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INTRODUCCION

Nextcloud es un programa de c6digo abierto disefnado para compartir archivos de forma fiable
y segura.

Se pueden crear uno o mas 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
disefado una integracion 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

Amigos de

:

Volver a la identificacién

Nextcloud - ATALC

Amigos de

la Tierra
f§ Ameérica Latina
y el Caribe

Bienvenido, puedes crear tu cuenta
abajo.

Crear cuenta

Una vez
escrita la
contrasefia,
dar clic aqui

Esperamos un momento
termine ... Nextcloud — ATALC



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

Nextcloud Hub
BL4QAEER

Al terminar el proceso aparecen varias pantallas de Bienvenida:

CE

ATALC

Nextcloud pone tus datos al alcance de tus manos y bajo tu control. Almacena tus documentos, calendarios,
cnotactos y fotos en un servidor en tu compafiia, en casa, en uno de nuestros proveedores o un centro de
datos que conozcas. N

& <
Aloja tus datos y archivos donde tu Estandares abiertos e
decides interoperabilidad

2

100% cédigo abierto y enfocado a la comunidad

Nextcloud te da acceso a tus archivos dondequiera que estés.
Nuestros clientes de escritorio y méviles son faciles de usar y estan disponibles para todas las principales
plataformas !a coste cero!

Obtén las aplicaciones para sincronizar tus archivos

[Joeskeopape

Conecta tus aplicaciones de escritorio a Nextcloud

n the

P> Google Play | @ App Store

[ Conecta tu calendari 2c B Accede tus archivos via WebDAV

¥ Descargar

i Consigue mas informacion
La documentacion de Nextcloud para usuarios
domeésticos:

= Manual de usuario

= Manual de administrador

= Manual de desarrollador
También puedes pedir ayuda en nuestros canales
de soporte comunitario:

o los foros de Nextcloud

o el canal de chat IRC de Nextcloud en

2 Comienza a contribuir

;Quieres conseguir cierta mejora en Nextcloud?
¢Has encontrado un problema? ;Quieres ayudar a
traducir, promocionar o documentar Nextcloud?

Conviertete en parte de la comunidad

& Soporte empresarial

Si ejecutas Nextcloud en un entorno critico, con
gran numero de usuarios y grandes cantidades de
datos, y necesitas la certeza del soporte de los
expertos que hay tras la

Empieza a usar Nextcloud
estd disponible una suscrip C

Y llegamos a la pantalla principal:
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% © Buenos dias

£ I
@ Configurar estado Seleccione la ubicacién para el tiempo
-

- —

B

I Archivos recomenda... B Préximos eventos
. Gorilla.jpg Ol
Readme.md G
No hay eventos préximos
Crear un nuevo evento
u Vineyard jpg
m Birdie jpg

Si queremos salir:

= Buenos dias q\

: admin2@atalc.org i
ir estado seleccione la ubicacién para el tiempo emims@ateicorg Clic para
} @ Configurar estado desplegar el
Menu
E= Ajustes

i Acercade

rentos Il Archivos recomenda...
? Ayuda Sali
alir
Gorilla.jpg ® cerrarsesion €|
[
INGRESAR

Amigos de
1a Tierra

Jj Amécica Latine Cuando queremos ingresar nuevamente a nuestro Nexcloud,

se va al siguiente enlace:

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

Forgot Bassword?



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

Calendario

@ Configurar estado

Contactos [ *

7

V.
-
m A - Tareas
) 9 :

' %,

--

/ _ . H Proximos eventos i I Archivos recomenda...
: 3 BigBlueButton

Notas

%

TRABAJAR CON ARCHIVOS

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

*

Subir archivo

v

Subir Archivos

Nueva carpeta

Nuevo documento de texto

Documento

e Creacion de Documentos
en la Nube

i |

Hoja de calculo

B Presentacién e

U Nombre

- Documents
(i) - Photos

Opciones para realizar con los archivos:

» | Nextcloud intro.mp4

a Nextcloud Manual.pdf

Anadir a favorites
E Reasons to use Nextcloud.pdf

Detalles

He

A3

Renombrar

Mover o copiar

Descargar

@ « G

Abrir en ONLYOFFICE

Eliminar archivo



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

4 L] < ]
3.8MB  hace 4 horas Actividad Comen... Compa... Versio...
5.5 MB haceth)raS Mombre, correo electrénico o ID de nube Feds

0 Compartir enlace +

954 KB hace 4 horas

Otros con acceso
No se encontraron otros -
usuarios con acceso

sélo funciona para usuarios  [E
con acceso a este archivo

@ Enlace interno
=

Anadir a un proyecto
Conecta elementos a un proyecto
para encontrarlos facilmente

TENER EN CUENTA: Cada usuario tiene a su disposicién un espacio de 5GB para subir archivos,
con un tamano maximo por archivo de 500MB

CALENDARIO

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

< junio 2021 > = Mmie jue vie. sab.

2 (5] 4 5

Cumpleanos del contacto

Dia

5 10 11 12
@ Personal i Saia
o Mes 16 17 18 19
Nuevo calendario
= Lista
23 24 25 26

30



mar. 8/6/2021

2021-06-08
= .
13 05
14 10
J 15 15
16 20
17 25
18 30

reunion de control
desde 08/06/2021 a las 9:00

hasta 08/06/2021 a las 12:00

[] Todo el dia

- T

mar. 8/6/2021

reunion de control =

en 5 dias

o !
desde 08} B2 Enviar correo

hasta 08/C Presidente/a

[] Todo ®

Participante requerido
i

Detalles Participante opcional

saucd No participa

oo adr
Q Gert

Mostrar horarios ocupados

Eliminar asistente

PERSONALIZAR SU CUENTA DE NEXTCLOUD
Para actualizar su informacién personal, datos de contacto y cambiar su foto de perfil,

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

O tambien desde aqui:

admin2@atalc.org

@ Configurar estado

= Ajustes

+ Aplicaciones
i Acercade
4L Usuarios

? Ayuda

" cCerrarsesién


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

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

necesitemos

Personal
& Informacion personal

& Seguridad

x*

Actividad

Mévil y escritorio

Accesibilidad

A = O

Compartir

)

Flujo
o Privacidad

£ orden de apps

Administracién

Foto de perfil Nombre completo Correo electrénico

admin2@atalcorg admin2@atalc.org

Para notificaciones y cambio de contrasena

NUmero de teléfono Direccién
+ B Su nimero de teléfono Su direccion fisica
png o jpg, max. 20 MB
Detalles
Sitio web Twitter
& Eres miembro de los siguientes
grupos: nlace https:// Jsuario de Twitter @

admin

Personalizar el tema visual y otras opciones vamos a Accesibilidad:

Personal
& Informacién personal
& Seguridad
& Actividad
Mévil y escritorio

Accesibilidad

A =+ O

Compartir

@

Flujo

q

Privacidad

£ Ordende apps

Administracion

Content Accessibility Guidelines 2.1 en nivel AA y, con el tema de alto contraste, en nivel AAA.
Si encuentra algun problema, no dude en informar del mismo en el nuestro seguimiento de problemas. Y si desea
estar involucrado, jinase al nuestro equipo de desarrollo!

Modo de alto contraste

= raste para facilitar la navegacion. Se reducira la calidad visual
pero se aumentara la claridad.

2 [] Activar modo de alto contraste

Tema oscuro

emaosturo para facilitar la navegacién reduciendo el brillo y la luminosidad. AGn se
encuentra en desarrollo, asi que por favor, comunique cualquier problema que
encuentre.

[ Activar tema oscuro




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

GCE O m @ 4+ » V

Personal

i Acercade
Usuarios
? Ayuda

Cerrar sesion

Tema oscuro

Administracién
Tema cilitar la na oy la luminosidad. Adn se

salquier problema que

Activar tema c

The quick bro JREEEAEEPEREE

fav innmrnad



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

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

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

59 (2
BigBlueButton
Mombre 4 Acceso Max  Grabar Grabaciones
> [E & prueba _admin @€ 0 0
~uota de <alas: unlimited
Nombre de la sala Crear Cuota de salas: unlimited

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

| URLde lasala

@- https://nextcloud.steenssens.online/apps/bbb/b/8RKgocKywWwa E
[H

MNombre

testwo

MNombre descriptivo de esta sala.

Bienvenido

TEst WElcome

Este mensaje se moskrara todos los usuarios del drea de conversacion una vez
que se hayan unido.
Limite de participantes

1]

Fija un limite al nGmero de participantes de esta sala. Cero indica que no hay
limite.

Acceso

Pablico v
Publico
Proteccion Interna + Contrasefia para los invitados

Sala de Espera + Interna para invitados

Interno b




USO DE APPS PARA MOVILES E INTEGRACION CON ESCRITORIO

Nextcloud también permite utilizar las herramientas en sus equipos moéviles o integrarlas con

su equipo de escritorio.

Por ejemplo: le permite sincronizar sus archivos con su equipo movil, conecta
su calendario, contactos, etc...

r e administrar

B conecta tu calendario & Conecta tus contactos M Accede tus archivos via WebDAV e perfilde

Personal

Obteén las aplicaciones para sincronizar tus archivos
& Informacién personal

Nextcloud te da acceso a tus archivos estés donde estés. Nuestros clientes de escritorio y méviles son Faciles de usary estan disponibles para todas las principales plataf
& Seguridad

Desktop app ANDROID APP ON 2 Download on the

& Actividad L%k ee [ v Google Play | @ App Store
0 Mévilyescritorio

Configura clientes de sincronizacion usando una contrasefia de app. De esta forma, puedes asegurarte de anular el acceso
% Accesibilidad
< Compartir

Conectar otras apps con Nextcloud
@ Flujo Ademas de las apps méviles y del cliente de escritorio, puedes conectar a Nextcloud cualquier programa que soporte los protocolos WebDAV/CaldDAV/CardDAV.
o Privacidad

si pierdes ese dispositivo.

£ Ordendeapps

Administracién

Nombre del servidor

Vista general

Use este enlace para conectar sus apps y el cliente de escritorio con este servidor:
Soporte

https://nextcloud.atalc.online/ [EL Copiarenlace

(=

Ajustes basicos

Para ver todas las opcidénes de integracion disponibles, haga clic en:

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

{3 a
Download for Download for
desktop mobile

Use the desktop clients to keep your files synchronized between
your Nextcloud server and your desktop. Select one or more

directories on your local machine and always have access to your "‘ Christine Schott
T

latest files wherever you are. Learn more about our clients here. 5 B0 Sy v P

Carl Green mentioned you in 3 private.
@Christine Schott Nice. Thanks,

f
{2

\
s

.,
& macOS

\
1012+, 64bit |
22

//:{ ™
{ @& Windows
10

\ /
Ko
Nif

A Linux

/

@Christne Schott Please have a look 1) (

\ Appimage \
N

S

The card "Set up initial strategy call’ on "Strategy d

& Mac OS 10.10+ (legacy)

You changed Projects/Line Dance Project Texas/Gui

Carl Green mentioned you in conversa...

\: c"waf j\ x

acuerdo a lo que

X

~
\
View chat |
/

pre=———r

X
<



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

USO AVANZADO: MANEJO DE CONTRASENAS SEGURAS

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

Todas ) Carpeta +

Carpeta
Recientes
Favaoritas
Compartidas
Etiquetas

Sequridad

La lista de contrasenas le brinda acceso rdpido a toda la informaciéon de sus contrasenas.
También puede ver su estado de seguridad simbolizado por un escudo a la derecha. Junto a
ella esta la fecha en la que se cambié por ultima vez la contrasena.

Copiar su contraseia y nombre de usuario automaticamente

Al hacer clic una vez en una contrasena, se copiard la contrasena y al hacer clic dos veces se
copiard el nombre de usuario. De esta manera siempre tendra acceso rapido para su uso.

El estado de seguridad

El escudo en el lado derecho de cada contrasena simboliza el estado de seguridad de una
contrasena. Si el escudo es verde, no tienes nada de qué preocuparte. Si es de color amarillo, la
contrasena no cumple con sus estandares de seguridad personal. Si coloca el cursor sobre el
icono, la informacién sobre herramientas le mostrara qué regla se violo.

% Carpeta +

Correo ATALC L )}

inseguro L))

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

El -:- -Menu

Con el ment ‘Mas’, puede acceder a todas las demas opciones disponibles para la contrasena.
La opcién Detalles abrird una seccion lateral con todos los detalles de la contrasena, editarlay
borrarla.



CREAR, MODIFICAR O COMPARTIR UNA CONTRASENA

! Todas #  carpeta +

| Carpeta B lueva carpeta

I Recientes B HMueva contrasefia
* Favoritas

Hay varios campos que se pueden llenar para cada contrasefia que creamos:
Nombre de usuario. Cuenta de usuario vinculada a la contrasefia (opcional).
Contrasefa. Puede alternar la visibilidad haciendo clic en el icono "®".

El botén de actualizacién ("£)") generara una nueva contrasefia segura y también mostraré
las opciones de contrasefa.

Nombre: El nombre de la entrada de contrasefia que se mostrara en la vista de lista.
Sitio web: El sitio web asociado con la contrasefia.

Notas: Puede tomar notas para su contrasea.

Modificar contrasefa

@, Contrasefia G 2 e & Usuario
™

"""""""" Generar contrz plc.org

& Nombre @ Sitio web

Correo ATALC



Compartir contraseias

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

%*® Carpeta &

. test L)) - hace seconds|
Detalles
«§ Compartir ‘
Modificar
Edit as new
. test
Move
* )21 Anadir et
Copiar sito web
Abrir sitio web Detalles Compartir
Borrar Compartir
O ssge

Establecer fecha de vendmientg

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



