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INTRODUCCION

Nextcloud es un programa de código abierto diseñado para compartir archivos de forma fiable
y segura.

Se pueden crear uno o más archivos o las carpetas que necesite. Tambien es posible
compartirlos para su acceso por uno o varios usuarios. Se pueden crear documentos
colaborativos para trabajar entre varias personas.

Nextcloud adicionalmente, provee otras herramientas como: Calendario, Tareas, Notas y se ha
diseñado una integración con la Plataforma BigBlueBottom a si como un acceso a los Manuales
de las Herramientas utilizadas para el trabajo de ATALC.



REGISTRO INICIAL

Es necesario realizar un registro inicial con su cuenta de Correo Institucional para
poder utilizar el programa, en el siguiente link:

https://nextcloud.atalc.online/apps/registration/

Esperamos un momento a que el proceso
termine ...

CorreoInstitucional

Crear unacontraseñasegura

Una vez
escrita la
contraseña,dar clic aquí

https://nextcloud.atalc.online/apps/registration/


Al terminar el proceso aparecen varias pantallas de Bienvenida:

Y llegamos a la pantalla principal:

Clic para empezar



Si queremos salir:

INGRESAR

Cuando queremos ingresar nuevamente a nuestro Nexcloud,

se va al siguiente enlace:

https://nextcloud.atalc.online/login?clear=1

Clic paradesplegar elMenú

Salir

https://nextcloud.atalc.online/login?clear=1


TRABAJAR CON ARCHIVOS

Para empezar a trabajar, si queremos subir o crear un archivo, vamos a Archivos:

Opciones para realizar con los archivos:

Archivos Tareas
Calendario

Contactos

Creación de Documentosen la Nube

Subir Archivos

Contraseñass

ManualesATALC

BigBlueButton



Es posible compartir los archivos que tenemos, creando enlaces para enviarselos a los
diferentes ususarios:

TENER EN CUENTA: Cada usuario tiene a su disposición un espacio de 5GB para subir archivos,
con un tamaño máximo por archivo de 500MB

CALENDARIO

En el Calendario podemos agendar citas, reuniones que podemos compartir e invitar a
participar:



PERSONALIZAR SU CUENTA DE NEXTCLOUD

Para actualizar su información personal, datos de contacto y cambiar su foto de perfíl,

haga clic en: https://nextcloud.atalc.online/settings/user

O tambien desde aqui:

https://nextcloud.atalc.online/settings/user


Y llegamos a la ventana de Informacion Personal donde podemos realizar los cambios que
necesitemos

Personalizar el tema visual y otras opciones vamos a Accesibilidad:



Si quiere cambiar a un tema Oscuro, tambien lo puede hacer desde el siguiente enlace:

https://nextcloud.atalc.online/settings/user/accessibility

https://nextcloud.atalc.online/settings/user/accessibility


INTEGRACION DE NEXTCLOUD CON BIGBLUEBUTTON (construccion.atalc.org)

La nueva integración de BiBlueButton permite a usuarios de Nextcloud crear salas personales
en BigBluebutton para uso publico, interno o configurarlas para ingreso con contraseña:

Cada sala tambipen permite configurar el acceso para ciertos usuarios como moderador, un
enlace especifico para ingreso como moderador, y la grabación automatica (o no) de cada
sesión.



USO DE APPS PARA MOVILES E INTEGRACIÓN CON ESCRITORIO

Nextcloud también permite utilizar las herramientas en sus equipos móviles o integrarlas con
su equipo de escritorio.

Por ejemplo: le permite sincronizar sus archivos con su equipo móvil, conectar e administrar
su calendario, contactos, etc...

Para ver todas las opciónes de integración disponibles, haga clic en:

https://nextcloud.atalc.online/settings/user/sync-clients

Si da Click en Desktop App, nos permite seleccionar el tipo de descarga de a acuerdo a lo que
necesitemos:

https://nextcloud.atalc.online/settings/user/sync-clients


USO AVANZADO: MANEJO DE CONTRASEÑAS SEGURAS

Nextcloud tiene funcionalidad para manejar y guardar sus contraseñas de manera segura.

La lista de contraseñas le brinda acceso rápido a toda la información de sus contraseñas.
También puede ver su estado de seguridad simbolizado por un escudo a la derecha. Junto a
ella está la fecha en la que se cambió por última vez la contraseña.

Copiar su contraseña y nombre de usuario automaticamente

Al hacer clic una vez en una contraseña, se copiará la contraseña y al hacer clic dos veces se
copiará el nombre de usuario. De esta manera siempre tendrá acceso rápido para su uso.

El estado de seguridad

El escudo en el lado derecho de cada contraseña simboliza el estado de seguridad de una
contraseña. Si el escudo es verde, no tienes nada de qué preocuparte. Si es de color amarillo, la
contraseña no cumple con sus estándares de seguridad personal. Si coloca el cursor sobre el
icono, la información sobre herramientas le mostrará qué regla se violó.

Si el escudo es rojo, la contraseña es insegura y se ha encontrado en bases de datos de
piratas informáticos. EN TAL CASO RECOMENDAMOS CAMBIARLA CUANTO ANTES!

El⋯ -Menú

Con el menú ‘Más’, puede acceder a todas las demás opciones disponibles para la contraseña.
La opción Detalles abrirá una sección lateral con todos los detalles de la contraseña, editarla y
borrarla.



CREAR, MODIFICAR O COMPARTIR UNA CONTRASEÑA

Hay varios campos que se pueden llenar para cada contraseña que creamos:
Nombre de usuario. Cuenta de usuario vinculada a la contraseña (opcional).
Contraseña. Puede alternar la visibilidad haciendo clic en el icono "👁".
El botón de actualización ("🔃") generará una nueva contraseña segura y también mostrará
las opciones de contraseña.
Nombre: El nombre de la entrada de contraseña que se mostrará en la vista de lista.
Sitio web: El sitio web asociado con la contraseña.
Notas: Puede tomar notas para su contraseña.



Compartir contraseñas
Puede compartir una contraseña con otro usuario de Nextcloud, seleccione ‘Compartir’ by
busca el usuario con quien quiere compartir su contraseña:

Hay varias opciones adicionales, por ejemplo: establecer permisos, una fecha de vencimiento o
dejar de compartir.


