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Introducciéon

El servicio de Nube de archivos, esta basado en Nextcloud, la cual es una plataforma de
almacenamiento de c6digo abierto que permite gestionar tus archivos, contactos,
calendarios y mucho mas de manera segura y sencilla. En este tutorial, te ensefiaremos
como acceder a Nextcloud y qué funciones puedes utilizar, como cargar documentos, crear
formularios y administrar tu informacién en la nube.

1. ;Como acceder a la Nube?

1. Abre tu navegador web favorito y escribe la URL nube.odon.edu.uy

2. Enlapagina de inicio de sesidn, introduce tus credenciales de Usuario
Institucional (nombre_de_usuario@odon.edu.uy y contrasefia) proporcionadas al
momento de crear tu cuenta.

*Si atin no tienes un Usuario Institucional, comunicate al correo
uninfo@odon.edu.uy

3. Hazclic en Iniciar sesion.

2. Interfaz de Nextcloud: Explorando el panel principal

Una vez dentro de Nextcloud, veras un panel de control desde el cual podras gestionar tus
archivos y acceder a las aplicaciones disponibles.
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Aqui es donde se almacenan todos tus documentos y puedes organizarlos en carpetas. A
continuacion, se detallan las opciones principales:

e Subir archivos: Puedes cargar archivos desde tu dispositivo haciendo clic en el
“o . n

icono de “+” y seleccionando “Subir archivo” o arrastrando y soltando archivos
directamente en la interfaz.

o Carpetas: Crea carpetas para organizar tus archivos. Simplemente haz clic en el
botén de "Nuevo" y selecciona "Carpeta”.
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e Sincronizacion: Si tienes la aplicacion de escritorio de Nextcloud, puedes
sincronizar automaticamente los archivos entre una carpeta de tu ordenador y la
nube, al igual que Google Drive.

3. ;Qué mas se puede hacer en la Nube? Funciones utiles

a) Formularios y encuestas

Nextcloud incluye aplicaciones adicionales como Nextcloud Forms que permiten crear y
gestionar formularios en linea.

1. Paraacceder a Nextcloud Forms, ve al ment de aplicaciones.

2. Haz clic en "Formularios”.

3. Puedes crear un nuevo formulario haciendo clic en el botén de Nuevo Formulario.
4. Afade campos como texto, casillas de verificacién, menus desplegables, etc.
5

Una vez completado, puedes compartir el formulario con otros usuarios o generar
un enlace para que lo completen.

Nuevo formulario - Formulario: X e
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Titulo del formulario

Sus formularios

b) Creaciony Colaboracion de archivos

En la Nube puedes editar documentos de texto, hojas de calculo y presentaciones
directamente desde Nextcloud y te permite colaborar en tiempo real en documentos
mientras los editas.
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1. Hazclic sobre el archivo que deseas editar.

2. Sies un documento compatible con Nextcloud Office (por ejemplo, un archivo .odt
o .docx), podras abrirlo y editarlo directamente en el navegador.

3. Puedes invitar a otras personas a colaborar en el mismo archivo, y veras sus
cambios en tiempo real.
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NextCloud Example Document
Welsome to NextCloud, your self-hosted file sync and share solution. < Garacter >
NextCloud is ope sourss file sync and share seftware for sveryone from individuals
Qrerating the free Community Edition, to large enterprises and service proyiders operating : :
NextCloud Enterpise Edition. NextGloud proxides a safe. sesiue and sempliant file sync and Helvellca HeuesHenelics Ivgll 104 pt B
share solution on servers you control = A A Al
: I Uiy 5 A Lo A A

With NextCloud yeu can share ene or more folders on your PC. and sync them with your
NextCloud senver. Plase files in your local shared directories. and these files are A+, AN, be x2 x
immediately synced to the server. and then to ather PCs via the desktop client, Not near a —_ = Co 3% 2
desktop client? No preblem. simply log in with the web client and manage your files there.
The Android and iOS mobile apps allow you to browse, download and uplead photos and
videgs, Qo Android, you may also create. download, edit and uplead any ofher files. with < parrafo @

the sorrect software installed,

Wheher using a mobile device, a workstation. gr a web client, NextCloud proyides the
ability to put the right files in the right hands af the right time gn any device in one simple:
to:use. secure. private and controlled selution.

After all, with NextCloud. it's Your Cloud. Your Data, Your Way.

(All example pictures & music are licensed under Creative Commeons Aftribution,)

owncloud Pagina 1de 1 | 215 palabras, 1.327 caracteres Guardado por Gltima vez: hace 25 s 85% v

c¢) Compartir archivos

Desde la Nube puedes compartir archivos con otros usuarios de manera sencilla o creando
enlaces publicos para su divulgacion:

1. Hazclic en el archivo que deseas compartir.
2. Hazclicenelicono de comparti-
3. Puedes generar un enlace para compartir o invitar a otros usuarios de Nextcloud.

4. Silo prefieres, también puedes otorgar permisos especificos, como solo lectura,
edicion, o la capacidad de eliminar el archivo.
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6. ;Qué hacer si tengo problemas?

- [m]
Invitado

ownCloud Manual.pdf

« diciembre de .

¥ . o

Actividad Compartir  Versiones

Recursos compartidos
internamente

Recursos compartidos
externos

Crear un enlace publico

Recursos compartidos
adicionales

Si encuentras algin problema técnico o necesitas ayuda, puedes:

e Ponerte en contacto con la Unidad de Informatica y Comunicacion Institucional

al correo uninfo@odon.edu.uy.
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