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Was ist Nextcloud

Nextcloud vernetzt tGiber einen Server Dateien mit mehreren Computern.
So kann man auf Dateien mit unterschiedlichen Endgeraten zugreifen.
Ein Datentransfer per USB-Stick oder E-Mail ist nicht mehr nétig.

Die Nextcloud Web-Oberflache bedarf keiner Installation, sie lauft Gber
den Browser, sodass auch von fremden Computern aus auf die eigenen
Daten zugegriffen werden kann. Zudem kann Nextcloud auch eingesetzt
werden, um Dritten Zugriff auf abgelegte Dateien zu ermdglichen.

So ist es mdglich, dass alle die an einem Projekt teilnehmen immer auf
demselben Stand sind und nachvollzogen werden kann welche
Anderungen, wo stattgefunden haben.

Zusatzlich besitzt Nextcloud eine Funktion zur Aufgabenorganisation,
einen Kalender sowie ein Verzeichnis fur Kontakte.

Nutzen Sie die Nextcloud nicht zum Sichern lhrer Daten!

Legen Sie sich fur Ihre Daten regelmalfiig eigene Datensicherungen an.



Anmelden in der Nextcloud

Der Zugriff auf Nextcloud ist Uber verschiedene Wege maoglich.

Nachdem Sie sich im Intranet eingeloggt haben, werden Sie lber das
Feld ,Zur Nextcloud® zur Weboberflache der Anwendung weitergeleitet.

Alternativ konnen Sie in lhrem Browser in die URL-Leiste
https://nextcloud.lk-bs.de eingeben.

Sollten Sie Nextcloud haufiger nutzen, kénnen sie sich in Ihrem Browser
auch ein Lesezeichen zur Nextcloud anlegen.

Die Anmeldung innerhalb der Nextcloud erfolgt mit den Daten des
Intranets.

vorname.nachname (ohne @lk.bs.de) und dem Intranet-Kennwort

Wortteilsuche w

+ Suche mit Anschriften

GZP MEWIS KITA KFM

MO RIGHTS
Automatische Anmeldung nicht
maoglich.

Zum Login bitte klicken.

ZUR NEXTCLOUD >

ERWEITERUNGSANTRAG >


https://nextcloud.lk-bs.de/

Navigieren auf der Web-Oberflache

Die Standard-Applikation der Web-Oberflache ist die ,Dateien®-App.
Diese wird nach einem erfolgreichen Login automatisch ge6ffnet und
erlaubt das Hinzufligen, Loschen und Teilen Ihrer Dateien.

B Alle Dateien % +
® Neueste
* Favoriten Maotizen, Listen oder Links hinzufigen ...
< Freigaben
¥ Tags
Welcome to Nextcloud ... .docx
Zuletzt bearbeitet
[] Name
- Documents
Bl «ollekiive
- Photos

B ..



I Alle Dateien
® Neueste

% Favoriten
<, Freigaben
>

Tags

W Geltschie Dateien

© 234 MB verwendet

{3} Einstellungen
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Welcome to Nextcloud ... .docx
Zuletzt bearbeitet

Name

- Documents
Il «ollekive
- Photos

B =«

- Vorlagen
@ Nextcloud.png

"v
1)
W 5

Readme.md

- Kollektive
Zuletzt bearbeitet Zuletzt bearbeitet

GroBe

391 KB

3 6 MB

0KB
233 KB

49 KB
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Gedndert

vor einem Tag
vor einem Tag
vor 2 Tagen
vor 9 Tagen
vor einem Tag

vor 9 Tagen

Die Web-Oberflache enthalt folgende Bereiche und Funktionen:

1. App-Auswahl Menu: Dieses Menu befindet sich in der oberen
linken Ecke. Mit einem Klick auf den Pfeil 6ffnet sich ein

Dropdown-Ment mit allen aktuellen Apps. Mit einem Klick auf die

Applikation wir diese geoffnet.
App-Informationen-Bereich: In der linken Seitenleiste sind
spezifische Filter und Aufgaben zu finden. Die “Dateien”-App zeigt
in der linken Seitenleiste diverse Filter, die das schnelle Finden
von Dateien erleichtern. So lassen sich beispielsweise schnell die
‘mit Ihnen geteilten” und “von Ihnen geteilten” Dateien auflisten.
Andere Apps haben andere Seitenleisten.
Applikations-Bereich: In der Mitte der Nextcloud Web-
Oberflache ist die eigentliche Applikation zu sehen. In der
“‘Dateien”-App werden hier z.B. Ihre Dateien und Ordner

angezeigt.




o

Navigationsleiste: Unmittelbar Gber dem Applikations-Bereich
befindet sich die Navigationsleiste, die z.B. wie in der “Dateien”-
App eine “Brotkrumennavigation” enthalt, um schnell zwischen
Ordnerhierarchien zu wechseln.

New-Button: Dieser Button befindet sich in der Navigationsleiste
und erlaubt das Hochladen sowie Erstellen neuer Dateien und
Ordnern.

Suche-Feld: In der oberen rechten Ecke lassen sich tber die
Suche z.B. Dateien und Ordner finden.

Benachrichtigungen: Hier wird angezeigt, wenn Sie eine
Benachrichtigung bekommen haben und kénnen von dort direkt
zur Benachrichtigung springen.

Kontakte: Uberblick Uiber die verfligbaren Kontakte und Benutzer.
Persdnliche Einstellungen: Klicken Sie auf lhren
Benutzernamen in der oberen rechten Ecke und wéahlen
“Personlich”, um lhre personlichen Einstellungen zu 6ffnen. Dort
konnen Sie verschiedenste Einstellungen zu lhrem Profil
vornehmen.

10. Grid-Button: Hier kann die Ansicht der Ordnerstruktur umgestellt

werden



Funktionen in der Dateien-App

Erstellen und Hochladen von Dateien und Ordnern

In einen Nextcloud-Ordner kbnnen Dateien und Ordner erstellt oder
hochgeladen werden. Hierflir wird das Neu-Symbol, dargestellt durch ein
Pluszeichen, neben dem Dateipfad verwendet.

e
# +

4 Datei hochladen auten ruhend, klicken, um die

B Neuer Ordner
Meue Textdatei

Meues Dokument

Me.ods
Meue Tabelle itet

Meue Prasentation

MNeues Diagramm
I Cocuments

e Datei Hochladen: Offnet das Dateifenster ihres Rechners, in der
Sie die Dateien und Dokumente, die hochgeladen werden sollen
auswahlen kénnen.

In der Regel kdnnen die Dateien auch per Drag & Drop
hochgeladen werden.

e Neuer Ordner: Erstellt einen neuen Ordner in dem Verzeichnis

¢ Neue Textdatei, Dokument, Tabelle, Prasentation, Diagramm
Erstellt das ausgewahlte Dokument in dem Verzeichnis.



Dateien flr andere Freigeben (teilen)

Geteilt werden konnen einzelne Dateien sowie ganze Ordner.

Wird ein Ordner geteilt, ist der gesamte Inhalt flr den freigegebenen
Nutzer sichtbar und falls nicht anders eingestellt auch bearbeitbar.

Um eine Datei oder einen Ordner zu teilen klicken sie auf das Teilen-
Symbol neben der Datei

O Name GréBe Gesndert

Documents <3 Giteilt 391 KB vor einem Tag

Anschliel3end tragen Sie in der Suchleiste den Namen der Person ein
mit der die Datei geteilt werden soll

< Documents X
391 KB, vor einem Tag

iy Q <

Alktivitat Kommentare Teilen

mel

D

®» 6



In diesem Feld tauchen alle Personen auf, die eine @lk-bs.de Adresse

besitzen.

Nachdem der Ordner geteilt wurde, taucht die Person unter dem Teilen-

Reiter auf.

Dort kann anschliel3end tber die drei Punkte festgelegt werden, welche

Berechtigungen der freigegebene Nutzer auf dem Ordner hat.

e Bearbeitung erlauben: Erlaubt den Nutzern die Bearbeitung
e Erstellen erlauben: Ermdglicht dem Nutzer, neue Daten zu

erstellen.

e LoOschen erlauben: Ermdglicht dem Nutzer das Loschen des

Dokuments.

o Weiterleiten erlauben: Der Nutzer hat die Mdglichkeit die Datei
mit anderen Nutzern zu teilen.

e Ablaufdatum setzen: Dem Nutzer wird zum gesetztem Datum die

Freigabe automatisch entzogen.

e Notiz an Empféanger: Dort kdnnen Sie, bezogen auf das
Dokument, eine Notiz zu dem Nutzer fur sich anlegen.

e Freigabe aufheben: Entzieht dem Nutzer die Freigabe der Datei

sofort.

Die Auswahlmaoglichkeiten unterscheiden sich bei den unterschiedlichen

Dokumenten und Ordnern.

< Documents X
391 KB, vor einem Tag

Ay @ <

Alktivitat Kommentare Teilen

° Andere mit Zugriff . )
Bearbeitung erlauben

Interner Link -

Funktioniert nur fiir B Erstellen erlauben
auf diesen Ordner ha

7u einem Proiekt hinzufi Loschen erlauben
Zum leichten Auffind
einem Projekt hinzufi Weiterteilen erlauben

Ablaufdatum setzen
Naotiz an Empfanger

X Freigabe aufheben
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Dateiinfos

In der Bearbeitung jeder Datei lasst sich eine Dateiinfo einblenden, in der
die Aktivitat, Kommentare und Versionen zu sehen sind. Zuséatzlich ist es
hier auch mdglich, das Dokument zu teilen.

X . .
* Ubungsdatei.docx x
5 KB, vor 13 Minuten
»
# Q I5=) < )
Alktivitat Chat Kommentare Teilen Versionen
= Du hast Ubungsdatei.docx geandert vor 20 Minuten
Du hast Ubungsdatei.docx erstellt vor 22 Minuten

Ist ein Dokument gedéffnet, lassen sich die Dateiinfos oben rechts neben
dem Schlie3en-X anzeigen.

Aktivitat: Hier kann eingesehen werden, welcher Nutzer in dem
Dokument gearbeitet hat.

Kommentar: Hier kbnnen Hinweise zu dem Dokument flir spater
hinterlassen werden.

Teilen: Ermdglicht das einsehen, welcher Benutzer Zugriff auf das
Dokument hat. Zusatzlich kénnen Freigaben Uber den Reiter erteilt
werden.

Versionen: Listet die gespeicherten Veranderungen des
Dokuments ab und ermdglicht ein Widerherstellen alter
Versionsstande.

11



Kalender
Zu dem Kalender gelangt man Uber dieses Symbol.

< Woche 51 aus 2022 b =

Ganztad
et M :

Termine anlegen

Um einen Termin anzulegen, konnen Sie oben links auf , Termin
anlegen® klicken oder direkt in den Kalender. Beim Klick in den Kalender
wird zu diesem Zeitpunkt im Kalender ein Termin hinzugeftigt, den Sie
anschlielRend &ndern kdnnen.

T L) 1w

Kurz vor Weihnachten 23

von 23.12.2022 um 13:00 2 bis 23.12.2022 um 15:00 ]
[ ] Ganztagig
@  ort hinzufiigen

Beschreibung hinzufigen 30
B

In dem Termin selber lasst sich Uber ,Mehr* der Termin genauer
definieren. Zusatzlich kénnen Sie dort Teilnehmer zu dem Termin
hinzufligen, die dem Termin zu oder absagen kénnen.

12



So.

11

18

25

X
o T
Kurz vor Weihnachten
in 18 Stunden
von 23.12.2022 um 10:00 @ bis 23.12.2022 um 15:00 @
[ ] Ganztigig
@ =\ 0
Details Teilnehmer Ressourcen
Q@  weihnachtsbaum
Beschreibung hinzufiigen

B

v  Bestdtigt i
@  Wenn geteilt, zeige den vollstandigen Termin an i
B Beschaftigt i
© | suche oder fiige Kategorien hinzu i
a

A  + Erinnerung hinzufiigen

= Keine Wiederholung ra
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Neuen Kalender anlegen

Es lassen sich neue Kalender anlegen, indem man auf das + bei ,Neuer
Kalender” klickt. Mit einem Klick auf den Kalender in der Linken Spalte
lassen sich die Kalender ein -und ausblenden.

i
< Dezember 2022 > = vo.
28
@ Personlich & e
@ Deck Personlich -
+ Neuer Kalender + 5
Termine - Ubungskalender >
Meuer Kalender mit
_
Aufgabenliste
12

Meues Abonnement aus Link
{schreibgeschitzt)
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Teilen von Kalendern
Kalender lassen sich Uber das Teilen-Symbol mit anderen Nutzern teilen.

Dort kann auch eingestellt werden, ob der Nutzer, mit dem der Kalender
geteilt wurde, diesen nur einsehen oder auch bearbeiten kann.

A
< Januar 2023 > = Vio.
26
® Fersonlich -C: oo
@ Deck Personlich ves
Ubungskalender <, e 2
Mit Benutzern oder Gruppen teilen
& Link teilen +
+ Neuer Kalender
9

Termine +
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Ansicht andern
Mit einem Klick auf das markierte Symbol kann die Ansicht des
Kalenders verandert werden.

< s WSt Mo. 19.12.2022 Di. 20.12.2022 Mi. 21.12.2022 Do. 22.12.2022 m
leuer Termin

Ganztag

Heute m

@ Personlich

' E Tag
7 unr

Ubungskalender 1 WM Woche

- 8 Uhr

@ Deck Personlich & Monat
+ Neuer Kalender R 9 Uhr

B Liste

10 Uhr

Termine + )
11 Uhr
12 Uhr
13 Uhr
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Deck

Das Deck ist ein Tool in dem Sie Aufgaben zum Organisieren oder fir
Planungen und Durchflihrungen von Projekten flr sich oder ein ganzes

Team verwalten konnen.

Decks verwalten

(3 Anstehende Karten = ® Anstehende Karten +
Alle Boards ~ Heute Morgen
@ Personlich

+ Board hinzufigen I

Mit einem Klick auf ,Boards verwalten“ konnen Sie neue Boards fir z.B.
Projekte anlegen

Anschliel3end lassen sich innerhalb des Boards Kategorien fir lhre
Aufgaben anlegen. Beispielsweise ,, To-Do", ,In Arbeit” oder Erledigt.
Anlegen kdnnen Sie diese Uber das + Symbol am oberen rechten Rand.

8 Anstehende Karten =0 Projektname + X -~ =
B Alle Boards In Arbeit .+

® Personlich

® Projektname
+ Board hinzufigen

Uber das + neben dem Kartennamen kdnnen nun Aufgaben angelegt
werden.

17



Verwalten von Projekten und Aufgaben

Der Zugriff auf einzelne Boards kann tber das Gruppensymbol oben
rechts verwaltet werden

RIS

Anschliel3end 6ffnet sich ein Fenster, das Board geteilt werden kann.

Der Ablauf, um ein Board zu teilen, ist hier identisch mit dem eines
Dokuments. Siehe Dateien fur andere freigeben (teilen)

Aufgaben kdnnen angelegt werden unter dem jeweiligen Projekt neben
dem + Symbol der Kategorien oder in der Ubersicht ,Anstehende
Karten®.

Mit einem Klick auf eine angelegte Aufgabe 6ffnet sich ein Fenster, mit
dem die Aufgabe organisiert werden kann

#l
X

Aufgabe 1

Gedndert: vor 16 Minuten Erstellt: vor 21 Minuten

% 1] =@ b

Details Anhange Kommentare Zeitachse

L 2 Handlung erforderlich

L INT PR

9 Ein Ablaufdatum setzen B3

Beschreibung  #

Beschreibung schreiben ...

Dort kbnnen fur die Aufgaben ,Schlagworte” vergeben werden, wodurch
eingeordnet werden kann, was zu tun ist.

Unter diesem Feld kann die Aufgabe Personen zugeordnet werden,
welche Uber die Teilen-Funktion Zugriff auf dieses Board haben.

Ein Ablaufdatum sowie eine genauere Beschreibung sind darunter
einzutragen, falls notig.

Anhange, Kommentare und die Zeitachse kdnnen tber die weiteren
Reiter angelegt und eingesehen werden .
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Informativ

Bitte beachten sie, dass Benachrichtigungen aller Aktivitaten, wie das
Teilen von Dateien oder Ordnern, das Einladen zu Terminen oder das
Vergeben von Aufgaben, von jedem Nutzer selber eingestellt werden

konnen.

So kann es bei deaktivierten Benachrichtigungen sein, dass keine
Information versendet wird, wenn ein Ordner geteilt oder eine Einladung
zu einem Termin versendet wird.

Diese erscheinen dann nur ,still“ innerhalb der Nextcloud.

Verfugbar ist die Nextcloud auch als Desktop-Client, welche
heruntergeladen und installiert werden kann.

Nachdem man diesen Client eingerichtet hat, erscheint ein zusatzlicher
Ordner in Inrem Explorer. Dieser Ordner spiegelt. die Dateien die in Ihrer
Nextcloud abgelegt sind.

Léschen Sie in dem Ordner Dokumente der in Ihrem Explorer auftaucht,
werden diese auch aus der Nextcloud geldscht.

19



