco>/remote.php/dav

de-utilizador>/

https://<o-seu-endereco>/remote.php/dav/principals/users/<nome-

Um calendéario especifico

(por exemplo o calendario

Pessoal)

O seu livro de enderecos
predefinido Contactos

https://<o-seu-endereco>/remote.php/dav/calendars/<nome-de-
utilizador>/personal/

https://<o-seu-
endereco>/remote.php/dav/addressbooks/users/<nome-de-
utilizador>/contacts/

O endereco geral e 0 endereco para iPhone, iPad e Mac copiam-se no seu Nextcloud em
Configuracoes do calendario (ver Calendario e contactos no iPhone e iPad). O endereco
de um calendério especifico copia-se através de Ligacao interna na janela Editar
calendario (ver Partilhar e tornar calendarios publicos e coloca-los no seu site).
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Verifique se o problema esta no seu Nextcloud

1. Inicie sessdo no seu WebOké Nextcloud através do navegador e abra a aplicacao
Calendario. O compromisso esta 1a? Entao o problema esta na ligacdao com o
telemovel.

2. V4 a Definicoes, Seguranca. Em Dispositivos e sessoes pode ver se 0 seu
telemével consta da lista e quando teve o Ultimo contacto. Se ndo constar, o
telemdével nunca iniciou sessao corretamente.

3. Também nao consegue iniciar sessao no navegador, ou o seu Nextcloud esta lento?
Consulte primeiro O Nextcloud ndo esta acessivel ou esta lento: verifique isto
primeiro.

Dica: em caso de duvida, remova a conta no seu telemdvel, revogue a palavra-passe de
aplicacao antiga (Ver, revogar ou apagar remotamente dispositivos e sessdes) e configure-
a novamente com uma nova palavra-passe de aplicacdo. Isto € normalmente mais rapido
do que procurar o problema. Utilize uma palavra-passe de aplicacao prépria para cada
dispositivo, assim sabe sempre que dispositivo tem que acesso.

Continua sem funcionar? Contacte a WebOké (ver Como comunicar um problema a
WebOké) e indigue o dispositivo e a aplicacdo que utiliza, o endereco que introduziu e a
mensagem de erro que vé. Nunca envie a sua palavra-passe nem a palavra-passe de
aplicacao.
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15.7 Aviso de certificado ou ligacao nao segura

O seu browser ou aplicacao informa que a ligacao ndo é segura ou nao é privada, ou que o
certificado nao corresponde. Nesse caso, nao avance sem mais. Numa WebOké Nextcloud,
a ligacao esta sempre protegida com um certificado valido. Um aviso significa que algo
nao esta correto.

Acabou de configurar um endereco proprio

Esta é a causa mais frequente. Utiliza um subdominio préprio, como cloud.suaempresa.pt
(ver O seu Nextcloud num dominio préprio (cloud.suaempresa.pt))? Nesse caso, sé
criamos o certificado depois de esse endereco apontar para o nosso servidor.

« Verifigue junto do gestor do seu DNS se existe, para o subdominio, um registo A
(IPv4) e um registo AAAA (IPv6) com os enderecos que |lhe indicdmos.

« Existe ainda, para o mesmo subdominio, um registo antigo, por exemplo um CNAME
ou um registo AAAA que aponta para outro servidor? Remova-o. Caso contrario,
alguns dispositivos continuarao a chegar ao servidor antigo.

« Uma alteracao no DNS pode demorar algumas horas até ser visivel para todos. Até
|3, utilize o endereco antigo em webokecloud.nl, que continua a funcionar.

Outras causas

« Um erro de digitacao no endereco. Verifiqgue se esta a utilizar o endereco
correto, com https:// antes.

- A data ou a hora do seu dispositivo nao estao corretas. Nesse caso, o
certificado pode parecer expirado ou ainda nao valido. Configure a data e a hora
para automaticas.

« Um antivirus ou uma rede empresarial que intercepta a ligacao. Alguns
antivirus e redes empresariais colocam um certificado préprio entre o seu dispositivo
e o servidor. Experimente através de outra rede, por exemplo dados mdveis.

« Uma rede wifi publica, como a de um hotel, por vezes mostra primeiro uma pagina
de inicio de sessao. Abra primeiro outro site para concluir essa pagina.

A mensagem Aceder através de um dominio nao confiavel

Em vez de um aviso de certificado, vé a mensagem Aceder através de um dominio ndo
confiavel? Nesse caso, a sua Nextcloud ndao reconhece o endereco que esta a utilizar.
Utilize o endereco que consta na pagina do seu pacote em Mijn WebOké, junto a Abrir
Nextcloud. Se esse endereco estiver correto e a mensagem persistir, contacte o apoio
técnico. S6 nés podemos resolver esta situacao.

Atencao: nunca inicie sessao se o0 seu browser avisar que a ligacao nao é segura,
especialmente numa rede publica. Em caso de duvida, contacte-nos e indique o endereco
e a mensagem exata (Como comunicar um problema a WebOké).
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15.8 A mensagem "modo de manutencao"

Vé no seu WebOké Nextcloud a mensagem Modo de manutencgdo, com o texto de que o
seu Nextcloud esta atualmente em modo de manutencédo e que pode demorar algum
tempo? Entao esta a ser feito trabalho no seu Nextcloud. Entretanto, nao pode aceder aos
seus ficheiros.

Porque esta o seu Nextcloud em manutencao?

« Esta a decorrer uma atualizacao. Iniciou vocé ou o titular do seu pacote uma
atualizacao no Mijn WebOké? Normalmente demora entre 5 a 15 minutos. Consulte
Atualizacdes do Nextcloud: quando e como.

- Estamos a fazer manutencao. A manutencao planeada e as falhas estao
indicadas em www.weboke.nl/storingen.

O que fazer?

1. Aguarde um momento. A pagina atualiza-se automaticamente assim que o seu
Nextcloud voltar a estar disponivel.

2. Nao precisa de fazer nada com a aplicacao de ambiente de trabalho ou com as
aplicacdes no seu telemdvel. Estas colocam-se em pausa durante a manutencao e
retomam a sincronizacao automaticamente depois.

3. Demora mais de meia hora? Consulte www.weboke.nl/storingen e pergunte ao
assistente de IA no Centro de IA como esta o seu Nextcloud. Este assistente
consegue ver se o seu Nextcloud estd em manutencao e se estd a decorrer alguma
atualizacao.

4. Se a mensagem persistir, contacte o apoio técnico. Nao precisa de resolver nada por
si préprio; se um modo de manutencdo ficar bloqueado, nés desativamo-lo.

Sugestao: se planear fazer uma atualizacao por conta prépria, avise previamente os seus
utilizadores e peca-lhes que guardem os documentos abertos. Assim, ninguém fica
surpreendido com a mensagem.
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15.9 Como comunicar um problema a WebOkeé

Nao consegue resolver a sua questao com esta documentagao? Com todo o gosto o
ajudamos. Quanto mais informacao tivermos, mais rapido conseguimos ajudar.

Primeiro o assistente de IA

Inicie sessao em Mijn WebOké e abra o Al Centrum. O assistente de IA conhece esta
documentacao, verifica o estado do seu Nextcloud, pode anular um abrandamento do seu
endereco e também pode abrir um pedido de suporte por si. Estd sempre disponivel.

Abrir um pedido de suporte

« Inicie sessdo em Mijn WebOké, vé ao Centro de suporte e escolha Abrir um
pedido de suporte.
» Ou aceda diretamente a www.weboke.nl/support.

Com o Nextcloud Personal, Family e Max também pode contactar-nos através do
WhatsApp. No Nextcloud Free nao ha suporte personalizado; nesse caso, a base de
conhecimento, esta documentacao e o assistente de IA em Mijn WebOké ajudam-no a
avancar.

Isto ajuda-nos a ajuda-lo mais depressa

O endereco do seu Nextcloud, por exemplo jouwnaam.webokecloud.nl, e 0 seu
nome de utilizador. Se se tratar de um colega ou familiar, indique também o nome
de utilizador dessa pessoa.

« O que acontece, e a mensagem exata, de preferéncia com uma captura de ecra.

« Quando aconteceu: a data e a hora, com a maior precisao possivel.

« Onde acontece: em que navegador, ou em que aplicacao e em que dispositivo. No
caso da aplicacdo de ambiente de trabalho ou da aplicacdo para telemével, indique
também a versao. Pode encontra-la nas definicdes da aplicacao.

« No caso de um unico ficheiro: o nome do ficheiro e a pasta onde se encontra.

« O que ja experimentou, e se outras pessoas no seu Nextcloud tém o mesmo
problema.

Atencao: nunca envie a sua palavra-passe nem uma palavra-passe de aplicacao. Nao
precisamos dela e nunca a pedimos.

Trata-se de documentos no Euro-Office? Consulte também a documentacado do Euro-Office:
www.weboke.nl/euro-office-handleiding.
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15.10 Perguntas frequentes sobre pacotes,
armazenamento e precos

Onde encontro os precos?

Os precos atuais de todos os pacotes e opcdes do Nextcloud estdo disponiveis em
www.weboke.nl/nextcloud. Paga por trimestre, por semestre ou por ano. O valor adicional
de uma opcdao extra é apresentado em Mijn WebOké antes de confirmar (Mais
armazenamento ou utilizadores, alterar ou cancelar o plano).

Que pacote tenho?

Inicie sessao em Mijn WebOké e aceda a Os meus produtos. Ai encontra o seu pacote
Nextcloud com o respetivo nome: Free, Personal, Family ou Méx. As diferencas estao
descritas em Nextcloud Free, Personal, Family ou Max: diferencas e mudanca de pacote.

Posso converter o Nextcloud Free num pacote pago?

Nao. O Free é uma conta no nosso Nextcloud partilhado. Um pacote pago é um Nextcloud
préprio. Deve, por isso, encomendar um novo pacote e transferir os seus dados. Pode ler
como fazé-lo em Do Nextcloud Free para um pacote pago, ou de outro fornecedor de
Nextcloud.

Quantos utilizadores posso criar?

O Personal tem 1 utilizador, o Family 5 e o Max 10, podendo ser alargado até 100. No
Family ndo é possivel encomendar utilizadores adicionais; para mais de 5 utilizadores deve
escolher o Max. Consulte Criar, editar, desativar e eliminar utilizadores.

O meu armazenamento esta cheio. E agora?

Liberte espaco ou amplie o armazenamento em Opgdes configuraveis. Pode ler como fazé-
lo em Armazenamento cheio: libertar espaco ou expandir e Mais armazenamento ou
utilizadores, alterar ou cancelar o plano.

O que conta para o meu armazenamento?

Os seus proprios ficheiros, bem como o que outras pessoas carregarem numa pasta que
partilhe com elas. Os ficheiros eliminados e as versdes antigas nao contam. Consulte Ver o
armazenamento: o que conta e o que nao conta e Quem utiliza ficheiros partilhados, utiliza
0 seu armazenamento.
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Preciso do Office?

S6 se quiser editar ficheiros Word, Excel ou PowerPoint no seu navegador, ou se quiser
utilizar o Falar, os Formularios ou os Coletivos. E possivel guardar, partilhar e sincronizar
ficheiros sem o Office. A licenca é por utilizador. Consulte Atribuir e encomendar licencas
de Office adicionais.

Onde estao os meus dados?

Nos nossos préprios servidores em centros de dados neerlandeses. Nao partilhamos os
seus dados com empresas tecnolégicas norte-americanas. Pode ler mais sobre seguranca
e privacidade em Como é que a WebOké protege o seu Nextcloud? e Perguntas frequentes
sobre seguranca e privacidade.

Fazem cdpias de seguranca?

Pode ler o que conservamos e o que pode fazer por sua conta em Cépias de seguranca no
WebOké: o que guardamos e o que pode fazer vocé mesmo. Um ficheiro que elimine,
normalmente consegue recupera-lo a partir de Ficheiros eliminados (Recuperar um ficheiro
eliminado a partir de Ficheiros eliminados).

E possivel acrescentar uma aplicacdo extra?

Os nossos pacotes tém um conjunto fixo de aplicacdes. Se sentir falta de alguma,
comunique-nos através de um ticket. Consulte Permissdes: quem gere o qué na sua
Nextcloud?.

Posso utilizar o meu proprio dominio?

Sim, com o Family e o Max, como opcao. Consulte O seu Nextcloud num dominio préprio
(cloud.suaempresa.pt).

Como cancelo?

Na pagina do pacote em Mijn WebOké, através do cartdo Cancelar produto. Recupere
primeiro os seus dados. Consulte Mais armazenamento ou utilizadores, alterar ou cancelar
o plano. A sua conta Nextcloud Free é eliminada na pagina do pacote através do botao
Eliminar a minha conta do Nextcloud Free. Nesse caso, tudo é eliminado de imediato
e ndo existe qualquer cépia de seguranca.
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15.11 Perguntas frequentes sobre ficheiros,
partilha e sincronizacao

Eliminei algo por engano. Posso recupera-lo?

Na maioria dos casos sim. Consulte Ficheiros eliminados na aplicacao Ficheiros. Veja
Recuperar um ficheiro eliminado a partir de Ficheiros eliminados. Uma versao anterior de
um ficheiro pode ser restaurada através de Versodes (Restaurar uma versao anterior e
nomear versoes).

Posso carregar ficheiros grandes através do navegador?

Sim. O navegador carrega ficheiros grandes em partes. Mantenha o separador aberto até
0 carregamento terminar. Para muitos ficheiros ao mesmo tempo, a aplicacao de ambiente
de trabalho é mais prética. Veja Carregar e transferir, incluindo ficheiros grandes, pastas
inteiras e zip.

Nao encontro o meu colega quando quero partilhar algo

Introduza o nome de utilizador completo ou o endereco de e-mail. S6 vé os utilizadores do
seu préprio pacote. Alguém que nunca tenha iniciado sessao ou que esteja desativado
pode nao aparecer na lista. Se mesmo assim nao conseguir, contacte o suporte. Veja
Partilhar com um utilizador do seu préprio Nextcloud.

Como partilho algo com alguém que nao tem Nextcloud?

Através de uma ligacao publica, eventualmente com palavra-passe, data de validade e
limite de transferéncias (Criar um link publico: visualizar, editar, palavra-passe, data de
expiracao e limite de transferéncias), ou por e-mail (Partilhar por e-mail com alguém sem
conta). Se pretender que alguém lhe envie ficheiros, utilize um pedido de ficheiros
(Receber ficheiros de outras pessoas: file drop e solicitacao de arquivo).

Como partilho uma pasta com toda a minha equipa ou familia?

Crie uma equipa e partilhe a pasta com essa equipa (Criar equipes e partilhar uma pasta
com toda a sua equipe). A pasta deve pertencer a equipa e continuar a existir mesmo
guando alguém sai? Nesse caso, solicite uma pasta de equipa. Veja Pastas de equipa: uma
pasta partilhada que pertence a equipa e Permissdes: quem gere o qué na sua Nextcloud?.

Porque é que o meu espaco de armazenamento fica cheio por
causa de uma pasta partilhada?

O que outras pessoas carregam numa pasta que vocé partilha conta para o seu espaco de
armazenamento. Veja Quem utiliza ficheiros partilhados, utiliza o seu armazenamento.
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Nao quero tudo no meu portatil

Utilize ficheiros virtuais ou sincronize apenas determinadas pastas. Veja Ficheiros virtuais:
ver tudo, descarregar apenas o que abre e Sincronizacao seletiva: apenas determinadas
pastas.

O que significa conflicted copy ou copia em conflito no nome
de um ficheiro?

O ficheiro foi alterado em dois locais ao mesmo tempo. Veja Cépias de conflito: o que sao
e como resolvé-las.

O Windows nao sincroniza alguns ficheiros

Provavelmente o nome contém caracteres que o Windows nao permite, como : ? * ou um
espaco no final. Veja Nomes de ficheiros que causam problemas e Ficheiros com
caracteres proibidos: como resolver para que o Windows volte a sincronizar.

A sincronizacao no meu computador falha

Leia A sincronizacao no computador falha. O carregamento de fotografias no seu
telemdvel parou? Leia O carregamento automatico de fotos no telemodvel para.

Posso utilizar o meu Nextcloud como uma unidade de rede?

Sim, através de WebDAV com uma palavra-passe de aplicacao. Para o trabalho didrio
recomendamos a aplicacao de ambiente de trabalho. Veja O seu Nextcloud como unidade
de rede (WebDAV) no Explorador ou Finder.

Posso guardar documentos por predefinicao como odt ou
docx?

Essa é uma questao sobre o Euro-Office. Leia o0 manual do Euro-Office.

Tenho o Nextcloud Free e um pacote pago. Posso usar ambos
na aplicacao de ambiente de trabalho?

Sim, a aplicacao de ambiente de trabalho permite varias contas em simultaneo. Veja
Varias contas e pastas numa s6 aplicacao. Se quiser transferir os seus dados do Free para

0 seu pacote pago, leia Do Nextcloud Free para um pacote pago, ou de outro fornecedor
de Nextcloud.
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15.12 Perguntas frequentes sobre calendario,
contactos e telemdével

As perguntas que recebemos com mais frequéncia sobre o Calendario, Contactos, Tarefas
e Correio na sua WebOké Nextcloud, com uma resposta curta e uma referéncia a
explicacao completa.

Porque é que a minha palavra-passe habitual nao funciona no
calendario do meu telemdével?

A sua WebOké Nextcloud pede um cdédigo extra ao iniciar sessao. Uma aplicacao de
calendario no seu telemdvel ndao consegue preencher esse cédigo. Por isso, para o
calendario, contactos e tarefas, utiliza uma palavra-passe de aplicacao: uma palavra-
passe separada para um dispositivo, que pode revogar sempre que quiser. Consulte
Palavras-passe de aplicacdao: quando e como. No Android, o DAVx5 também pode iniciar
sessao através do ecra de inicio de sessao da sua Nextcloud e cria entdo
automaticamente uma palavra-passe de aplicacao (consulte Calendario e contactos no
Android com o DAVX5).

Preciso de uma aplicacao separada no iPhone?

Nao. O iPhone e o iPad conseguem trabalhar diretamente com o seu calendério e
contactos da Nextcloud (CalDAV e CardDAV). Apenas adiciona uma conta nas definicdes.
Consulte Calendario e contactos no iPhone e iPad.

E no Android?

O Android nao consegue fazer isso diretamente. Instala a aplicacao DAVX5, que leva os
seus calendarios, contactos e tarefas para as aplicacdes normais do seu telemodvel.
Consulte Calendério e contactos no Android com o DAVX5.

Posso ver o meu calendario no Outlook?

Sim, com o suplemento gratuito CalDav Synchronizer para o Outlook no Windows.
Apenas para visualizar também é possivel com uma ligacao de subscricao. Consulte
Calendario no Outlook com CalDav Synchronizer e Outlook e o calendario Nextcloud lado a
lado.

Como transfiro o meu calendario e contactos do Google ou do
iCloud?

Exporte o calendario como ficheiro .ics e os contactos como vCard (.vcf) e importe-os para
a sua Nextcloud. Consulte Subscrever a um calendario externo e importar um calendario,
Contactos: criar, grupos, importar e exportar e Transferir calendario e contactos a partir do

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 398 /461



WebOké

Google, iCloud ou Outlook (ics e vCard). Para o Google, também pode utilizar a Ferramenta
de Importacao WebOké (Google Drive, Fotos, Calendario e Contactos: transferir com a
WebOké Import Tool).

Depois de importar tenho tudo duplicado. O que fazer?

Isso acontece quando importa o mesmo ficheiro duas vezes. Em Contactos, seleciona dois
cartdes duplicados e junta-os; se houver muitos duplicados, é mais rapido importar
novamente para um livro de enderecos vazio. Consulte Limpar contactos duplicados apés
a transferéncia.

As pessoas que convido nao recebem o convite

Verifique se estd a criar o evento no seu préprio calendario, se este esta no futuro e se o
seu endereco de e-mail estd indicado no seu perfil. Consulte Convidar pessoas para um
compromisso e Convites para compromissos que nao chegam.

Alguém sem Nextcloud pode ver o meu calendario?

Sim, com uma ligacdo publica. Qualquer pessoa com essa ligacao pode ver o calendario,
mas nao altera-lo. Também pode colocar o calendario no seu site. Consulte Partilhar e
tornar calendarios publicos e coloca-los no seu site e Colocar um calendario publico ou
uma pagina de marcacdes no seu site.

Os clientes podem marcar uma consulta comigo por conta
propria?

Sim, com um horario de marcacdes. Escolhe quando esta disponivel e partilha uma
ligagdo; o cliente escolhe um horéario livre. Consulte Permitir que marquem reunioes
consigo através de uma pagina de marcacao.

Onde estao os aniversarios dos meus contactos?

Preencha o aniversario num contacto. Este aparecerd automaticamente no calendario
Aniversarios no seu Calendario.

Eliminei por engano um evento ou um calendario inteiro

Os eventos e calendarios eliminados vao primeiro para a Reciclagem, em baixo a
esquerda no Calendario. E ai que os pode restaurar. Consulte O Calendério: visualizacées,
criar eventos, repeticao e lembretes.
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Também vejo as minhas tarefas no telemadvel?

Sim. No iPhone aparecem em Memories, no Android com o DAVx5 numa aplicagao de
tarefas como o Tasks.org. Consulte Tarefas no telemdvel: Memories no iPhone, Tasks.org no
Android e Tarefas do seu iPhone e Android ao mesmo tempo.

Posso ler o meu correio na minha Nextcloud?

Sim, com a aplicacao E-mail. Liga a sua prépria caixa de correio, por exemplo uma caixa
de correio do seu pacote de alojamento WebOké ou do pacote Email Only. Consulte
Adicionar a sua caixa de correio a aplicacao E-mail.

O meu telemdvel foi roubado. Alguém pode agora aceder ao
meu calendario?
Revogue imediatamente a palavra-passe de aplicacdo desse telemdvel através de

Definicoes, Seguranca, Dispositivos e sessoes. Depois disso, o telemdvel deixa de ter
acesso. Consulte Ver, revogar ou apagar remotamente dispositivos e sessoes.

O meu endereco IP esta a ser limitado e nao sei porqué

Muitas vezes é um dispositivo antigo que ainda tenta sincronizar com uma palavra-passe
antiga, como um telemdével ou tablet antigo com o seu calendario instalado. Consulte
Vérias tentativas de inicio de sessao invalidas: porque é que é abrandado e como resolver
e Endereco IP limitado por uma aplicagao antiga: qual é?.
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15.13 Perguntas frequentes sobre seguranca e
privacidade

Abaixo encontra as perguntas que recebemos com mais frequéncia sobre a seguranca e a
privacidade do seu WebOké Nextcloud. Se a sua pergunta ndo constar da lista, contacte-
nos.

Onde estao os meus ficheiros?

Na Holanda, em dois centros de dados da NorthC em Aalsmeer e Oude Meer. Os seus
ficheiros ndo vao para empresas de cloud americanas. Além disso, com um pacote
Personal, Family ou Max tem o seu préprio servidor Nextcloud, separado de outros
clientes. Consulte O que é o Nextcloud e o que é um WebOké Nextcloud?.

Os meus ficheiros estao encriptados?

Sim, de duas formas: durante a transmissao (todo o trafego passa por https) e nos discos
do centro de dados. Se quiser que uma pasta sé possa ser lida nos seus préprios
dispositivos, pode ainda utilizar a encriptacao ponto a ponto. Leia primeiro as limitagdes
em Encriptacao ponto a ponto: quando sim, quando nao.

Posso desativar o codigo de inicio de sessao por e-mail?

Ndo. O segundo passo no inicio de sessao esta ativado para todos, porque uma palavra-
passe sozinha nao oferece protecao suficiente. No entanto, além do cédigo por e-mail,
pode utilizar uma aplicacao de autenticacao, uma notificacao noutro dispositivo ou cédigos
de recuperacao. Consulte Configurar uma aplicacao autenticadora e guardar cédigos de
seguranca e Aprovar o inicio de sessao com uma notificacdao noutro dispositivo.

Porque é que a minha palavra-passe normal nao funciona na
agenda do telemadvel?

Porque essa aplicacao nao consegue preencher o cédigo de inicio de sessao adicional. Para
este tipo de aplicacdes, utilize uma palavra-passe de aplicacao. Consulte Palavras-passe
de aplicacao: quando e como.

Alguém sabe a minha palavra-passe. O que devo fazer?

1. Altere a sua palavra-passe (Alterar ou recuperar a palavra-passe).

2. Verifique em Dispositivos e sessdes quais os dispositivos e navegadores com sessao
iniciada e revogue tudo o que nao reconhecer (Ver, revogar ou apagar remotamente
dispositivos e sessoes).

3. Altere também a palavra-passe da sua caixa de correio: é ai que chegam os seus
cédigos de inicio de sessao.
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4. Ative uma aplicacao de autenticacao (Configurar uma aplicacao autenticadora e
guardar cédigos de seguranca).

Recebi um codigo de inicio de sessao, mas nao estava a iniciar
sessao.

Nesse caso, alguém tentou adivinhar a sua palavra-passe e acertou. Nao dé o cédigo a
ninguém e altere imediatamente a sua palavra-passe. Siga depois 0s passos indicados
acima. A WebOké nunca lhe pede um cdédigo.

Posso ver quem acedeu a minha conta?

Em Definicbes, Seguranca, Dispositivos e sessbes, pode ver todos os navegadores,
aplicacbes e palavras-passe de aplicacdes com a ultima atividade (Ver, revogar ou apagar
remotamente dispositivos e sessdes). Na aplicacao Atividade pode ver o que aconteceu
aos seus ficheiros e pastas partilhadas.

O meu portatil ou telemovel foi roubado. E agora?

Revogue o dispositivo ou apague-o remotamente em Dispositivos e sessdes, e altere a sua
palavra-passe. O plano de acao completo encontra-se em Desligar remotamente um
portatil roubado.

Quem, dentro do meu pacote, pode ver os meus ficheiros?

Cada utilizador tem os seus proprios ficheiros. Os outros sé veem aquilo que vocé préprio
partilhar com eles. O administrador do pacote cria contas e pode redefinir uma palavra-
passe, mas nao pode consultar os seus ficheiros no Mijn WebOké. Atencao: quem definir
uma nova palavra-passe para si pode, depois disso, iniciar sessao como se fosse vocé,
desde que o codigo seja enviado para um endereco que essa pessoa consiga ler. Por isso,
escolha sempre o endereco de e-mail préprio de cada utilizador.

A WebOké ou outra entidade utiliza os meus ficheiros para IA?

Nao. O Assistente de IA no Nextcloud sé fica ativo se o proprietdrio de um pacote Family
ou Max o ativar pessoalmente, com uma conta prépria junto de um fornecedor de IA a sua
escolha (por exemplo, Mistral, com processamento na UE). Apenas aquilo que pede ao
assistente é enviado para esse fornecedor. Consulte Assistente de IA no seu Nextcloud.

Tém um contrato de subcontratacao (acordo de
processamento de dados)?

Sim. Se utilizar o seu Nextcloud para fins profissionais e nele guardar dados pessoais de
terceiros, celebra com a WebOké um contrato de subcontratacdo. Pode encontra-lo na
nossa base de conhecimento: Verwerkersovereenkomst.
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Porque é que, de repente, o inicio de sessao demora muito
tempo?

Provavelmente o seu endereco de internet esta a ser limitado porque a partir da sua rede
foram feitas demasiadas tentativas com uma palavra-passe errada, muitas vezes por
causa de uma aplicacdo antiga. Consulte Vérias tentativas de inicio de sessdo invalidas:
porque é que € abrandado e como resolver e Endereco IP limitado por uma aplicacao
antiga: qual é2.

O codigo aberto é seguro? Toda a gente pode ler o cadigo,
certo?

E precisamente por isso que é seguro. Milhares de programadores e investigadores de
seguranca analisam o cédigo, e as vulnerabilidades sao rapidamente detetadas e

corrigidas. O Nextcloud tem ainda um programa de recompensas para quem reportar uma
falha de seguranca. A WebOké instala as atualizacdes de seguranca por si.
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Avancado: perguntas e
solucoes

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 404 /461



WebOké

16.1 Ficheiros com caracteres proibidos: como
resolver para que o Windows volte a sincronizar

A pergunta: a aplicacao de ambiente de trabalho no Windows indica que alguns ficheiros
nao podem ser sincronizados, com uma mensagem do tipo nome invélido ou caracteres
nao permitidos. No Mac ou no navegador, esses ficheiros aparecem sem problema.

Porqué: o seu WebOké Nextcloud permite quase todos os caracteres nos nomes, o
Windows nao. Ficheiros que receberam um nome com um desses caracteres num Mac,
telemével ou no navegador nao podem ser guardados pelo Windows. A aplicacao ignora-
0s, e o0 resto continua a sincronizar normalmente.

O que o Windows Exemplo Melhor assim
nao permite

Os caracteres\/:*? Ata 24:10:2026.docx Ata 24-10-2026.docx

n < > I

Um espaco ou ponto Orcamento .docx ou a pasta "Clientes " Orcamento.docx, pasta
no final do nome "Clientes"

Nomes reservados CON, PRN, AUX, NUL, COM1, LPT1 Outro nome

(também com extensao, como con.txt)

Caminhos muito Muitas pastas dentro de pastas com Nomes mais curtos ou
longos nomes longos menos niveis
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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

Dois pontos (1) e um ponto de interrogacao (2) no nome: no navegador nao ha problema, no Windows ha

Como resolver

1. Clique na nuvem e anote quais ficheiros a aplicacao esta a ignorar. A mensagem
indica 0 nome e a pasta.

2. Abra o seu Nextcloud no navegador e aceda a essa pasta.

3. Clique nos trés pontos junto ao ficheiro e escolha Renomear. Dé-lhe um nome sem
0s caracteres indicados na tabela e prima Enter.

4. Repita o processo para os outros ficheiros. Uma pasta com um nome desse tipo
renomeia-se da mesma forma; tudo o que esta dentro dela acompanha a alteragao.

5. Clique na nuvem: a aplicacao trata automaticamente dos ficheiros renomeados na
ronda seguinte.
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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 O — Offerte kiant.docx I5KB  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

Escreva o novo nome (1) sem dois pontos e prima Enter

Muitos ficheiros ao mesmo tempo?

« No navegador, escreva no campo de pesquisa Pesquisar aqui, no canto superior
esquerdo de Ficheiros, o caractere em questao, por exemplo dois pontos ou um
ponto de interrogacao. Assim encontra-os rapidamente.

« Se continuarem a aparecer, verifique de onde vém. Muitas vezes trata-se de um
programa num Mac ou telemével que coloca a data com dois pontos no nome, como
uma aplicacao de digitalizacao ou um programa de capturas de ecra. Configure ai
uma forma de atribuicdo de nomes diferente.

» Trabalha com pessoas no Mac e no Windows nas mesmas pastas? Combinem nao
usar sinais de pontuacao, exceto o traco e o travessao inferior.

Atencao: renomeie esses ficheiros no navegador ou no Mac, nao no préprio computador
com Windows. No Windows, afinal, esses ficheiros nem aparecem.

Pode ler mais sobre nomes de ficheiros que causam problemas em Nomes de ficheiros que
causam problemas.
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16.2 Arrumar copias de conflito numa pasta
grande sem perder nada

A pergunta: depois de um periodo sem internet, ou depois de configurar um segundo
computador, aparecem dezenas de ficheiros com (conflicted copy no nome. Pode
simplesmente elimina-los?

A resposta curta: nao sem verificar antes. Numa cdépia de conflito estd a sua versao do
ficheiro, que (ainda) nao esta na sua Nextcloud. O que estd no original é a versao da sua
Nextcloud. Pode ler como surge um conflito em Coépias de conflito: o que sao e como
resolvé-las.

Passo 1: eliminar a causa

Sé deve arrumar depois de deixarem de surgir novos conflitos. Quando ha muitos conflitos
ao mesmo tempo, a causa € geralmente uma destas:

« A mesma pasta estd a ser sincronizada por dois programas de sincronizacao (por
exemplo, Nextcloud e OneDrive, ou duas ligacées Nextcloud a mesma pasta).
Remova um dos dois.

« Um programa altera os ficheiros por conta prépria, por exemplo um programa de
cédpias de seguranca ou um programa de fotografias que escreve dados nas suas
fotos. Feche o programa ou exclua a pasta da sua acao.

« Repbs uma cépia antiga da sua pasta num computador que ja estava associado.

Passo 2: encontrar todas as cdpias de conflito

1. Abra a sua Nextcloud no navegador e aceda a pasta.

2. Escreva no campo de pesquisa Pesquisar aqui, no canto superior esquerdo,
conflicted copy (1). Verd agora as cdpias de conflito nesta pasta. Cligue em
Pesquisar em todo o lado para procurar em toda a sua Nextcloud.

3. No seu computador também é possivel: procure no Explorador de Ficheiros ou no
Finder por conflicted copy. As cépias de conflito que existem apenas no seu
computador sé sao visiveis ai.
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[Conﬂlct‘ed copy|

|2 Alle bestande:

Naam

& Persoonlijke bestanden
£ Recent

¢ Favorieten

+& Shares 2 bestanden

B Teammappen
% Markering
&3 Extermne opslag

12 Mapboom

[@ Verwijderde bestanden
® 5 MB van 1 TB gebruikt

£ Instellingen voor bestanden

conflicted copy om alle conflictke

Begroting 2027 (conflicted copy 2026-10-24 101530).xIsx 7 KB

Offerte klant (conflicted copy 2026-10-23 164212).docx 35 KB

xJ o [ Alle bestanden > Handleiding C werkmap v [ Type (3 Aangepast € Markering &, Mensen B3

Zoek in alles  conflicted copy X

Gro... Aange...

enkele seco...

enkele seco...

161 KB

Escreva conflicted copy no campo de pesquisa (1) para encontrar todas as cépias de conflito

Passo 3: decidir ficheiro a ficheiro

Situacao

A cépia e o original tém o
mesmo tamanho e o0 mesmo
conteudo

A cépia de conflito é mais
recente e o original ja nao foi
alterado

Ambos foram alterados

Nao sabe

O que fazer

Elimine a cdpia de conflito.

Mantenha a cépia de conflito: elimine o original e dé a cépia o
nome original. Ou, na aplicacao, escolha em Resolver conflito
a versao que pretende manter.

Abra ambos, incorpore as suas alteracdes no original e, em
seguida, elimine a cépia.

Mova as cdpias de conflito para uma pasta A rever. Assim
ficam fora do caminho, mas nao sao eliminadas.

Uma rede de seguranca

« Tudo o que eliminar na sua Nextcloud permanece durante algum tempo em
Ficheiros eliminados (Recuperar um ficheiro eliminado a partir de Ficheiros

eliminados).
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» A sua Nextcloud guarda versoes anteriores do original (Restaurar uma versao
anterior e nomear versdes). Se, por engano, mantiver a versao errada, pode repor a
anterior.

« Uma cépia de conflito que existia apenas no seu computador e gue elimine ai fica na
reciclagem do seu computador, nao na sua Nextcloud.

Dica: tem muitos conflitos com documentos partilhados? Peca a todos que abram esses
documentos no navegador através do Euro-Office, assim trabalham todos na mesma
versao. Veja Trabalhar com ficheiros do OFFICE a partir do seu computador.
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16.3 Portatil com pouco espaco em disco:
configurar corretamente os ficheiros virtuais e a
funcao Libertar espaco

A questao: o seu Nextcloud é maior do que o disco do seu portatil, ou o disco fica cheio
desde que comecou a utilizar a aplicacao de ambiente de trabalho.

A solucao: utilize ficheiros virtuais e liberte espaco vocé mesmo de vez em quando.
Encontra uma explicacao sobre os ficheiros virtuais em Ficheiros virtuais: ver tudo,
descarregar apenas o gue abre; aqui fica a configuragcao para um portatil com pouco
espaco.

Configurar

1. Verifigue se os ficheiros virtuais estao ativados. Abra as definicdes da aplicacao
(nuvem, o seu nome, Definicoes), escolha a sua conta e clique nos trés pontinhos
junto a pasta. Aparece Ativar suporte para ficheiros virtuais? Entao escolha essa
opcao. Se aparecer Desativar suporte para ficheiros virtuais, é porque ja estdo
ativados.

2. Fixe apenas as pastas de que realmente precisa quando esta fora: botao direito do
rato, Manter sempre neste dispositivo. Escolha pastas de trabalho pequenas,
nao o seu arquivo de fotografias inteiro.

3. Liberte espaco de pastas grandes que alguma vez abriu: botdo direito do rato na
pasta, Libertar espaco. Comece pelas pastas com fotografias, videos e projetos
antigos.

Como se mantém pequeno

» No Windows, os ficheiros virtuais nao libertam espaco automaticamente. Cada
ficheiro que abre fica guardado. Por isso, uma vez por més, escolha Libertar
espaco em toda a sua pasta do Nextcloud (botdo direito do rato em Nextcloud, a
esquerda no Explorador). As pastas fixadas permanecem como estao.

» Nao deixe que programas percorram toda a sua pasta do Nextcloud. Um programa
de cépias de seguranca, um antivirus ou um programa de fotografias que |é tudo
acaba por transferir tudo. Exclua a pasta do Nextcloud nesses programas; 0s seus
ficheiros ja estao guardados em seguranca no seu Nextcloud.

« Nao deixe a Pesquisa sobre do Windows indexar o conteudo dos ficheiros na pasta do
Nextcloud se isso provocar transferéncias constantes.

« No Mac, o File Provider trata disso automaticamente: quando ha pouco espaco, o
macOS volta a tornar apenas online os ficheiros que ndo abre ha muito tempo. Os
ficheiros fixados permanecem guardados.
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Preferencialmente nao: sincronizacao seletiva

Com a sincronizacao seletiva (Sincronizacao seletiva: apenas determinadas pastas), deixa
de ver completamente no seu portatil as pastas que desmarcar. Para um disco pequeno,
os ficheiros virtuais sao mais praticos: vé tudo, e apenas o que abre ocupa espaco.

Atencao: Libertar espaco é diferente de Eliminar. Eliminar remove também o ficheiro
do seu Nextcloud, e dos colegas com quem partilha a pasta.
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16.4 No Mac: ficheiros desaparecidos apods a
mudanca para o File Provider

A pergunta: depois de uma atualizacao da aplicacao de ambiente de trabalho no seu
Mac, a sua pasta Nextcloud parece estar vazia, estd noutro local, ou deixou de sincronizar.

Porqué: as novas versoes da aplicacao utilizam no Mac o File Provider da Apple. Os
seus ficheiros deixam entao de estar na pasta normal Nextcloud na sua pasta pessoal,
passando a estar num local gerido pelo macOS. No Finder, vé essa ligacao em Locais. Os
seus ficheiros continuam na sua WebOké Nextcloud; confirme isso primeiro no navegador.

Passo 1: veja em Locais

1. Abra o Finder e veja a esquerda, em Locais. Aparece |4 Nextcloud (por vezes com o
seu nome ou o endereco)? Clique nele: os seus ficheiros estao 3.

2. Se nao vir Locais, escolha na barra de menus Finder, Definicoes, separador Barra
Lateral, e ative o armazenamento na nuvem e o Nextcloud.

Passo 2: conceda as permissoes

» Definicoes do Sistema, Geral, Itens de Inicio e Extensoes: ative a extensao do
Nextcloud para o Finder ou Fornecedor de Ficheiros (0 nome varia consoante a
versao do macQOS).

« Definicoes do Sistema, Privacidade e Seguranca, Ficheiros e Pastas: se o
Nextcloud aparecer ai, ative-o. Apdés uma atualizacao do macQOS, por vezes é
necessario fazer isto novamente.

Passo 3: a pasta antiga

A pasta antiga Nextcloud na sua pasta pessoal deixa de ser atualizada apds a mudanca.
Se houver ficheiros ai que tenha alterado ou adicionado depois da mudanca, verifique no
navegador se ja estao na sua Nextcloud. Se nao estiverem, arraste-os para a sua
Nextcloud em Locais. S6 depois de confirmar que tudo estd 14 é que pode eliminar a pasta
antiga.

Continua com problemas?

. Clique no icone da nuvem na barra de menus e leia as notificacdes.

. Feche a aplicacao e reinicie-a. Ou reinicie o Mac.

. Instale a versao mais recente através de www.weboke.nl/download.

. Abra as definicdes da aplicacao e escolha a sua conta. Cligue em Reset File
Provider Domain: isto volta a configurar o File Provider desta conta. A sua
Nextcloud desaparece temporariamente do Finder e depois volta a aparecer. As
alteracdes que ainda nao tinham sido carregadas sao mantidas.

A W N B
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5. Se isto nao resolver: desinstale completamente a aplicacao, instale-a novamente e
inicie sessao de novo.

Atencao: o botdo Abrir localmente no navegador s6 consegue mostrar no Finder os
ficheiros geridos pelo File Provider, nao os consegue abrir diretamente. Trata-se de uma
limitacao do macOS. Depois, abra o ficheiro a partir do Finder.

Prefere voltar a pasta classica?

E possivel: nas definicdes da aplicacdo, em Geral, desative a opcdo Enable File Provider
(isto aplica-se a todas as suas contas) e escolha uma pasta de sincronizacao classica.
Neste caso, perde as vantagens de os ficheiros sé serem transferidos quando os abre.
Consulte Instalar o Nextcloud Files no Mac (File Provider).
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16.5 Como fazer um cliente entregar ficheiros com
uma solicitacao de arquivo com palavra-passe e
data final

A pergunta: "Os meus clientes tém de me entregar documentos: recibos de vencimento,
faturas, fotografias. Por e-mail ndo corre bem com ficheiros grandes e nao é seguro. Como
faco para que coloquem os ficheiros do meu lado, sem que vejam mais nada?"

A solucao: uma solicitacao de arquivo por cliente, numa pasta prépria, com uma palavra-
passe e uma data final. O cliente carrega os ficheiros através do navegador e ndo precisa
de nenhuma conta.

Passo 1: uma pasta por cliente

1. Crie em Ficheiros uma pasta para as entregas, por exemplo Entregas.
2. Crie la dentro uma pasta por cliente, por exemplo Entregas/Padaria De Linde
2026 (consulte Criar, mover, copiar e renomear pastas).

Desta forma, um cliente nunca consegue aceder aos ficheiros de outro cliente, e vocé sabe
sempre de guem é cada entrega.

Passo 2: criar a solicitacao de arquivo

1. Clique em Novo e escolha Criar solicitacao de arquivo.

2. Preencha em Assunto do pedido o que estd a pedir, por exemplo "Documentos
anuais 2026".

3. Escolha em Destino do carregamento a pasta deste cliente.

4. Coloque em Nota para o destinatario exatamente o que precisa e até quando.
Esse texto é visto pelo cliente no topo da pagina de carregamento.
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ece @ demo.webokecloud.nljapps/files/files?dir=/Werkmap Anne

Maak een bestandsaanvraag

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

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

Waar moeten deze bestanden naartoe?
— Uploadbestemming

m Werkmap Anne

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

Voeq een notitie toe
Motitie voor
Zet hier je toto's van vorig jaar neer. Graag voor 1 november]

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

@

Annuleren - Doorgaan

Preencher assunto, pasta e nota

Passo 3: palavra-passe e data final

1. Cligue em Continuar.

2. Assinale Definir uma data de validade e escolha uma data alguns dias depois do

seu prazo.
3. Assinale Definir palavra-passe e escolha uma palavra-passe.
4. Clique em Continuar e copie o Share link com o botdo a direita no campo.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl

416 /461



WebOké

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

Maak een bestandsaanvraag

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

@ beveiligd zijn met een wachtwoord.

Wanneer moet de aanvraag verlopen?
Stel een opgave vervaldatum in

| 25-10-2026

Welk wachtwoord moet gebruikt worden voor de aanvraag?
Instellen wachtwoord

Wachtwoord

sesensns @ 4

Varige stap Annuleren - Doorgaan

Definir a data final e a palavra-passe

Passo 4: enviar a ligacao e a palavra-passe

Envie a ligacao diretamente ao seu cliente, por exemplo por e-mail. Envie a palavra-passe
por outro canal: por SMS, WhatsApp ou telefone. Assim, quem interceptar o e-mail nao
consegue fazer nada com a ligacao.

O seu cliente abre a ligacao, introduz a palavra-passe e clica em Carregar ou arrasta os
ficheiros para a janela. Ele vé apenas a sua nota e o botdo de carregamento, ndao o que ja

esta na pasta.
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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

Zo ziet je klant de bestandsdrop: alleen uploaden, geen andere bestanden

O gue o seu cliente vé

Passo 5: acompanhar os ficheiros recebidos

« Na aplicacao Atividade e no separador Atividade da pasta, vé o que chegou e
quando (consulte Chat e atividade de um ficheiro).

» Depois da data final, a ligacao deixa automaticamente de funcionar. Se terminar
antes, remova a partilha no separador Partilhar da pasta, ou em Shares e
Solicitacoes de arquivo.

» Prepare uma nova solicitacao por ano ou por trabalho para cada cliente. Assim, tudo
fica bem organizado e separado.

Atencao: o que os clientes carregam conta para o seu espaco de armazenamento
(consulte Quem utiliza ficheiros partilhados, utiliza o seu armazenamento). Por isso,
elimine entregas antigas ou arquive-as.

Mais informacdes sobre a solicitacdo de arquivo em si estao disponiveis em Receber
ficheiros de outras pessoas: file drop e solicitacao de arquivo.
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16.6 Uma pasta de associacao ou de familia que
nao desaparece quando alguém sai

A pergunta: "Na nossa associacao, tudo estda numa pasta partilhada do antigo secretario.
Essa pessoa vai sair agora. O que acontece a pasta e como evitamos isto da préxima vez?"

O problema: uma pasta partilhada pertence sempre a uma pessoa. Se esse utilizador for
eliminado, a pasta também desaparece para todos os outros. O mesmo se aplica a uma
familia em que tudo esta na pasta de um dos pais.

Agora: proteger a pasta

1. Peca a pessoa que vai sair para transferir a propriedade da pasta para alguém que
permaneca, através de Definicoes, Partilhar e o bloco Ficheiros. Consulte
Transferir a propriedade quando um colega sai da empresa.

2. S6 elimine o utilizador em Mijn WebOké depois de a transferéncia estar concluida. Se
quiser manter a conta por mais algum tempo, desative-a em vez de a eliminar.

3. A pessoa ja nao consegue iniciar sessao? Siga Colega sai da empresa: receber
ficheiros, calendario e pastas partilhadas em seguranca.

Daqui em diante: uma equipa e uma pasta de equipa

1. Criar uma equipa

Crie na aplicacdo Equipes uma equipa, por exemplo "Direcao" ou "Familia", e adicione os
membros (consulte Criar equipes e partilhar uma pasta com toda a sua equipe). Quando
alguém entra ou sai, s6 precisa de ajustar a equipa.
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[ E X ] & demo.webokecloud.nlfappsicircles/teams/

My teams

and everything shared with them across Nextcloud

+ Nieuw team

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

Stel je eerste team samen

De app Teams

Criar uma equipa na aplicacao Equipes
2. Pedir uma pasta de equipa

Uma pasta de equipa pertence a equipa, nao a uma pessoa. Continua a existir quando
alguém sai, e 0 espaco de armazenamento ndo é contabilizado a um Unico membro. A
WebOké cria uma pasta de equipa por si: peca-a através de um ticket em Mijn WebOké e
indique o nome da pasta e da equipa (consulte Pastas de equipa: uma pasta partilhada
gue pertence a equipa). As pastas de equipa estao disponiveis no Personal, Family e Max,
mas nao no Nextcloud Free.

3. Mudar os ficheiros

1. Abra em Ficheiros a antiga pasta partilhada.

2. Marque tudo (a caixa acima da lista seleciona tudo).

3. Escolha, na parte superior, Mover ou copiar, selecione a pasta de equipa e clique
em Mover para com o nome da pasta de equipa (consulte Criar, mover, copiar e
renomear pastas).

4. Verifique se tudo foi transferido e, depois, remova a partilha antiga.
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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

Escolha a pasta de destino e clique em Mover para

Sugestoes para a organizacao

« Utilize uma estrutura de pastas fixa, por exemplo Atas, Financas, Membros,
Atividades. Acrescente uma breve explicacao com Adicionar descricao da pasta
(consulte Criar notas e ficheiros de texto com Texto).

« Defina quem pode fazer o qué. Nem toda a gente precisa de poder alterar os
documentos financeiros.

« Ao partilhar para o exterior (membros, pais, camara municipal), utilize sempre uma
ligacao com palavra-passe e data de validade (consulte Criar um link publico:
visualizar, editar, palavra-passe, data de expiracao e limite de transferéncias).

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 421 /461



WebOké

16.7 Colega sai da empresa: receber ficheiros,
calendario e pastas partilhadas em seguranca

A pergunta: "Um colaborador vai sair da empresa. Como garanto que ficamos com o0s
seus ficheiros, calendario e pastas partilhadas, e que ele deixa de ter acesso depois
disso?"

Siga os passos nesta ordem. A regra mais importante: sé elimine o utilizador depois
de tudo ter sido transferido. Um utilizador eliminado desaparece definitivamente, com
todos os seus ficheiros, calendarios e contactos.

Passo 1: transferir enquanto o colega ainda esta presente

1. O colega transfere os seus ficheiros através de Definicoes, Partilhar, bloco
Ficheiros: escolher a pasta principal ou as pastas importantes em Arquivo ou
pasta a ser transferido, um sucessor em Novo proprietario, e Transfere.
Consulte Transferir a propriedade quando um colega sai da empresa.

2. O sucessor aceita a transferéncia através da notificacao no Nextcloud.

3. O sucessor fica com os calendarios e livros de enderecos ao partilha-los ou ao
exporta-los e importa-los. Consulte Partilhar e tornar calendarios publicos e coloca-
los no seu site e Contactos: criar, grupos, importar e exportar.

4. Conversas no Falar, quadros Quadro e formularios dos quais é proprietario: atribua
também direitos de administracao a outra pessoa.
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Personal

& Profile & contact
@ Language & |ocale

& Bevelliging

Jouw Federated Cloud-iD
demo@demo.webokecloud.nl ]

0 Meldingen

Deel het, zodat anderen bestanden met jou kunnen delen:

F Weergave en toegankelijkheid

| & Dol W Bluesky €3 Facebook @ Mastodon
& Delen

@ 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

&, Gegevensmigratie Geen bestand of map geselecteerd

& Toevoegen aan je website

Intros
- o Nieuwe eigenaar

Administration

T Uiterlijk

standaard shares van andere accounts en groepen

n voor geaccepiser

Instelingen, Delen: eigendom van een

Transferir a propriedade pelo colega que sai

Passo 2: encerrar o acesso

1. Como administrador, aceda a Minha WebOké, Os meus produtos e ao seu pacote

Nextcloud.

2. No bloco Gestao de utilizadores, escolha Desativar junto do utilizador. O colega
deixa entao de poder iniciar sessao, mas o0s seus dados permanecem guardados.
3. Peca-lhe que termine sessao nos seus proprios dispositivos, ou revogue o acesso dos

dispositivos dele. Consulte Ver, revogar ou apagar remotamente dispositivos e

sessoes.

Passo 3: o colega ja saiu?

Se o colega j& nao conseguiu transferir nada, pode, como administrador, proteger os

ficheiros pessoalmente:

1. Primeiro, volte a ativar o utilizador, caso o tenha desativado.

2. Na Minha WebOké, escolha Alterar senha junto do utilizador e defina uma nova

palavra-passe.

3. O cédigo de inicio de sessao por e-mail é enviado para o endereco de e-mail do

utilizador. Se nao tiver acesso a esse endereco, altere o endereco de e-mail através

de Editar dados, ou peca ajuda ao suporte da WebOké.

4. Inicie sessao como esse utilizador e transfira os ficheiros conforme descrito no passo

1.
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5. Volte a desativar o utilizador em seguida.

Atencao: s inicie sessao na conta de um (ex-)colaborador se isso estiver em

conformidade com os acordos da sua equipa e com as regras de privacidade. Em caso de
duvida, consulte previamente quem de direito.

Passo 4: arrumar tudo

» Verifigue se todos os ficheiros importantes estao na posse do sucessor e se as pastas
partilhadas continuam a funcionar para o resto da equipa.

« SO depois disso escolha Eliminar junto do utilizador na Minha WebOké. Esta acao
nao pode ser revertida.

« Ha um novo colega? Crie um novo utilizador e, se o seu pacote incluir o Office,
atribua-lhe novamente a licenca do Office.

Dica: evite este tipo de tarefas com pastas de equipa: essas pertencem a equipa e nao a
uma Unica pessoa. Consulte Pastas de equipa: uma pasta partilhada que pertence a
equipa e Uma pasta de associacdo ou de familia que ndo desaparece quando alguém sai.
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16.8 Convites para compromissos que nao chegam

Convidou pessoas para um compromisso, mas estas dizem que nao receberam nada. O
seu WebOké Nextcloud envia o convite por e-mail no momento em que guarda o
compromisso. Quando isto corre mal, é quase sempre por um dos motivos abaixo.

Verifique primeiro estes cinco pontos

1. Tem o seu proprio endereco de e-mail no seu perfil? O seu Nextcloud coloca-o
a si como organizador no convite, com o endereco de e-mail do seu perfil. Sem
endereco de e-mail nao é possivel enviar um convite. Consulte Definicoes, Profile
& contact (ver Preencher o seu perfil: nome, fotografia, endereco de e-mail, idioma
e fuso horario).

2. E a sua prépria agenda? Crie o compromisso numa agenda sua. Numa agenda
gue outra pessoa partilhou consigo, essa pessoa é a proprietdria e os convites nem
sempre funcionam como esperado.

3. O compromisso esta no futuro? Para compromissos no passado nao sao enviados
convites.

4. O endereco de e-mail do participante esta correto? Abra o compromisso, va a
Participantes e verifique se o0 endereco esta bem escrito. Para um colega do seu
préprio Nextcloud, o seu Nextcloud utiliza o endereco de e-mail do perfil desse
colega; se esse campo estiver vazio, o colega recebe o compromisso na sua agenda,
mas nao recebe e-mail.

5. Guardou as alteracoes? O convite sé é enviado quando clica em Guardar ou
Atualizar. Apenas adicionar um participante nao é suficiente.

Verifique onde cria o compromisso

Crie de preferéncia compromissos com participantes no seu navegador, na aplicacao
Calendario do seu WebOké Nextcloud (ver Convidar pessoas para um compromisso).
Nesse caso, é o seu Nextcloud que envia o convite. Se criar o compromisso hum programa
no seu computador ou telemovel, isso depende desse programa:

Onde cria o compromisso? Quem envia o convite?

Calendéario no navegador O seu WebOké Nextcloud

iPhone, iPad ou Mac com o seu Normalmente o seu Nextcloud, depois de o telemével ter
calendario Nextcloud (CalDAV) transmitido o compromisso

Thunderbird O Thunderbird pode enviar o convite diretamente através da

sua prépria caixa de correio; nesse caso, surge uma pergunta
para enviar o convite

Outlook com CalDav O préprio Outlook, através da sua conta de e-mail, ou o seu
Synchronizer Nextcloud apds a sincronizacdo; isso depende das definicdes
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Tem dlvidas? Experimente: convide-se a si préprio para outro endereco de e-mail e
verifique se o convite chega.

O convite foi enviado, mas nao chega

« Peca ao destinatario para verificar a pasta Spam, Correio nao solicitado ou, no

Gmail, em Promocgoes.

« Algumas empresas s6 deixam passar convites com um ficheiro de calendéario (.ics) ao
fim de algum tempo, ou bloqueiam-nos mesmo. Nesse caso, envie também a hora e
o local num e-mail normal.

« Um compromisso que altera envia uma nova versao do convite. Se alterar muitas
vezes, o destinatdrio pode comecar a considerar os seus e-mails como correio nao

solicitado.

Nao esta a conseguir?

Contacte o WebOké (ver Como comunicar um problema a WebOké). Indique o titulo e a
data do compromisso, a hora a que o guardou e o endereco de e-mail do participante que
nao recebeu nada. Assim poderemos verificar nos registos se o e-mail foi enviado.
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16.9 Outlook e o calenddario Nextcloud lado a lado

Trabalha com o Outlook, por exemplo para o seu correio eletrénico, e ainda assim quer ter
0 seu calendario no seu WebOké Nextcloud? Isso é possivel de duas formas. Escolha
previamente qual calendario é o principal, para nao ter de manter tudo em duplicado.

Duas formas comparadas

CalDav Synchronizer Subscricao através de uma
ligacao
Funciona em Outlook para Windows (o Outlook para Windows, Outlook na
programa classico) web, o novo Outlook e Outlook para
Mac
Ver Sim Sim
Alterar no Outlook e Sim, nos dois sentidos Nao, apenas leitura
repor no Nextcloud
Com gque rapidez vé Ao fim de alguns minutos O Outlook atualiza sozinho, por
as alteracodes? (configuravel) vezes sé ao fim de horas
O que precisa? O suplemento gratuito e uma Uma ligacao publica do seu
palavra-passe de aplicacao calendario
Explicacao Calendario no Outlook com Abaixo

CalDav Synchronizer

Forma 1: nos dois sentidos com o CalDav Synchronizer

Esta é a melhor opcao se quiser criar e alterar compromissos no Outlook. O suplemento
mantém uma pasta de calendario separada no Outlook sincronizada com o seu calendario
do Nextcloud. A forma de a configurar esta explicada passo a passo em Calendario no
Outlook com CalDav Synchronizer.

Sugestao: configure o suplemento para sincronizar com uma pasta de calendario nova e
vazia no Outlook, e ndo com o seu calendario existente no Outlook. Assim ndo perde nada
e vé o seu calendario do Nextcloud como um calendario separado, ao lado dos seus outros
calendarios.

Forma 2: apenas visualizacao com uma subscricao

1. Abra no seu WebOké Nextcloud a aplicacdo Calendario, passe o rato sobre o
calendario e clique no lapis, ou nos trés pontos e depois em Editar e partilhar
calendario.

2. Crie uma ligacao publica com o sinal de mais junto a Partilhar ligacao e escolha no
menu da ligacao Copiar ligacao da subscricao (consulte Partilhar e tornar
calendarios publicos e coloca-los no seu site).
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3. No Outlook na web ou no novo Outlook: vé ao calendario, escolha Adicionar
calendario e depois Subscrever a partir da Internet. Cole a ligacao e dé um
nome ao calendario. No Outlook classico para Windows, escolha no calendario
Adicionar calendario e depois Da Internet.

Atencao: com uma ligacao publica, qualquer pessoa que tenha a ligacao pode ver o seu
calendario. Por isso, utilize isto apenas para um calendario sem dados privados, ou crie um
calendério separado para o que outras pessoas podem ver. A ligacao deixa de funcionar
assim que a eliminar no seu Nextcloud.

Sugestoes para evitar trabalho duplicado

« Escolha um unico local para criar compromissos. Se criar 0s seus
compromissos no calendario do Nextcloud (no navegador, no telemével ou através
do CalDav Synchronizer), estes ficam corretos em todo o lado.

« Trabalha numa empresa com Microsoft 365 ou Exchange? Nesse caso, o0 seu
calendario do Exchange continua a ser um calendario separado. Os convites de
colegas no Exchange chegam ai, ndo no seu Nextcloud. Nao sincronize os dois
calendarios entre si, pois isso provoca compromissos duplicados.

« Fuso horario. O compromisso aparece deslocado uma hora? Verifique o fuso horario
no Outlook e nas definicdes de calendario do seu Nextcloud (consulte O Calendario:
visualizacdes, criar eventos, repeticao e lembretes).

» Convites. O facto de um convite partir do Outlook ou do seu Nextcloud depende do
local onde cria 0 compromisso. Consulte Convites para compromissos que nao
chegam.
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16.10 Colocar um calendario publico ou uma
pagina de marcacoes no seu site

Quer mostrar aos visitantes do seu site as suas atividades, como os jogos do seu clube, os
horéarios de abertura do seu consultério ou os cursos da sua associacao? Ou prefere que os
clientes marquem uma consulta através do seu site? Com o seu WebOké Nextcloud isso é

possivel, sem programas adicionais.

Preparacao: um calendario proprio para o seu site

Qualquer um vé tudo o que estd num calendério publico, com titulo, hora, local e
descricao. Por isso, crie um calendario préprio, por exemplo Atividades site, e coloque
nele apenas marcacdes que todos possam ver.

1. Abra a aplicacao Calendario e clique no sinal de mais junto a Meus calendarios.
2. Escolha Novo calendario e dé-lhe um nome (veja Subscrever a um calendario
externo e importar um calendario).

Colocar o calendario no seu site

1. Posicione o rato sobre o calendario e clique no lapis, ou nos trés pontos e depois em
Editar e partilhar calendario.

2. Clique no sinal de mais junto a Partilhar ligacao. O calendério passa agora a ter
uma ligacao publica.

3. Abra o menu junto a ligacao e escolha Copiar cédigo embebido.

4. Cole o cédigo no seu site, no local onde o calendario deve aparecer, como HTML. No
WordPress, utilize para isso 0 bloco HTML Personalizado; noutros construtores de
sites chama-se muitas vezes bloco HTML, inserir ou embed.
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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

Interne link

Een privélink die kan worden gebrulkt met exten B3 Stuur link naar de agenda

| via e-mail
Lisa de Wit [ kan vertrouwelij

W demo- evenementen zi (5 Kopieer abonnementslink

handleiding@weboke.nl wijzigen

[] Kopieer embedded code

@ Verwijder deellink

[ Verwijderen &, Exporteren i

O menu junto a ligacao publica: ligacdo publica, ligacao de subscricdo ou o cédigo para o seu site

L ] @ demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/calendar/embed/on&PwpBRRFyxibW/dayGridMonth/now

wobciié.. WebOké Nextcloud

oktober 2026 > Vandaag

19 20
@ 09:30 Teamowverleg ® 14:00 Klantgesprek Bakk..,

26 27

® 09:30 Teamoverieg ® 13:00 Kwartaalplanning

Dag Week Jaar

L8
2

21 22 23

®12:30 Lunch met Lisa @ 10:00 Offerte afronden [v‘akbeurs Utrecht

29

® 15:00 Webinar veilig wer..

E assim que o calendario aparece no seu site
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O cédigo é uma janela (iframe) com o seu calendério dentro. Se alterar uma marcacdo no
seu Nextcloud, o visitante vé a nova versao assim que recarregar a pagina.

Dica: quer que os visitantes possam colocar as suas atividades no préprio calendario?
Coloque também a ligacao de subscricao no seu site, com o texto "Adicione as nossas
atividades ao seu calendario". Quem adicionar essa ligacao a sua aplicacao de calendario
verad automaticamente as novas atividades a aparecer.

Uma pdgina de marcacoes no seu site

Com um horério de marcacoes, os clientes escolhem eles préprios um horario livre (veja
Permitir que marquem reunides consigo através de uma pagina de marcacao). Coloque a
ligagdo para a sua pagina de marcacdes no seu site:

« como botao, por exemplo "Marcar uma reuniao de apresentacao", que remete para a
ligacao do seu hordario de marcacoes. Isto funciona em qualquer construtor de sites;
e OU Nna sua assinatura de e-mail e no seu cartao de visita.

O cliente vé apenas os hordarios livres, nao o restante conteddo do seu calendario.

Parar de partilhar

Abra novamente Editar e partilhar calendario, abra o menu junto a ligacao e escolha
Apagar hiperligacao de partilha. O calendario no seu site e todas as subscricoes
deixam entao de funcionar. Se mais tarde criar uma nova ligacao, esta tera um endereco
diferente e terd de substituir o cédigo no seu site.

Atencao: nao cologue nomes, nimeros de telefone ou outros dados pessoais num
calendario publico. Qualquer pessoa com a ligacao, e também os motores de busca que
leiam o seu site, podem vé-los.
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16.11 Limpar contactos duplicados apds a
transferéncia

Transferiu os seus contactos para a sua WebOké Nextcloud e agora todos aparecem duas
ou trés vezes. Isto acontece normalmente porque o mesmo ficheiro foi importado duas
vezes, ou porque o seu telemdvel também carregou os contactos. Contactos consegue
fundir duas fichas ao mesmo tempo, mas nao procura duplicados automaticamente.
Escolha abaixo a forma que melhor se adequa a sua situacao.

Primeiro, uma cdépia de seguranca

Transfira o seu livro de enderecos antes de comecar a limpar. Clique em Contactos, no
canto inferior esquerdo, em Definicoes dos contactos, abra em Livros de enderecos o
menu com os trés pontos atras do livro de enderecos e escolha Transferir (veja
Contactos: criar, grupos, importar e exportar). Vai receber um ficheiro .vcf com todos os
seus contactos. Se algo correr mal, pode importa-lo novamente mais tarde.

Forma 1: fundir duas fichas em Contactos
Trata-se apenas de alguns duplicados? Entao funda-os aos pares.

1. Digite 0o nome no campo de pesquisa acima da lista, para ver as fichas duplicadas
uma por baixo da outra.

2. Cligue na foto redonda ou nas letras da primeira ficha e depois na segunda. Ficam
agora selecionadas.

3. Cligue, no topo da lista, no botao para fundir os dois contactos (1).

4. Escolha, por cada campo, o que pretende manter e confirme com Mesclar
contatos. Fica uma Unica ficha com os dados de ambos.
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a8 demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/contacts/alle contactpersonen/ZGVth3SELXNIenZlcilnZWSIemFOZWOILXNSc2RIbO

+ Nieuwe contactpersoon

| &% Alle contactpersonen

2 Niet gegroepeerd

Adresboeken

[E Contactpersonen

[2 Accounts

Contactgroepen

2\ Familie

&, Klanten
Leveranciers

Vereniging

# Contactinstellingen

Anne de Groot
demo-handleiding@weboke...

Eva Visser
eva.visser@example.com

Joost Dekker
Sportclub De Wetering

Lisa de Wit
demo-han ding@weboke...
Mohamed EI Amrani

El Amrani Instaliatietechniek

Pieter Jansen
Bakkerij Jansen

| Pieter Jansen o
pieter@bakkerij-jansen...
Sanne Bakker
Bakker Advies

Supportteam WebOké
rt@weboke.n|

Tom Visser
demo-handleiding@weboke.

2

Owerig

©

Nextcloud

E3

Voornaam
Extra namen

Achternaam

a3

-]

Adresboek

Duas fichas duplicadas selecionadas; com o botao (1) funde-as

L ] & demo.webokecloud.nlfindex. phpfapps/conta

Anne de Groot

Q & 82

demo-handleiding@weboke.nl

Sociaal netwerk

https://demo.webokecloud.nl/index.php
fu/demo

Gedetailleerde naam
Anne
de

Groot

Gefedereerde Cloud ID

demo@demo.webokecloud.nl

Adresboek

Accounts

Lo

Alle contactpersonen/ZGVib3IS6LXNIcnZIcilnZWSIcmFOZWQILXNSCIRIBO

Voeg contactpersonen samen

Bevestig samenvoegen contactpersonen

A

moet worden

® O
Voomnaam Pieter

Achternaam Jansen

2 Naam

Pleter Jansen

B Organisatie

Bakkerij Jansen

. Telefoon

Mabjel +31 30000 0012

= Email

pieter@bakkerij-
Werk jansen.example

Escolha o que pretende manter e funda as fichas
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(3 Gedetailleerde naam ©

Contactpersonen

De geselecteerde contactpersonen hebben conflicterende informatie. Kies welke informatie behouden

1 Gedetailleerde naam

Voornaam Pleter

Achtermnaam Jansen

& Naam

Pleter Jansen

. Telefoon

Mobiel

+31 6 0000 0099

= Email

Werk

pieter@bakkerij-
jansen.example

# Bewerken profiel
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A fusdo sé é possivel com fichas num livro de enderecos onde tenha permissao de escrita.
Nao é possivel fundir fichas do livro de enderecos Contas (os utilizadores da sua
Nextcloud).

Forma 2: recomecar com uma importacao limpa
Esta é a forma mais rapida se tudo estiver duplicado e ainda tiver a exportacao original.

1. Crie em Definicoes dos contactos um livro de enderecos novo e vazio com Novo
catalogo de enderecos, por exemplo Contactos novo.

2. Importe o seu ficheiro original (do Google, iCloud ou Outlook) uma unica vez para
esse novo livro de enderecos, com Importar contactos (veja Contactos: criar,
grupos, importar e exportar).

3. Verifique se estd tudo correto.

4. Em seguida, elimine o livro de enderecos antigo e duplicado através do menu atras
do livro de enderecos em Definicdes dos contactos. Utiliza os seus contactos no
telemdvel? Nesse caso, ative ai o novo livro de enderecos.

Forma 3: procurar duplicados no Mac ou iPhone

Tem um Mac ou iPhone que trabalha com os seus contactos da Nextcloud (veja Calendario
e contactos no iPhone e iPad e Calendario e Contactos no Mac)? Esses dispositivos
conseguem detetar duplicados automaticamente.

 Mac: abra a aplicacao Contactos, escolha a sua conta Nextcloud e procure no menu
Mapa a funcao para procurar fichas duplicadas. Contactos sugere quais as fichas
que podem ser fundidas.

« iPhone ou iPad: se a aplicacao Contactos encontrar duplicados, aparece no topo da
sua lista um aviso de que foram encontrados contactos duplicados. Toque nele para
os fundir.

O resultado da fusao é enviado de volta para a sua Nextcloud através da sincronizacao.
Aguarde um pouco e depois verifigue no seu navegador se estd tudo correto.

Prevenir é melhor

« Importe um ficheiro apenas uma vez. Se tiver ddvidas sobre se a importacao foi bem
sucedida, verifique primeiro a lista antes de tentar novamente.

« Importe para um livro de enderecos vazio, nao para um que ja tenha contactos.

« Nao ative no telemével, ao mesmo tempo, os contactos do Google ou iCloud e os
contactos da sua Nextcloud, se contiverem as mesmas pessoas. Nesse caso, vera
tudo duplicado no telemével, mesmo que na sua Nextcloud esteja tudo correto.

« Contactos Ié ficheiros vCard nas versoes 3.0 e 4.0. Um ficheiro mais antigo nem
sempre é lido corretamente: nesse caso, exporte novamente a partir do programa
antigo.
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16.12 Tarefas do seu iPhone e Android ao mesmo
tempo

Utiliza um iPhone e o seu parceiro ou colega um telemdével Android, ou tem ambos? Com a
sua WebOké Nextcloud trabalha em conjunto nas mesmas listas de tarefas: o que um
marca como concluido, o outro também vé como concluido. A sua Nextcloud é o ponto
central onde tudo se encontra.

Como funciona

Dispositivo Onde vé as tarefas? Como ligar?

Navegador Aplicacao Tarefas na sua N3ao é necessario nada (Tarefas: listas, prazos e
Nextcloud subtarefas)

iPhone e Aplicacdo Lembretes A conta CalDAV que também utiliza para o seu

iPad calenddrio (Calendério e contactos no iPhone e

iPad)

Android Uma aplicagao de tarefas DAVx5 (Calendario e contactos no Android com o
como Tasks.org ou jtx DAVx5 e Tarefas no telemével: Memories no
Board iPhone, Tasks.org no Android)

Mac Aplicagcao Lembretes Conta CalDAV (Calendario e Contactos no Mac)

Passo 1: criar a lista na sua Nextcloud

Crie sempre uma lista de tarefas partilhada na sua Nextcloud, nunca no seu telemével.
Abra a aplicacao Tarefas e cliqgue em Adicionar lista, ou crie no Calendario um Novo
calendario com lista de tarefas. Pretende partilhar a lista com outra pessoa? Nesse
caso, utilize em Tarefas o botao de partilha junto a lista (consulte Tarefas: listas, prazos e
subtarefas), ou partilhe-a a partir do Calendéario, tal como um calendario (consulte
Partilhar e tornar calendarios publicos e coloca-los no seu site).

Passo 2: iPhone

1. Certifigue-se de que adicionou a conta CalDAV (consulte Calendario e contactos no
iPhone e iPad) e que, nessa conta, a opcao Lembretes esta ativada.

2. Abra Lembretes. As suas listas da Nextcloud aparecem sob o nome da conta.

3. Crie novas tarefas nessas listas, nao numa lista do iCloud ou Em O meu iPhone.

Passo 3: Android

1. Instale primeiro uma aplicacao de tarefas, como Tasks.org ou jtx Board, e depois (ou
novamente) o DAVx5.
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2. Abra o DAVX5, toque na sua conta e assinale as listas de tarefas no separador
CalDAV.
3. Abra a sua aplicacao de tarefas: as listas da sua Nextcloud aparecem nela.

Aspetos a ter em atencao

« Nem tudo o que esta em Lembretes é sincronizado. As funcionalidades mais
recentes de Lembretes no iPhone, como etiquetas, seccdes e alguns tipos de
subtarefas, sé funcionam em listas do iCloud. Numa lista da Nextcloud funcionam o
titulo, as notas, a data, a prioridade e a marcacdao como concluida.

« Subtarefas devem ser criadas, de preferéncia, na aplicacao Tarefas na sua
Nextcloud. No iPhone, por vezes, surgem como tarefas normais.

« A sincronizacao demora algum tempo. No Android, o DAVx5 obtém as alteracdes
num intervalo fixo. Se quiser ver de imediato, pode fazer com que o DAVx5
sincronize manualmente.

o Alteracoes em simultaneo. Se ambos alterarem a mesma tarefa ao mesmo
tempo, prevalece a Ultima alteracdao. Combinem entre vocés quem acompanha cada
tarefa.

Ndo estd a funcionar? Consulte O calendério ou os contactos nao aparecem no telemovel.
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16.13 Transferir Google Fotos com as datas e
albuns corretos

A pergunta: retirei as minhas fotos do Google Fotos, mas no Nextcloud estao todas com a
data em que foram carregadas. E os meus albuns desapareceram. Como as transfiro
corretamente?

Porque é que isto acontece

Quando transfere as suas fotos com o Google Takeout, o0 Google guarda muitas vezes a
data da fotografia, a localizacao e a descricao nao na prépria fotografia, mas sim num
ficheiro .json separado junto de cada fotografia. O Fotos e o Memories apenas leem o0s
dados contidos na fotografia. Sem esses dados, usam a data do ficheiro: o dia em que foi
carregado. Os albuns sdo colocados pelo Takeout em pastas separadas; como album,
ainda nao existem no Nextcloud.

Solucao 1: a WebOké Import Tool (recomendado)

A WebOké Import Tool processa a exportacao do Google por si. A ferramenta extrai
automaticamente os ficheiros zip do Google Takeout e preserva a data, o local e o
dispositivo com que a fotografia foi tirada. Os seus albuns sao mantidos. Ndo precisa de
fazer nada com os ficheiros .json.

1. Peca primeiro acesso: envie através de um pedido de assisténcia (ticket) na Minha
WebOké o endereco de e-mail da sua conta Google. Isto é necessario devido a uma
limitacao por parte do Google.

2. Exporte as suas fotos com o Google Takeout para o seu Google Drive (como ficheiros
zip).

3. Abra no seu Nextcloud, no canto superior direito, a sua foto de perfil, Definicoes,
WebOke Import Tool e inicie sessao no Google.

4. Em Photo import(zip), obtenha os ficheiros zip com Takeout bestanden
migreren van Google Drive e inicie depois Start Google Photos Import.

Todos os passos com capturas de ecra encontram-se em Google Drive, Fotos, Calendario e
Contactos: transferir com a WebOké Import Tool.

Solucao 2: manualmente com o Google Takeout

1. Exporte as suas fotos com o Google Takeout e extraia os ficheiros zip no seu
computador.

2. Reponha as datas e localizacOes dos ficheiros .json nas fotografias, com uma
ferramenta auxiliar criada especificamente para o Google Takeout. Faca isto antes de
carregar as fotos. Consulte também Fotografias do Google Takeout com a data
correta.
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3. Carregue as fotos para uma pasta prépria, por exemplo Fotos Google, com a
aplicacao de ambiente de trabalho ou arrastando a pasta no Ficheiros.

4. Adicione essa pasta em Definicoes para o Fotos no Fotos, e escolha no Memories
uma pasta da linha do tempo sob a qual fica incluida (consulte Barra cronoldgica,
albuns e pastas e Fotos ou Memories: qual a aplicacdao para qué?).

Recriar os seus albuns

Se usar a Import Tool, os seus albuns sao mantidos. Se tiver transferido as fotos
manualmente (solucao 2), na exportacao do Google cada album corresponde a uma pasta
prépria com o nome do album. Assim pode voltar a transforma-los em albuns:

1. V& no Fotos a Albuns e crie um &lbum com o mesmo nome.
2. Ao adicionar fotos, selecione as fotos dessa pasta.

Se tiver poucos albuns, muitas vezes é igualmente pratico deixar as pastas como estdo e
vé-las em Pastas. Uma pasta também pode ser partilhada, tal como um album (consulte
Partilhar um dlbum com familiares ou amigos).

Ainda ha algumas fotos erradas?

Se, depois da transferéncia, ainda houver fotos com a data errada, corrija-as no Memories:
abra a fotografia, escolha através dos trés pontos no canto superior direito Editar
metadados e introduza a data correta. Consulte Mapa e localizacao: ajustar a data de
uma fotografia.

Atencao: uma biblioteca de fotografias do Google tem muitas vezes dezenas de
gigabytes. Verifique previamente se tem armazenamento suficiente (consulte Ver o
armazenamento: o que conta e o que nao conta), e sé elimine as fotos no Google depois
de confirmar no Nextcloud que tudo foi transferido corretamente.
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16.14 Retomar o envio de fotografias no Android
apos uma atualizacao da aplicacao

A questao: desde uma atualizacao da aplicacao Nextcloud no Android, as novas
fotografias deixaram de aparecer na sua Nextcloud, sem qualquer mensagem de erro.

Porqué: em atualizacdes maiores, as definicbes de envio automatico foram por vezes
completamente renovadas. Com isso, uma pasta pode ficar desativada, ou o Android pode
voltar a pedir permissao. O Android também pode voltar a ativar a restricao de bateria
apdés uma atualizacao.

Como voltar a ativar

1. Abra a aplicacao Nextcloud. Aparece alguma notificacao no topo, por exemplo sobre
permissdes ou o0 modo de poupanca de energia? Toque nela e siga as instrucdes
indicadas.

2. Menu (trés tracos), Definicoes, Envio automatico. A pasta Camara (e
eventualmente outras pastas) ainda esta ativada? Ative-a.

3. Toque nos trés pontos junto a pasta e verifique a pasta de destino na sua Nextcloud.
Continua correta, por exemplo na sua prépria pasta em vez de /AutomaticUpload?

4. Verifique a permissao: Definicoes do Android, Apps, Nextcloud. Conceda acesso a
fotografias e videos, ou Acesso a todos os ficheiros.

5. Defina a bateria do Nextcloud como llimitado.

6. No ecrd de Envio automatico, toque em Sincronizar agora.

Fotografias tiradas entretanto

« Em principio, a aplicacao sé envia as fotografias tiradas depois de ativar a funcao, a
nao ser que a opcao Enviar também os ficheiros existentes esteja ativada. Ative
essa opcao nas definicdes da pasta para incluir também as fotografias em falta. As
fotografias que ja estejam na sua Nextcloud sao ignoradas pela aplicacao.

« Ou envie manualmente as fotografias em falta: abra a pasta de destino na aplicacao,
toque em + e escolha as fotografias.

« Consulte o menu em Carregamentos: ai encontra os envios falhados, que pode
tentar novamente.

Sugestao: utiliza a versao do F-Droid e a do Google Play ao mesmo tempo? Escolha
apenas uma. Ter duas aplicacdes Nextcloud com envio automatico ativado resulta em
fotografias duplicadas.

A lista de verificacdo completa encontra-se em O carregamento automatico de fotos no
telemodvel para; a configuragao do envio automatico em Carregar fotografias
automaticamente.
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16.15 Uma unidade de rede WebDAV que
desaparece apods reiniciar

A questao: ligou o seu Nextcloud como unidade de rede no Explorador (veja O seu
Nextcloud como unidade de rede (WebDAV) no Explorador ou Finder). Depois de reiniciar, a
unidade desapareceu, aparece uma cruz vermelha, ou o Windows pede constantemente a
sua palavra-passe.

Porqué: o WebDAV integrado do Windows é sensivel. Precisa de um servico do Windows
que por vezes inicia demasiado tarde, nem sempre guarda a palavra-passe, e tem um
limite para ficheiros grandes.

Verifique estes pontos

1. Utilize uma palavra-passe de aplicacao. Com a sua palavra-passe normal nao
funciona, porque o seu Nextcloud pede um cédigo de inicio de sessao. Crie uma
palavra-passe de aplicacao (Palavras-passe de aplicacao: quando e como) e utilize-a
ao ligar a unidade.

2. Deixe o Windows guardar a palavra-passe. Remova a unidade (botao direito do
rato, Desconectar) e ligue-a novamente com um visto em Reconectar no inicio
de sessao, Ligar com credenciais diferentes e depois Memorizar as minhas
credenciais. Vera os dados guardados em Gestor de credenciais do Windows, em
credenciais do Windows.

3. Coloque o servico WebClient em automatico. No menu Iniciar, escreva
services.msc, procure WebClient, abra-o e defina Tipo de arranque como
Automatico. Cligue em Iniciar. Para isto precisa de direitos de administrador.

4. Utilize o endereco completo com https. O endereco termina em
/remote.php/dav/files/ e no seu nome de utilizador, com uma barra no final. Pode
encontra-lo em Ficheiros, em Definicoes do Ficheiros.

5. Alterou a sua palavra-passe ou revogou a palavra-passe de aplicacao?
Nesse caso, o Windows continua a tentar a antiga. Atualize-a no Gestor de
credenciais. Uma ligacao antiga que falha repetidamente a autenticacao pode fazer
com gue o seu endereco IP seja bloqueado temporariamente; veja Endereco IP
limitado por uma aplicacdo antiga: qual é7?.

Ficheiros maiores que 50 MB

Por predefinicao, o Windows ndo copia através de WebDAV ficheiros maiores que cerca de
50 MB. Neste caso, recebe uma mensagem a indicar que o ficheiro é demasiado grande.
Esse limite encontra-se no registo do Windows (valor FileSizeLimitinBytes no servico
WebClient) e pode ser aumentado até 4 GB. Essa é tarefa para alguém com
conhecimentos do registo. Mais facil: utilize o navegador ou a aplicacao de ambiente de
trabalho para ficheiros grandes.
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Continua a desaparecer?

Nesse caso, utilize a aplicacao de ambiente de trabalho Nextcloud Files com ficheiros
virtuais (Instalar o Nextcloud Files no Windows e Ficheiros virtuais: ver tudo, descarregar
apenas o que abre). Assim, verd também todos os seus ficheiros no Explorador, sem que
ocupem espaco, e a ligacdo é muito mais estavel. Depois disso, jd ndo precisa da unidade
de rede: desligue a ligacao e revogue a palavra-passe de aplicacao (Ver, revogar ou
apagar remotamente dispositivos e sessoes).

Dica (Mac): também no Mac, uma ligacao feita através de Ligar ao servidor desaparece
apds reiniciar. Se quiser que volte automaticamente, adicione a unidade ligada em
Definicoes do sistema, Geral, Itens de inicio de sessdao e extensdes, em Abrir ao
iniciar sessao. Ou utilize também aqui a aplicacao de ambiente de trabalho.
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16.16 Desligar remotamente um portatil roubado

O seu portatil foi roubado ou perdeu-se, e nele estd instalada a aplicacdo de ambiente de
trabalho Nextcloud Files com os seus ficheiros. Com estes passos garante que o ladrao nao
consegue aceder a sua Nextcloud, e que os ficheiros no portatil sao apagados assim que
este voltar a ficar em linha. Faca isto o mais rapidamente possivel, a partir de outro
computador ou do seu telemdvel.

Passo 1: inicie sessao a partir de outro dispositivo

Inicie sessao na sua Nextcloud num navegador noutro computador ou no seu telemével.
Precisa do cddigo por e-mail e o seu e-mail estava apenas configurado no portatil?
Consulte o seu e-mail através do webmail do seu fornecedor de e-mail, ou utilize a sua
aplicacdo autenticadora ou um cédigo de recuperacao (Perdeu o telemével ou a 2FA: assim
volta a entrar).

Passo 2: procure o portatil em Dispositivos e sessoes

1. Cligue na sua fotografia de perfil, escolha Definicoes e clique a esquerda em
Segurancga.

2. Percorra até Dispositivos e sessoes.

3. Procure a linha da aplicacdo de ambiente de trabalho no seu portétil. Verifique o
nome e a Ultima atividade. Se tiver ddvidas entre duas linhas, trate de ambas.
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@ demo.webokecloud.nlfindex.php/settings/user/security
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Profile & contact
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Language & locale WebAuthn-apparaat toevoegen
Beveiliging

o g Begin-tot-eind versleuteling

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

P i

g en toegank

Delen
Enable E2EE navigation in browser
Beschikbaarheid

WebOke Import Tool
WebOke Taken Manager

Flow

Apparaten & sessies
Gegevensmigratie

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

Apparaat Laatste activiteit
Administration

o @z Agenda iPhone Anne enkele seconden geleden o

T Uiterlijk
@ Huidige sessie enkele seconden geleden

@ handleiding 1 minuut geleden

App naam

hier zie je waar je bent ing

Dispositivos e sessdes: procure aqui o seu portatil

Passo 3: escolha Apagar dispositivo

Clique nos trés pontos junto ao portatil e escolha Apagar dispositivo.
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“tel voor je account wachtwo
Personal o

I © Geen apparaten geconfigureerd,
& Profile & contact

@ Language & locale WebAuthn-apparaat toevoagen
| & Bevelliging

0 Meldingen

Begin-tot-eind versleuteling

PR waliil
T en toagan _
= End-to-end encryption Is currently disabled. You can set it up with the Nextcloud clients

& Delen
Enable E2EE navigation in browser
@ Beschikbaarheid

o WebOke Import Tool
B WebOke Taken Manager

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

& Hernoemen

@ handleiding 1 minut ® Intrekken

= @ Apparaat wissen
l\l'lr\ naam

Het menu bij een apparaat: intrekken of op afstand wissen

Escolha Apagar dispositivo no portatil roubado
O que acontece a sequir:

« O portatil deixa de poder aceder a sua Nextcloud a partir desse momento.

« Assim que a aplicacao de ambiente de trabalho no portatil voltar a estabelecer
ligacdo a internet, recebe a instrucao de terminar sessao e de eliminar os ficheiros
da Nextcloud que tinha sincronizado a partir do portatil.

« Os seus ficheiros na prépria Nextcloud continuam intactos. Nada se perde.

Atencao: A eliminacao sé acontece quando o portatil ficar em linha e a aplicacao de
ambiente de trabalho arrancar. Se isso nunca acontecer, os ficheiros que ja estavam no
portatil permanecem la. Se o portatil estava protegido com uma palavra-passe (BitLocker
no Windows, FileVault no Mac), um ladrao nao consegue aceder-lhe de qualquer forma.
Ative essa protecdo no seu novo portatil.

Passo 4: revogue tudo o que mais estivesse no portatil

Havia no portatil outras aplicacdes com acesso a sua Nextcloud, como o Thunderbird com
uma palavra-passe de aplicacao, ou um navegador onde a sessao ficava sempre iniciada?
Revogue também essas linhas com Revogar.

Passo 5: altere as suas palavras-passe

1. Altere a sua palavra-passe da Nextcloud (Alterar ou recuperar a palavra-passe).
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2. Altere a palavra-passe da sua caixa de correio, pois é ai que chegam os seus cédigos
de inicio de sessao.

3. Guardava palavras-passe no navegador do portatil? Altere também as das suas
contas mais importantes.

Passo 6: verifique as suas hiperligacoes partilhadas

Os links publicos que criou continuam a funcionar, pois nao é necessario iniciar sessao
para os utilizar. Verifique em Ficheiros, em Partilhas, em Partilhado por hiperligacao, se
existem links que prefira revogar, especialmente se a palavra-passe desse link estava
guardada no portatil. Consulte Criar um link publico: visualizar, editar, palavra-passe, data
de expiracao e limite de transferéncias e Partilhado consigo: visao geral, recusar e voltar a
partilhar.

Utilizacao empresarial

Se utiliza a sua Nextcloud para a sua empresa ou associacdo, comunique também o roubo
ao administrador do pacote. Se havia dados pessoais de terceiros no portatil, podera ter
de comunicar o roubo a autoridade de protecao de dados competente. Confirme este
procedimento junto do responséavel dentro da sua organizacao.
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16.17 Endereco IP limitado por uma aplicacao

antiga: qual é?

Todas as pessoas na sua rede notam que o inicio de sessdao demora, as aplicacdes
apresentam erros 401 ou 429 e, depois de a limitagdao ser removida, o problema recomeca
dentro de uma hora. Nesse caso, algures na sua rede, uma aplicacao esta a tentar iniciar
sessao repetidamente com uma palavra-passe incorreta. Pode ler o que é a limitacao em
Vérias tentativas de inicio de sessdo invalidas: porque é que é abrandado e como resolver.
Aqui vamos procurar o culpado.

Passo 1: confirme que o problema esta relacionado com a sua

rede

Desligue o wifi no seu telemével e abra o seu Nextcloud através de 4G ou 5G. O inicio de
sessao é imediatamente rapido? Nesse caso, o endereco de internet da sua casa ou
escritério esta a ser limitado, e a causa esta num dispositivo nessa rede.

Passo 2: faca uma lista de tudo o que comunica com o seu

Nextcloud

Pense em todos os dispositivos em casa ou no escritério, incluindo os de familiares ou
colegas, e também dispositivos que raramente utiliza:

Dispositivo

iPhone ou iPad

Telemodvel Android

Mac

PC com Windows

Computador portatil ou
telemédvel antigo

NAS, programa de cépia
de seguranca, scanner ou
impressora
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Onde verificar

Definicoes, Calendario (ou
Contactos), Contas

A aplicacao DAVX5 e a aplicacao
Nextcloud

Definicdes do sistema, Contas de
Internet

Thunderbird, Outlook com CalDav
Synchronizer, uma unidade de
rede no Explorador

Ainda esta ligado, algures numa
gaveta?

As definicdes de WebDAV ou de
cbpia de seguranca na nuvem

Problema tipico

Uma conta CalDAV ou
CardDAV com a sua palavra-
passe habitual ou uma antiga

Conta com uma palavra-passe
de aplicacao revogada

Calendério ou contactos com
uma palavra-passe antiga

Palavra-passe antiga
guardada

Aplicacao de ambiente de
trabalho ou calenddrio de uma
conta que j& nao existe

Dados de inicio de sessao de
ha muito tempo
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Dica: Algo mudou recentemente? Uma nova palavra-passe, um utilizador que foi
eliminado, uma palavra-passe de aplicacao que revogou? Comece entao pelos dispositivos
relacionados com isso. Essa é quase sempre a causa.

Passo 3: verifique em Dispositivos e sessoes

Va4 a Definicbes, Seguranca, Dispositivos e sessoes (Ver, revogar ou apagar remotamente
dispositivos e sessdes). Pode ver, por palavra-passe de aplicacao e por aplicacao, quando
esteve ativa pela Ultima vez. Uma aplicacao que funciona corretamente aparece na lista
com um horario recente. A aplicacdao que estd a causar o problema, pelo contrario, nao
consegue iniciar sessao, pelo que muitas vezes nao aparece (ja) na lista. Compare a lista
com a sua lista do passo 2: o que faltar é a sua suspeita.

Passo 4: resolva o problema

1. Crie uma nova palavra-passe de aplicacao para a aplicacao suspeita (Palavras-passe
de aplicacao: quando e como) e introduza-a ai. Ou elimine a conta da aplicacdo se ja
nao a utilizar.

2. Desligue um dispositivo que ja nao utiliza, ou remova dele a conta Nextcloud.

3. Depois, peca para a limitacdo ser removida através do assistente de IA em Mijn
WebOké, a partir da rede onde ocorre o problema, ou através do suporte WebOké
(Varias tentativas de inicio de sessao invalidas: porque é que é abrandado e como
resolver).

Passo 5: ainda nao funciona?

Se a limitacao voltar depois de ser removida, ainda ha outro dispositivo envolvido.
Desligue os dispositivos suspeitos um a um ou desligue o seu wifi, peca novamente para a
limitacao ser removida e verifique quando o problema deixa de ocorrer. Se nao conseguir
resolver, contacte o suporte WebOké. Indiqgue o endereco do seu Nextcloud, a hora a que o
problema comecou e o endereco de internet da sua rede. Depois ajudamo-lo a resolver a
situacao.
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16.18 Mudar o seu Nextcloud para um dominio
proprio: o que ajusta depois nas aplicacoes?

O seu WebOké Nextcloud recebeu um novo endereco, por exemplo cloud.suaempresa.pt
em vez de seunome.webokecloud.nl (consulte O seu Nextcloud num dominio préprio
(cloud.suaempresa.pt)). A boa noticia: o endereco antigo continua a funcionar e
redireciona para o novo. Por isso, nada deixa de funcionar de imediato. Ainda assim, é
aconselhavel, num momento tranquilo, passar a utilizar o novo endereco em todo o lado.
Dessa forma, tudo funciona diretamente e deixa de depender do redirecionamento.

O que permanece igual?

« O seu nome de utilizador, a sua palavra-passe e 0s seus ficheiros.

» As suas palavras-passe de aplicacao. Nao precisa de criar novas; pode continuar a
utilizar a palavra-passe de aplicacao ja existente.

» A sua aplicacao autenticadora. Pode ser que ainda indigue o endereco antigo como
nome, mas os cédigos continuam corretos.

« As ligacbes publicas que ja partilhou. Quem abrir uma ligacao antiga é

automaticamente encaminhado para o novo endereco.

Lista de verificacao: onde coloca o novo endereco

Onde

Marcadores no seu
navegador

Aplicacao de
ambiente de
trabalho (Nextcloud
Files)

Aplicagao
Nextcloud no seu
telemoével

Aplicacao Talk no
seu telemovel

Agenda e contactos
no iPhone ou iPad

O que fazer

Abra o seu Nextcloud através do novo
endereco e guarde-o como marcador.
Remova o antigo.

Adicione novamente a sua conta com
0 novo endereco e, depois, remova a
conta antiga. Ao adicionar, escolha a
pasta existente e mantenha os dados
que ja & estdo, para nao ter de
transferir tudo de novo.

Adicione uma conta com o novo
endereco e remova a conta antiga.
Depois, volte a ativar o envio
automatico de fotografias.

Termine sessao e inicie sessao
novamente com o novo endereco.

Ajuste o endereco do servidor na conta
da agenda e na conta de contactos, ou
remova a conta e adicione-a
novamente com a sua palavra-passe
de aplicacao.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl

Saber mais

Instalar o Nextcloud Files no
Windows, Instalar o Nextcloud
Files no Mac (File Provider),
Vérias contas e pastas numa sé
aplicacao

A aplicagao Nextcloud no
iPhone ou iPad, A aplicacao
Nextcloud no Android, Carregar
fotografias automaticamente

Talk no seu telemdvel e
notificagoes

Calendario e contactos no
iPhone e iPad
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Agenda e contactos
no Android (DAVX5)

Agenda e contactos
no Mac

Thunderbird

Outlook com
CalDav
Synchronizer

Unidade de rede
(WebDAV)

Nextcloud Office no
seu computador

O seu website

A sua assinatura de
e-mail, documentos
e informacodes a
terceiros

Adicione no DAVX5 uma nova conta
com o novo endereco e remova depois
a antiga.

Ajuste o endereco do servidor nas
contas de Internet, ou adicione a conta
novamente.

Ajuste, nas propriedades de cada
agenda, a localizacao para o novo
endereco.

Ajuste o endereco DAV em cada perfil
de sincronizacao.

Desligue a ligacao e crie-a novamente
com o novo endereco.

Associe novamente o programa com o
novo endereco.

Uma agenda publica ou pagina de
marcacoes que tenha colocado no seu
website: substitua o cédigo pelo
cédigo com o novo endereco.

Substitua o endereco antigo pelo novo.

Informe os seus utilizadores

Calendario e contactos no
Android com o DAVx5

Calendario e Contactos no Mac

Agenda e contactos no
Thunderbird

Calendario no Outlook com
CalDav Synchronizer

O seu Nextcloud como unidade
de rede (WebDAV) no
Explorador ou Finder

manual do Euro-Office

Colocar um calendério publico
ou uma pagina de marcacdes
no seu site

Tem um pacote Family ou Max? Envie aos membros da sua familia ou colegas uma

mensagem curta com o novo endereco e esta lista de verificacao. Cada pessoa realiza os
passos nos seus proprios dispositivos. Nada se perde se alguém o fizer mais tarde, pois o
endereco antigo continua a funcionar.

O novo endereco ainda nao funciona

Recebe um aviso sobre a ligacao no novo endereco, ou nao abre nada? Nesse caso, 0 hovo
endereco provavelmente ainda nao estd corretamente direcionado para o nosso servidor.

Leia Aviso de certificado ou ligacao nao segura. Até |14, continue simplesmente a trabalhar
com o endereco antigo.

Sugestao: comece por um unico dispositivo, por exemplo o seu préprio portatil. Se
funcionar bem, ajuste depois os restantes.
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16.19 Um quadro do Deck com prazos no seu
calendario

A pergunta: planeamos o nosso projeto no Deck, mas também quero ver os prazos no
meu calendéario e no meu telemdével. E possivel?

Sim. O Deck pode exibir qualquer quadro como um calendario e uma lista de tarefas
préprios. Os cartdes com uma data de vencimento aparecem entao na aplicacao
Calendario, na aplicacao Tarefas e, através da ligacao do seu calendario, também no seu
telemoével.

Passo 1: atribua uma data de vencimento aos cartoes

Abra um cartao e preencha Definir uma data de vencimento. Apenas os cartdes com
uma data de vencimento aparecem no seu calendario. Consulte Quadro: painéis, listas e
cartdes, e usar em conjunto.

Passo 2: coloque os quadros no seu calendario

1. Abra o Quadro e clique, no canto inferior esquerdo, em Configuracoes do Deck.
2. Ative Exibir os painéis em calendarios/tarefas (1).
3. Feche a janela.

[ L X ] @ demo.webokecloud nlfapps/deck/upcoming

Deck Algemeen
instellingen Gebruik een grotere kaartweergave
l Algemeen

Uiterlijk Uiterlijk

Keyboard shortcuts Toon je kaart IP badge

o Toon borden in agendaftaken

Keyboard shortcuts
Bord acties

Scroll zijdelings Shift  Scroll
Navigeer tussen kaarten

Sluit kaart details Escape
Zoeken Cirl | F
Toon kaart filters

Wis kaart filters

Toon die snelkoppelingen

Kaart acties

Open kaart details Enter Space

Configuracdes do Deck
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Passo 3: veja os cartoes no Calendario e nas Tarefas

Abra o Calendario. A esquerda aparece agora um calendario com o nome do seu quadro
(1). Os cartoes com data de vencimento aparecem no respetivo prazo. Clique num cartao
no calendario para o abrir.

Filter activiteiten .

< cktober 2026

Mijn agenda's
% Persoonlijk
Werk
Gezin
Verjaardagen
Deck
Welkom bij Nextcloud De...
Nieuwe website vereniging o

Taken

Klussen

Vergadervoorstellen +

1l, Geen actieve vergadervoorst...

Afspraakschema's

[ Prullenbak

# Agenda instellingen

19

®09:30 Tea

26

® 0930 Tea k

2
® 09:30 Tea

Cartbes do Deck no Calendario

20

® 14:00 Kla.

27

+ |0 Prijzen co... | Offerte 8.
® 13:00 Kw..

[ 17:00 Teks

21 22 23

®08:15 Tan... |Vakbeurs U

24 25

® 10:00 Voe, |eraamag

@ 12:30 Lun.

®16:00 2w... @ 10:00 OFF [20:00Pia.. [j17:00Con

28 29 31

®16:002Zw... ®15:00 We.., |0 Bonnetjes...

-
@ 16:00 Zw.

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

Na aplicacdo Tarefas, o quadro aparece como lista de tarefas (1). Assim, vé os cartdes
junto das suas outras tarefas.
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1r Belangrijk

M Vandaag W List : Bezig

5 Week B Planning bespreken in Talk
QO Alle M Contactformulier maken
~» Huidige W List : Klaar

Persoonlijk B Domeinnaam kiezen

@ Klussen W List: Te doen

@ Deck: Walkom bij Nextclo e W Teksten voor de homepage schrijven

| @ Deck: Nieuwe websit o B Foto’s van het jubileum uitzoeken

Privacyverklaring nalopen
+ Lijst toevoegen ] YV g D!

@&y Laad de afgeronde taken van lijst "Deck: Nieuwe website vereniging”.

[ Prullenbak
& Taak instellingen

In de app Taken staat het bord als takenlijst

O quadro como lista de tarefas

Passo 4: no seu telemovel

Se ja tiver o seu calendario do Nextcloud no telemével (consulte Calendario e contactos no
iPhone e iPad e Calendario e contactos no Android com o DAVx5), o quadro aparece ai
como calendario ou lista de tarefas adicional. Se ndo o vir, ative-o nas definicbes de
calendario do seu telemével ou, no DAVX5, na lista de calendarios.

Bom saber

« Um cartdao move-se no Deck, nao no calendario. O calendario é atualizado
automaticamente.

« Qualquer pessoa com quem partilhe o quadro pode ativar a opcao por conta prépria
e vera entdo 0s mesmos prazos.

« S6 quer ter os seus prazos a mao? Utilize entao Préximos cartées no Deck ou o
bloco no seu Painel de controlo. Consulte O Painel de controlo e as aplicacdes em
conjunto.

» Se quiser uma notificagdao para um prazo, ative Lembretes de vencimento no
menu do quadro.
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16.20 Um inquérito com as respostas diretamente
numa folha de calculo

Disponivel em pacotes com Office. O Formuldrios esta disponivel no seu WebOké
Nextcloud assim que tiver, pelo menos, uma licenca Office Suite no seu pacote. Consulte
Que aplicacoes estao incluidas no meu pacote?.

A pergunta: utilizamos o Formuldrios para inscricdes. E possivel obter as respostas numa
folha de cadlculo, para que as possa ordenar, contar e partilhar com a direcao?

Sim. Pode guardar as respostas uma Unica vez como ficheiro, ou associar o formulario a
uma folha de calculo no seu Nextcloud que é atualizada automaticamente a cada nova
resposta.

Associar as respostas a uma folha de calculo

1. Abra o formuldrio em Formularios e cligue em cima em Respostas.

2. Clique em Create spreadsheet.

3. A janela Choose spreadsheet location abre. Escolha a pasta no seu Nextcloud
onde a folha de calculo deve ficar. Com Novo cria primeiro uma nova pasta.

4. Clique em Create XLSX (para Excel), Create ODS ou Create CSV.

[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/appsiforms/D7MYR3IxgW3EWECRF/results/summary

Choose spreadsheet location

Bestandslijst filteren
I #A + Nieuw

Naam = Grootte Gewijzigd

© FRecent B Deck 188 KB 3 uur geleden

* Favorieten B8 Handboek vereniging 0B 34 minuten geled...

B Notities 3 uur geleden
- Photos 3 uur geleden
. Uitjes en vakantie 3 uur geleden
@ Weboké gisteren

Bl Website 3 uur geleden

BB Create XLSX [ Create CSV EimESEEER N

Escolher uma pasta para a folha de calculo
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A folha de célculo esta agora associada ao formuldrio. Sempre que alguém preenche o
formulario, é acrescentada uma nova linha. Abra o ficheiro em Ficheiros. Se tiver uma

licenca Office prépria, o ficheiro abre no Euro-Office. Pode consultar como ordenar, filtrar e

contar na documentacao do Euro-Office.

Guardar ou transferir uma unica vez

Se quiser apenas uma fotografia do momento, clique nos trés pontos ao lado de Create
spreadsheet. Com Save copy to Files coloca uma cépia no seu Nextcloud, com
Transferir obtém as respostas como ficheiro para o seu computador. Apagar todas as
respostas elimina todas as submissdes; essa acao nao pode ser anulada.

ese @ demo.webokecloud.nlfindex. php/apps/forms/D7MYR3IxgW3EWECRf/results/summary

Your forms

|£E Aanmelding jubileumfeest 3

® Bekijken  Bewerk < Delen O

Aanmelding jubileumfeest

3 reacties

Antwoorden o 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

0 (0%): Nee

Guardar ou transferir as respostas uma Unica vez

Partilhar a folha de calculo com outras pessoas

Partilhe a folha de cdlculo com a direcao através de Ficheiros (consulte Partilhar com um
utilizador do seu préprio Nextcloud). Conceda apenas direitos de leitura se nao puderem

alterar nada. Quem precisar de ver ou alterar o préprio formulario, deve ser adicionado na

barra lateral Partilhar do formulario.
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Bom saber

« Nao altere as colunas com respostas na folha de célculo associada; o Formularios
escreve sempre novas linhas. Se quiser fazer calculos ou criar graficos, faca-o num
segundo separador (no caso de XLSX ou ODS).

« Se apagar uma resposta no Formularios, verifiqgue também a folha de calculo.

« O formulario contém dados pessoais? Partilhe entdo a folha de calculo apenas com
quem precisar dela, e elimine-a quando o evento terminar.

« Pode consultar como criar e partilhar formularios em Criar, partilhar e consultar
respostas de formularios e inquéritos.
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16.21 Encriptacao ponto a ponto em varios
dispositivos sem ficar excluido

Com a encriptacao ponto a ponto, encripta uma pasta nos seus préprios dispositivos
(Encriptacéo ponto a ponto: quando sim, quando ndo). A chave fica apenas consigo. E essa
a ideia, mas significa também que, se perder a chave, ninguém o pode ajudar, nem sequer
a WebOké. Se usar a pasta encriptada em mais do que um dispositivo, siga este
procedimento.

A frase de recuperacao é tudo

Quando configura a encriptacao ponto a ponto no seu primeiro dispositivo, recebe uma
frase de recuperacao de doze palavras. Com essa frase, recupera a sua chave em
qualquer dispositivo novo.

» Escreva-a em papel e guarde-a junto dos seus documentos importantes, ou coloque-
a no seu gestor de palavras-passe.

« Nao a guarde num ficheiro comum na sua Nextcloud, nem apenas no préprio
dispositivo.

» Verifigue se copiou corretamente as palavras, incluindo a ordem.

Procedimento para um segundo dispositivo

1. Certifique-se de que o primeiro dispositivo funciona bem e de que a pasta encriptada
esta completa ai.

2. Instale no segundo dispositivo a aplicacao de ambiente de trabalho Nextcloud Files
ou a aplicacdo mdvel da Nextcloud, e inicie sessdo com a sua conta habitual.

3. Abra a pasta encriptada. A aplicacao deteta que ja existe encriptacao para a sua
conta e pede a frase de recuperacao.

4. Introduza as doze palavras. A aplicacao obtém a sua chave e a pasta também fica
legivel aqui.

5. No segundo dispositivo, verifique se consegue abrir alguns ficheiros antes de alterar
fosse o que fosse no primeiro dispositivo.

Substituir um dispositivo

« Configure primeiro o novo dispositivo e verifique se a pasta encriptada funciona. S6
depois apague o dispositivo antigo.

« Tem apenas um dispositivo e vai substitui-lo? Certifique-se de que tem a frase de
recuperacao a mao antes de apagar o antigo.

» Depois, remova o dispositivo antigo em Dispositivos e sessdes (Ver, revogar ou
apagar remotamente dispositivos e sessoes).
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Coisas que nunca deve fazer

« Nao clique em Reset end-to-end encryption em Definicdes, Seguranca enquanto
existirem ficheiros nas suas pastas encriptadas. Ao fazé-lo, perde as suas chaves.

» Nao coloque ficheiros que nao pode perder numa pasta encriptada enquanto nao
tiver anotado a frase de recuperacao.

« Nao partilhe a sua conta com outra pessoa para que esta possa aceder a pasta
encriptada. Cada pessoa deve ter a sua propria conta.

Seguranca extra: uma segunda copia

Se os ficheiros forem realmente insubstituiveis, guarde também uma cdpia fora da
Nextcloud, por exemplo numa pen USB encriptada guardada num cofre. Assim, nunca fica
dependente de uma Unica chave.

Sugestao: Tem duvidas se realmente precisa de encriptacdo ponto a ponto? Para a
maioria das pessoas, a seguranca padrao da sua WebOké Nextcloud (ligacdo encriptada,
armazenamento encriptado, verificacao em dois passos) é mais do que suficiente. Utilize a
encriptacao ponto a ponto apenas para uma pequena pasta com os seus documentos mais
sensiveis.

Manual do Nextcloud - www.weboke.nl 457 / 461



WebOké

16.22 Convidados numa reuniao do Falar com sala
de espera (lobby)

Disponivel em pacotes com Office. O Falar esta incluido na sua WebOké Nextcloud
assim que tiver pelo menos uma licenca Office Suite no seu pacote. Consulte Que
aplicacdes estdo incluidas no meu pacote?.

A pergunta: organizo uma reuniao online com pessoas externas, por exemplo um
encontro de associados ou uma conversa com um cliente. Nao quero que os convidados ja
estejam presentes antes de eu chegar. E possivel?

Sim. Com a lobby, os convidados e os participantes normais aguardam numa sala de
espera até um moderador abrir a reuniao. Os moderadores (vocé e quem definir como
moderador) podem sempre entrar.

Passo 1: ativar o acesso para convidados

Abra a conversa, escolha através dos trés pontinhos Configuracoes da conversa e ative,
em Administracao, o interruptor em Acesso para convidados. Copie a ligacao.
Consulte Convidar visitantes através de uma hiperligagao (sem conta).

Passo 2: ativar a lobby

1. Nas Configuracdes da conversa, va a Reuniao.

2. Ative Ativar lobby, restringir conversa aos moderadores (1).

3. Se desejar, preencha a Hora de inicio da reuniao (2). Os que aguardam veem
assim a que horas comeca.
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[ Z X ] & demo.webokecloud.nlfindex. php/calljaag9xeqxo

Gespreksinstellir

Basisinformatie

Vergadering

@D Lobby inschakelen, gesprek beperken tot moderators

Persoonlijk o;erga

Beheer

| vergadering

Rechten
Live transcriptie
Bots

Gevarenzone

Ativar a lobby

Importeer e-maildeelnemers
Je kan een lijst van e-maildeelnemers importeren vanuit een CSV-bestand.

X Importeer e-maildeeinemers

Pollconcepten

ils 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

Dica: ao criar uma nova conversa, escolha como tipo de conversa Webinario. Assim, a

lobby fica logo ativada.

O que o convidado vé

O convidado abre a ligacdo e vé que esta a aguardar na lobby. Pode desde ja preencher o
seu nome e testar a camara e o microfone. Ainda nao é possivel conversar por chat nem

ligar.
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[ E X & demo.webokecloud.nlfindex php/callt44rk9gq

wobckié.. WebOké Nextcloud

a2

Ledenavond online

You are currently waiting in the lobby

Online ledenavond met leden en gasten.

O convidado aguarda na lobby

Passo 3: abrir a reuniao

Como moderador, vé na barra lateral quem estd a aguardar na lobby (2). Tem duas

opcoes:

» Clique em Desativar lobby (1) para deixar entrar todos ao mesmo tempo.
» Deixe entrar uma pessoa de cada vez com o botao junto ao seu nome (3). Os

restantes continuam a aguardar.
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8 Apparaten & Achtergronden

Microfoon (standaard) -
Camera “
Luidspreker (standaard) ols Test

7= Microfooninstellingen

Weergavenaam (verplicht)

Heb je al een account? Aanmelden
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LA & demo.webokecloud.nlfindex. php/call/aa9xeqxo

o @

a, Search in app
fr Startpagina
By Lijnen

Favorieten ¥

Motitie aan mijzelf
System heeft het ge...

Ledenavond online
Online ledenavond met leden en gasten.

Ledenavond online
o B Lobby uitschakelen

& Importeer e-maildeeinemers

&, =
Deelnemers (3} Gedeelde objecten

Q Zoeken naar of toevoegen deelnemers

Andere

| Ledenavond online
|e hebt het gesprek ...
Ledenavond online L °"& -
Anne de Groot begin.

AD Anne de Groot &
®

Overleg nieuwe web... 17:25 Lisa de Wit R e
Lisa: Goed plan! Zull..,

Laten we beginnen!
WebOké: ## © Behe...

Talk updates []
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& App instellingen + [@ Schrijf een bericht ..

De moderator ziet de gast in de deelnemerslijst en kan hem toelaten of verwijderen

Deixar entrar os que aguardam

Atencao: também os participantes normais com uma conta aguardam na lobby. Se os
colegas precisarem de entrar imediatamente, defina-os como moderadores através dos
trés pontinhos junto ao seu nome.

Apds a reuniao

» Desative o0 acesso para convidados ou elimine a conversa, para que a ligacao deixe
de funcionar.

« Se quiser guardar a lista de participantes, escolha durante a chamada, através dos
trés pontinhos, Transferir lista de presencas (consulte Videochamada e reuniodes:
camara, microfone, fundo e levantar a mao).

« Nao é possivel gravar conversas na sua WebOké Nextcloud.
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