
NextCloud
Kurzanleitung



Was ist NextCloud überhaupt?

NextCloud ist eine Dateiablage auf einem 
Rechnerverzeichnis, das im Browser (oder 
eine App) Netzwerk erreichbar ist. 

NextCloud läuft auf dem eigenen Server 
der Basispartei und damit unter unserer 
eigenen Kontrolle. 

NextCloud ermöglicht die rechner-
übergreifende Zusammenarbeit und 
Bereitstellung von Dokumenten und 
mehr.



Was ist NextCloud noch?

NextCloud ermöglicht eine gemeinsame 
Aufgabenverwaltung. 

NextCloud ermöglicht gemeinsame 
Adressbücher. 

NextCloud ermöglicht Chat-Funktionen, 
sogar Videochats. 

NextCloud bietet einen gemeinsam 
nutzbare Kalender. 

NextCloud ermöglicht eine (teilweise) 
Email-Integration.



NextCloud funktioniert im Browser. 

NextCloud funktioniert in einer App. 



Die Übersicht. 
Die einzelnen Bereiche erreichst du über 
eine Navigationsleiste. Diese schauen 
wir uns nachfolgend von links nach 
rechts an.



Dashboard. 
Das Dashboard ist eine Übersicht mit 
den wichtigsten Neuigkeiten aus den 
verschiedenen Apps und kann als 
täglicher Einstieg in die NextCloud-
Oberfläche genutzt werden. 

Hier hast du einen schnellen Überblick 
über bevorstehende Termine, 
dringende E-Mails, Chat-Nachrichten 
etc. 

Das Dashboard kannst du in in Grenzen 
an deine Bedürfnisse anpassen.



Dateiablage. 
Die abgelegten Inhalte können über 
Kreise mit anderen geteilt werden. Die 
Inhalte lassen sich in Ordnerstrukturen 
organisieren. 

Inhalte können von eigenen Rechner 
aus hochgeladen und auch auf den 
eigenen Rechner heruntergeladen 
werden. 

Etliche Ordner sind für alle Nutzer 
freigegeben, andere nur für 
ausgewählte Nutzer. Der Zugriff wird bei 
den zugriffsbeschränkten Ordnern u.a. 
über Kreise gesteuert. Nur Ordner, 
Kalender etc., für welche du 
Zugriffsrechte hast, werden angezeigt.



Aktivität. 
Hier erhältst du einen Überblick, was mit 
deinen Dateien passiert, und es werden 
dir ggfs. neue oder gelöschte Dateien 
oder Dateiänderungen in geteilten 
Verzeichnissen angezeigt.



Talk. 
Talk ist ein auf dem Server der 
Basispartei laufender Audio/Video- und 
Chat-Kommunikationsdienst. 

Der Nachteil dieser App ist die 
mangelhafte Performance. Eine 
Alternative ist Jitsi für Videokonferenzen 
und Mattermost für Chats (beide 
ebenfalls auf eigenen und 
unabhängigen Servern).



Email. 
Du kannst deine Email-Accounts (Basis-
Accounts, aber auch andere) in die 
NextCloud integrieren. 
Vorsicht: Die eingegebenen Zugangsdaten 
werden unverschlüsselt in der Datenbank 
gespeichert. Die Email-App sollte daher 
nicht für private Emailkonten verwendet 
werden. 



Kontakte. 
Du kannst ein oder mehrere 
Adressbücher anlegen oder bestehende 
Adressbücher  von deinem Rechner 
als .vcf-Datei importieren. Die Adressen 
können innerhalb der NextCloud mit 
ausgewählten Nutzern geteilt werden. 

Du kannst hier auch Gruppen anlegen 
um Struktur in das Adressbuch zu 
bekommen. 



Kreise. 
In diesem Bereich werden spezifische 
Benutzergruppen erstellt und von den 
jeweiligen Eigentümern oder Admins 
auch verwaltet. Mit Hilfe der Kreise 
kannst du Benutzergruppen für 
bestimmte Ordner erstellen und die 
jeweiligen Nutzungsrechte vergeben. Es 
gibt persönliche, öffentliche, 
geschlossene und geheime Kreise. 

Fremden Kreisen musst du über den 
Button diesen Kreisen beitreten rechts 
oben beitreten. Anschließend wirst du 
vom Moderator des Kreises bestätigt 
und siehst ab sofort alle für den kreis 
freigegebenen Daten, Kalender etc. 
Wichtig: Wenn Mitglieder die Partei 
verlassen, werden Accounts nicht gelöscht, 
sondern nur deaktiviert. Das bedeutet, dass 
Eigentumsrechte an Kreisen, Dateien und 
anderem nun bei deaktivierten Benutzern 
liegen. 

Deshalb: Bevor Mitglieder die Partei 
verlassen, müssen die Eigentumsrechte an 
Kreisen, Ordnern/Dateien und Kalendern 
an ein anderes aktives Mitglied der Partei 
übergeben werden. 



Kalender. 
NextCloud bietet eine arbeitsplatz-
übergreifend nutzbaren Kalender-
bereich, in dem du einen oder mehrere 
Kalender anlegen kannst. Die Kalender 
können geteilt oder freigegeben 
werden und/oder du kannst andere 
Nutzer zu einzelnen Terminen einladen. 

Die Kalender können über das CalDav-
Protokoll mit den eigenen Kalender-
programmen synchronisiert werden. 



Deck. 
Das Deck ist ein Bereich für das Projekt- 
und Aufgabenmanagement. Einzelne 
Aufgaben werden in Form von Decks 
erstellt und können dann Personen, 
Gruppen oder Projekten zugewiesen 
werden. 



Ankündigungen. 
Unter Ankündigungen findest du 
Informationen von den Administratoren 
der Cloud zu Neuerungen/ Änderungen 
oder notwendige Updates. Diese 
Ankündigungen werden derzeit als 
erster Bereich nach dem Öffnen der 
NextCloud-Oberfläche angezeigt.  

Leider kann es passieren, dass Admins 
ihre Ankündigungen schlichtweg 
vergessen (siehe rechts) … 



Umfragen. 
Die NextCloud eignet sich auch dazu, 
Umfragen zu erstellen, dabei sind 
Datums- oder Textumfragen möglich. 
Erste sind beispielsweise hilfreich bei 
Terminabstimmungen. 



Funktionsbereiche. 
Rechts oben in der Menüleiste findest 
du einige wichtige Funktionen.



Suchfunktion. 
Du kannst auf die Lupe in der oberen 
rechten Ecke klicken, um nach 
Dokumenten und Einträgen zu suchen.



Benachrichtigungen. 
Hinter einem Glockensymbol verbergen 
sich aktuelle Benachrichtigungen zur 
Nutzung verschiedener Funktionen.



Kontaktsuche. 
Hierüber kannst du dnach anderen 
NextCloud-Nutzern suchen. Du kannst 
gefundene Kontakte direkt mit einer 
Email adressieren (es öffnet sich dein 
Email-Programm) oder du kannst durch 
Klick auf das Lupensymbol innerhalb 
von NextCloud einen Chat mit dem 
Kontakt beginnen.



Benutzereinstellungen. 
Wenn du auf das Profilbild rechts neben 
dem Suchfeld, klickst, öffnet sich ein um 
das Ausklapp-Menü. Hier kannst du 
verschiedene Einstellungen vornehmen. 
Insbesondere kannst du hier u.a. 

deine Nutzerdaten und dein 
Profilbild editieren. 

dein Passwort verwalten.



Arbeit mit Dokumenten. 
In die NextCloud ist das Office-Paket 
Collabora Online integriert. Damit 
kannst du, wie du es z.B. von Microsoft 
Office kennst, Dokumente erstellen und 
editieren. 

Die Dokumente können Arbeitsplatz-
und rechnerübergreifend im Browser-
fenster editiert werden, aber auch auf 
den eigenen Rechner heruntergeladen, 
dort bearbeitet und anschließend 
wieder hochgeladen werden. 

Da das Office-Paket serverbasiert 
genutzt wird, kannst du überall dort 
arbeiten, wo eine Internetverbindung 
besteht. 



Collabora Online. 
Collabora Online ist eine leistungsstarke 
Bürosoftware mit Textverarbeitung, 
Tabellenkalkulation und Präsentations-
software - ganz so wie du das von 
anderen Office-Paketen her kennst. 
Collabora basiert auf Open Office und 
unterstützt daher die freien 
OpenDocument Formate (ODF): ODT, 
ODP und ODS. 
Vorsicht: Die Performance ist nicht die 
Beste und bei hoher Serverlast kann es zu 
Programmabstürzen kommen. Wenn du 
bei der Bearbeitung sicher gehen willst, 
lade das Dokument herunter, bearbeite es 
dort und ersetze dann das Dokument auf 
dem Server.



Die Bearbeitung der Dokumente erfolgt 
genauso wie du es von einer der 
üblichen Office-Anwendungen kennst. 
Schließen kannst du das Dokument 
über den Button rechts oberhalb des 
Dokuments 
Wichtig: Wenn du Bearbeitungen 
vorgenommen hast, musst du das 
Dokument aktiv sichern.



Texteditor. 
Einfache Textdokumente im Markdown-
Format kannst du mit dem Texteditor 
erstellen. Das Dokumentenformat 
Markdown eignet sich beispielsweise für 
Readme-Dateien.  

Hier werden die Bearbeitungsschritte 
automatische gespeichert, du musst 
nicht extra sichern. 
Hinweis: Dieses Dateiformat funktioniert 
auch bei hoher Serverlast recht zuverlässig.



Arbeit mit Ordnern. 
Die NextCloud bietet eine 
Verzeichnisstruktur, die der auf deinem 
Desktop-rechnet ähnelt: Du hast 
hierarchisch gegliederte Ordnerstruktur, 
in der du Dokumente ablegen kannst. 

Innerhalb der Ordner könne die 
Dokumente bearbeitet, verändert, 
verschoben, herunterladen oder auch 
gelöscht werden.



Ordner erstellen. 

Du gehst in das Verzeichnis, in dem 
du einen Ordner erstellen möchtest. 

Du gehst auf das Plus-Symbol und 
kickst auf Neuer Ordner. 

Du gibst dem Ordner einen Namen 
und speicherst den Ordner. 

Wichtig: Diese Ordner sind für alle, die auf 
die NextCloud-Dateiablage Zugriff haben 
einseh- und nutzbar. Wenn du den den 
Nutzerkreis beschränken willst, musst du 
das über das Anlegen von Kreisen regeln.



Ordner mit anderen teilen. 
Um Inhalte mit einer Gruppe zu teilen, 
erstellst du einen Kreis und fügst andere 
NextCloud-Nutzer zu diesem Kreis 
hinzu. Den einzelnen Mitgliedern weist 
du bestimmte Rechte zu. 

Um einen Ordner anzulegen, gehst du 
in das Verzeichnis, in dem du einen 
Ordner erstellen möchtest. Über Neuer 
Ordner legst du einen neuen Ordner an.



Ordner freigeben I 
Um einen Ordner für eine bestimmte 
Nutzergruppe freizugeben, musst du 
vorher eine Nutzergruppe in einem 
Kreis definiert haben 

Du klickst dann auf die drei Punkte 
neben dem Ordner. 

Es öffnet sich ein 
Informationsfenste.r 

Hier gehst du in den Reiter Teilen 
und suchst in der Suchmaske nach 
dem Kreis, mit dem du Inhalte 
teilen möchtest. 

Du klickst auf das kleine Kreissymbol 
und verknüpfst damit den Ordner 
mit dem Kreis.



Ordner freigeben II 

Du gehst nun wieder auf die drei 
Punkte neben dem Namen des 
verknüpften Kreises und vergibst 
hier die entsprechenden 
Dateirechte.



Ordner freigeben III 
Um Ordner mit einzelnen oder 
mehreren Nutzern über die 
Möglichkeiten des Kreises hinaus zu 
teilen, kannst du ähnlich vorgehen: 

Nutzer einladen: Du suchst die 
jeweiligen Nutzer in der Suchmaske 
und verknüpfst sie mit dem Ordner. 

Email-Nachricht: Oder du suchst 
nach der Eimail-Adresse eines 
Nutzers und gibst den Ordner auf 
diese Weise frei. 

Link erstellen: Du kannst auch 
einen Freigabe-Link erstellen und 
den weiterverwenden.



Ordner löschen. 
Ordner kannst du auch löschen. 

Pass bitte auf, denn einmal darauf 
geklickt, wird der Ordner samt seiner 
Inhalt ohne weitere Rückfrage gelöscht!



Browser, Client oder App. 

Die NextCloud kannst du unkompliziert 
im Browser nutzen und auf diese Weise 
direkt auf dem Server arbeiten.  
Nachteil: Bei hoher Serverlast kann die 
Bearbeitung recht zäh werden 

Du kannst aber auch einen Client auf 
deinem Rechner installieren, der die in 
der NextCloud gespeicherten 
Dokumente auf deinen Rechner 
herunterlädt und dann mit dem 
NextCloud-Verzeichnis auf dem Server 
synchronisiert.  
Vorteil: Die Bearbeitung geht schneller und 
ein eventuell überforderter Server 
beeinträchtigt deine Arbeit nicht. 

Für iOS, iPadOS und Android gibt es eine 
App. 
Hinweis: In der App sind etliche Funktionen 
geringfügig nicht möglich. 



Zugangsdaten für die Basis-Plattformen 
beantragst du auf registrierung.diebasis.team.

https://registrierung.diebasis.team


Du musst Parteimitglied sein und eine 
Mitgliedsnummer haben. 
Der Benutzername kann später nicht mehr 
geändert werden. 
Die Email-Adresse sollte jene sein, mit der du dich 
als Parteimitglied eingetragen hast.



 Mattermost: Chat-Programm 

 NextCloud: Dateiablage 

 BasisWiki: Informationssammlung 

 BasisTeam: Mailinglisten 

Mit den Zugangsdaten bekommst du exklusiven 
Zugang zu diesen Plattformen.



Mit den Zugangsdaten meldest du dich auf 
diebasis.chat an. 

Wenn du schon einen älteren Basis-Account hast, 
nutze den oberen Bereich. Alle anderen nutzen den 
unteren Anmeldebutton. 

Nach Klick auf diesen Button …

https://diebasis.chat


… öffnet sich ein Eingabefeld  

für deine Zugangsdaten



Vieles läuft bei der NextCloud wie auf deinem eigenen Rechner. Und da hast du es auch geschafft…



Deine Daten gehören dir.
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