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1 Interfaz Web

Se puede acceder a su servidor de la nube mediante cualquier navegador web.

Requisitos del navegador web

Para tener la mejor experiencia en la interfaz web, le recomendamos que utilice o la Ultima versidn o una version

gue tenga soporte técnico de uno de los siguientes navegadores:

Google Chrome/Chromium
Mozilla Firefox

Apple Safari

Microsoft Edge

Nota: Si desea utilizar Nextcloud Talk (Hablar), es necesario que utilice Mozilla Firefox 52+ o Google
Chrome/Chromium 49+ para disfrutar la experiencia completa, y poder hacer video-llamadas y compartir su

pantalla. Google Chrome/Chromium necesita una extension para poder compartir pantalla.
Nota: Microsoft Internet Explorer NO estd soportado.

1.1  Acceso ala nube CICESE utilizando la interfaz Web.
1. Entraraladireccidon URL de la pagina de la nube: https://cirrus.cicese.mx/

e \ VS

CICESE

Nombre de usuario o email

Contrasefia <

Iniciar sesion 9)

CLOUD | CICESE — Servicio de almacenamiento de datos

2. En la pagina de acceso utilizar su usuario y contrasefia de correo para autenticarse (si
su correo es lola@cicese.mx, su usuario es: lola).

3. Haga clic en el botén “Iniciar sesién”

Una vez autenticado, se abrird la pantalla principal de la interfaz web.
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I Todos los archivos
Reciente

®
% Favoritos
<

Elementos compartidos

CICESE O ,

Nombre Tamafo

POV BDEEDRN

3 carpetas y 5 archivos 16 MB

© 16 MB de 10 GB usados

£+ Configuraciones

1.2

Pantalla principal de la interfaz Web.
La interfaz web contiene los siguientes elementos y funciones:

1. Menu de seleccién de aplicaciones (1): Localizado en la esquina superior izquierda de
la interfaz de usuario, esta permite navegar por las diferentes aplicaciones de la nube.
Al hacer clic en el icono de una aplicacidn se le redirigird a ella.

2. Seccion de informacion de la aplicacidn (2): Localizado en la barra lateral izquierda,
ofrece filtros y tareas asociadas con la aplicacidn actual. Por ejemplo, en la aplicacidn
Archivos aparecen una serie de filtros para encontrar archivos facilmente, como por
ejemplo archivos que han compartido con usted, y archivos que usted ha compartido.
Cada aplicacién tendra elementos distintos.

3. Vista de la Aplicacion (3): El campo central y principal de la interfaz de usuario de
Nextcloud. Este campo muestra el contenido o caracteristicas de la aplicacién
seleccionada.

4. Barra de Navegacion (4): Situada sobre la ventana principal (la vista de la aplicacién),
esta barra muestra la ruta actual, que le permite moverse rapidamente a carpetas
superiores, hasta el nivel raiz (la carpeta principal).

5. Boton Nuevo (5): Situado en la barra de navegacidn, el botdn permite crear nuevos
archivos o carpetas, y subir archivos.

Modificago

Documents 512 KB hace un afio
Photos 54 MB hace un afio
Talk 0 KB hace un afio
Documento.docx 3 20 KB hace 7 meses
Nextcloud.png 49 KB hace un afio
Nextcloud intro.mp4 3.8 MB hace un ano
Nextcloud Manual.pdf & Compart... 55 MB hace un afio

Reasons to use Nextcloud.pdf 773 KB hace un afo
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Nota: También es posible arrastrar y soltar archivos desde su gestor de archivos a la vista de la aplicacién
Archivos para subirlos al servidor.

Campo de buisqueda (6): Haga clic en la lupa de la esquina superior derecha para buscar
entre sus archivos.

Menu de Contactos (7): Ofrece un resumen de sus contactos y usuarios en su servidor.
En funcién de los detalles y aplicaciones disponibles, es posible empezar una
videoconferencia con ellos o enviarles un correo electrénico.

Botdn de vista en cuadricula (8): Este botén estd formado por cuatro pequefios
cuadrados, y alterna la vista en cuadricula para carpetas y archivos.

Menu de Ajustes (9): Para abrir el menu desplegable de Ajustes, haga clic en su foto de
perfil, situada a la izquierda del campo de Busqueda. Su pagina de Ajustes le ofrece las
siguientes caracteristicas y configuraciones:

e Enlaces para la descarga de aplicaciones de escritorio y méviles
e Uso del servidor y espacio disponible.

e Gestion de contraseias

e Configuracion de su nombre, correo electrénico y foto de perfil
e Gestionar los navegadores y dispositivos conectados

e Membresias en grupos

e Configuracion del idioma de la interfaz

e Gestionar notificaciones

e Identificador de nube federada y botones para compartir en redes sociales
e Gestor de certificados SSL/TLS para almacenamiento externo

e Configuracion de verificacidon en dos pasos

e Informacién sobre la versién de Nextcloud
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2 Archivos y sincronizacion

2.1 Acceso a los archivos utilizando la interfaz web

Desde la interfaz Web, utilizando la aplicacion Archivos usted puede mover, renombrar,

descargar, pre visualizar, compartir y borrar sus archivos facilmente.

710 KB
Agregar a favoritos
dred 5.3 GB
i Detalles
54 MB
# Renombrar
. 0 KB
[ Mover o copiar -
¥ Descargar 20 KB
W Borrar carpeta
49 KB

Dando clic en el menu de desborde (tres puntos) se pueden realizar las siguientes acciones:

e Agregar a favoritos: Permite agregar el archivo o carpeta a la lista de favoritos.

e Detalles: Muestra informacién sobre Actividad y Compartir.
e Renombrar: Permite renombrar el archivo o carpeta.

e Mover o copiar: Permite Mover o Copiar el archivo o carpeta a otro lugar.

o Descargar: Descarga el archivo o carpeta a la PC.

e Borrar carpeta/archivo: Borra el archivo o carpeta seleccionado.

2.2  Crear o subir archivos y carpetas

Suba o cree nuevos archivos o carpetas directamente en una carpeta de Nextcloud

haciendo clic en el botdn + de la aplicacién de Archivos:

f A\
s (+)
S

I+

Cargar archivo
I Carpeta nueva

MNuevo archivo de texto
B Nuevo documento
MNueva hoja de calculo
B Nueva presentacion

B Nueva plantilla de formulario
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2.3

2.4

El botdn + ofrece las siguientes opciones:

Cargar archivo: Permite subir archivos de la PC a la nube. También puede subir archivos
arrastrandolos desde su explorador de archivos.

Carpeta nueva: Crea una nueva carpeta en la carpeta actual.

Nuevo archivo de texto: Crea un nuevo documento de texto con extensién txt y lo afiade a
la carpeta actual.

Nuevo documento: Crea un nuevo documento tipo Word con la aplicaciéon OnlyOffice, con
extension docx.

Nueva hoja de cdlculo: Crea una nueva hoja de célculo tipo Excel con la aplicacion
OnlyOffice, con extensidn xIsx.

Nueva presentacion: Crea una nueva presentaciéon Power Point con la aplicacién
OnlyOffice, con extensidon pptx.

Seleccionar archivos o carpetas

Usted puede seleccionar uno o mds archivos o carpetas mediante sus casillas. Para
seleccionar todos los archivos en la carpeta actual, puede dar clic enla casilla localizada en
la parte superior por encima del primerarchivo o carpeta en la lista. Las acciones que se
pueden realizar al seleccionar archivos o carpetas multiples son:

[] 2 archivos  « Acciones

- b @ Mover o copiar
14

Descargar

+
n Re wdf
O

Select file range

a
Z
s

Nt % Tags io.docxf

Cuando seleccione multiples archivos, puede moverlos, copiarlos, borrarlos o descargarlos
como un archivo ZIP empleando los botones que aparecen en el menu de Acciones.

Filtrar en la vista de la aplicacion Archivos

La nube permite ver archivos en la Vista de Aplicacién utilizando opciones de filtros
localizados en la Seccidn de informacion de la aplicacion. Esta caracteristica permite al
usuario ver y manejar los archivos rapida y facilmente.
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2.5

2.6

2.7

M Todos los archivos
@ Reciente
W Favoritos
< Elementos compartidos

< Compartido con otros
Compartido contigo
Compartido por liga

Deleted shares

AN S A

Pending shares

Usted puede dar clic en cualquier de las siguientes opciones para ver los archivos:

Todos los archivos: Es la vista por defecto; muestra todos los archivos a los que tiene acceso.
Reciente: Despliega los archivos utilizados recientemente.
Favoritos: Archivos o carpetas marcadas con la estrella amarilla.
Elementos compartidos:
e Compartido con otros: Archivos que usted tiene compartidos con otros
usuarios o grupos.
e Compartido contigo: Archivos compartidos con usted por otro usuario o
grupo.
e Compartido por liga: Archivos que usted ha compartido via enlace publico.
o Deleted shares: Muestra archivos compartidos que eliminé.

Vista previa de archivos

Usted puede desplegar archivos de texto que no estén comprimidos, archivos
OpenDocument, PDFs y archivos de imdagenes desde la nube, dando clic en el nombre del
archivo. Si la nube no despliega el contenido del archivo, se inicia un proceso de descargay
el archivo es descargado a su maquina local.

Mover archivos

Utilizando la interfaz del web de la nube, usted puede mover archivos y carpetas
arrastrandolos y soltandolos en cualquier carpeta. Si usted quiere mover archivos o carpetas
a una carpeta superior, de clic y arrastrelo a una de las carpetas mostradas en la Barra de
Navegacion.

Compartir archivos
Los usuarios de la nube pueden compartir archivos y carpetas. Los destinatarios posibles son:

Enlaces publicos

Usuarios

Grupos

Conversaciones de Talk (Hablar)
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2.7.1 Compartir mediante enlace publico

Las carpetas y archivos se pueden compartir mediante enlaces publicos.
Un identificados de 15 digitos se creara. El enlace tendra un formato parecido a este:

https://cirrus.cicese.mx/index.php/s/QgNA52dcxaVeWis

Existen varias opciones al compartir carpetas al publico:

Q -

Chat Compartiendo

F ted Cloud 1D ...

0 Compartir liga B

° Others with acce

2
9 nternal link
Only works for u

Add to a project
a8
Connect items t¢

Permitir edicién

Establece la fecha de expiracion

Note to recipient

e FEtiqueta de compartir (Share label)
e  Permitir edicion
e Ocultar descarga oculta los botones de descarga y las opciones de clic derecho que hay por

defecto en el navegador para hacer la descarga mas dificil al receptor de la carpeta/archivo
compartido.

* Proteger con contraseia

e Establece la fecha de expiracion, deshabilitard automaticamente el enlace compartido.
* Nota para el destinatario

e Dejar de compartir para dejar de compartir y eliminar el enlace.

e Anfadir otro enlace para crear multiples enlaces publicos con distintos permisos.

Para archivos compartidos por enlace, se puede permitir la edicién del archivo con una de las soluciones
de edicién colaborativas de la nube.
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2.7.2 Compartir internamente con usuarios y grupos

Al compartir archivos y carpetas con usuarios, grupos o miembros de una conversacién de Talk (Hablar),
se pueden ajustar los permisos de cada uno:

Mame, email, or Federated Cloud 1D ...

Others with acce : L
° Permitir edicion

Internal link
Only works for u Permitir volver a compartir

Add to a project

Connect items t¢ Allow download

Establece la fecha de expiracion
Note to recipient

X Dejar de compartir

Al recibir un archivo compartido, puede configurar si quiere aceptar automaticamente los siguientes
archivos que se compartan con usted, o si prefiere decidir cada vez entre aceptar o rechazar el archivo

compartido.

hace segundos X

You received /Photos as a share by
admin

Reject Aceptar

Para configurar este ajuste, puede dirigirse a Menu de Ajustes > Compartiendo:

Compartiendo

Accept user and group shares by default
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2.7.3 Otros con acceso
Para descubrir si alguien tiene acceso a un archivo o carpeta porque se ha compartido una carpeta que lo

contiene, haga clic en Otros con acceso en la pestafia Compartir:

Q <

Chat Compartiendo

Name, email, or Federated Cloud ID ...
0 Compartir liga +
E Others with access $ -

Internal link B

Only works for users with access to this file

) Add to a project
Connect items to a project to make them easier to find

La lista muestra a todos los usuarios, grupos, chats, etc. que tienen acceso a ese archivo cuando se ha
compartido una carpeta que lo contiene en la jerarquia de carpetas.
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3 Instalacion y configuracion del cliente para sincronizacion de archivos

La nube dispone de aplicaciones cliente para Windows, Linux, Mac OSX, ademas de iOS.

Estas aplicaciones cliente permiten sincronizar una o varias carpetas de su PC con la nube
CICESE. Cuando copie archivos a una carpeta sincronizada, ese archivo se transferird a la nube y
se actualizard/copiara/descargara en cualquier otra PC que tenga con el cliente instalado y
configurado para sincronizar la misma carpeta. Esto permite tener sus archivos actualizados
vaya donde vaya.

3.1 Instalacion del cliente (Desktop)
El instalador del cliente de Nextcloud para sistemas operativos Windows y macOS puede
descargarse desde la pagina de descarga del cliente de Nextcloud:

https://nextcloud.com/install/#install-clients

Una vez descargado, basta con hacer doble clic en él y seguir los pasos del instalador.

ﬁ Mextcloud Setup

Welcome to the Nextcloud Setup Wizard

The Setup Wizard will install Nextdoud on your computer,
Click Next to continue or Cancel to exit the Setup Wizard.

En “Seleccién de componentes” debe elegirse la instalacidn “Standard”, dar clic en Next:

5 Nextcloud Setup - X

Custom Setup
Select the way you want features to be installed.

Click the icons in the tree below to change the way features will be installed.

""" W Mextdoud 3.7, 3stable-Wine4 (build

20230209) (Git revision 5f9fa53)

This feature requires 2287B on
your hard drive. Ithas 3of 3
subfeatures selected. The
subfeatures require 310KB on your
hard drive.

Location: C:\Program Files\Nextdoudy, Browse...

Reset Disk Usage Back Cancel
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Después el instalador solicitara indicar la carpeta para la instalacion del programa.

75 Nextcloud Setup - X

Ready to install Nextcloud @

Click Install to begin the installation. Click Back to review or change any of your
installation settings. Click Cancel to exit the wizard.

Back | st | | Cancel

Al terminar la instalacidén puede optarse por iniciar inmediatamente el aplicativo para su
configuracion, o puede dejarse esto para después.

ﬂ Mextcloud Setup

Completed the Nextcloud Setup Wizard

Click the Finish button to exit the Setup Wizard.

Launch Nextdoud

ﬂ MNextcloud Setup

&l You must restart your system for the configuration
P/ changes made to Nextcloud to take effect. Click Yes to
restart now or Mo if you plan to manually restart later.
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3.2

Configuracion del cliente (Desktop Windows Client)
El asistente de instalacion lo lleva paso a paso a través de las opciones de configuracién. La

primera vez que se ejecute la aplicacidn, aparecera la siguiente pantalla donde hay que dar

clicen Login:

@ Add Nextcloud account

oQo

Keep your data secure and

under your control

Sign up with provider

Host your own server

Posteriormente, debera ingresar el URL de nuestro servidor: https://cirrus.cicese.mx/ y dar

clic en el botdon Next.

< Back

@ Add Nextcloud account

oQo

Server address

| tps: feirrus. cicese

The link to your Nextdoud web interface
when you open it in the browser.

Ahora la aplicacién le indicara que abrira el navegador:
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@ Add Nextcloud account X

o

Switch to your browser to connect your account
Waiting for authorization. . (28)
Copy Link
Reopen Browser

Su navegador web se abrird y pedird que inicie sesién en la nube, para conceder acceso a la

PC que esta utilizando a su cuenta. Dar clic en el botdn Iniciar sesion:

s V0

CICESE

Conectar a cuenta

Por favor, inicia sesién antes de conceder a DESKTOP-MODH6J8 (Desktop Client - Windows) acceso a tu
cuenta CLOUD | CICESE.

Advertencia de seguridad

Si no estas intentando afiadir un nuevo dispositivo o una nueva app, alguien esta intentando engafriarte
para que proporciones acceso a tus datos. En este caso, no prosigas y en su lugar avisa a tu
administrador de sistemas.

Iniciar sesion

Inicio de sesion alternativo usando el token de la aplicacion

En la siguiente pantalla, ingrese su nombre de usuario y contrasefia para otorgar el acceso.

D=
CICESE

lola

Iniciar sesion > )
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Si el inicio de sesidn es correcto, aparecera una pantalla como la siguiente, en la que debera
dar clic en el boton Conceder acceso:

B

(__

CICESE

Acceo de cuenta

Currently logged inas. : .0 T

You are about to grant DESKTOP-MODH6J8 (Desktop Client - Windows) access to your CLOUD | CICESE
account.

Conceder acceso > )

Deberd aparecer en su navegador lo siguiente, indicando que la cuenta ha sido conectada:

e \ VS

CICESE

Account connected

Your client should now be connected!
You can close this window.

Después de hacer eso, cerrar el navegador. Tenga en cuenta que es posible que no necesite
ingresar su nombre de usuario y contraseia si ya inicié sesion en su navegador.
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Se vuelve a la aplicacién Nextcloud donde se muestra la conexidn que se va a realizar entre

la Nube y una carpeta local de la PC (se tiene qué indicar cual):

& Add Nextcloud account x

Local Folder

Choose different folder

(®) Use virtual files instead of downloading content immediately

(O Synchronize everything from server (5.3 G&)

(O [Chonse what tn svnr

Cancel ikip folders configuration I Connect I

En la pantalla de opciones de la carpeta local, puede sincronizar todos sus archivos en el
servidor Nextcloud o seleccionar carpetas individuales. La carpeta de sincronizacion local
predeterminada es Nextcloud, en su directorio de inicio.

Ademas, se puede seleccionar el método de sincronizacidn que se quiera:

e Sise selecciona “Use virtual files instead of downloading content immediately” (Usa
archivos virtuales en vez de descargar el contenido inmediatamente), se creard toda
la estructura de carpetas y archivos pero sdlo se descargaran los archivos en el
momento en que se necesiten.

e Sise selecciona la opcidn “Synchronize everything from server” (Sincronizar todo
desde el servidor), se descargaran todos los archivos existentes en el servidor.
(Opcion Recomendada).

e La opcion “Choose what to sync” (Elija qué sincronizar), permite seleccionar las
capetas que se desee.

Y ya estard instalado y configurado el cliente Nextcloud en su computadora personal.
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3.3

Si se accede a C:\Nextcloud, se ve que el icono de la carpeta ha cambiado al caracteristico
de Nextcloud:

@ [ | = | Nextcloud — ] be
Home  Share  View [7]
« v 1 @ s Nextcloud v o O Search Nextcloud
Mame Status Date modified Type Size
~ 5t Quick access
! 3/8/2023 File folder
[ Deskiop
@ Documents File folder
4 Downloads -
T e, File folder
|5 Documents @ Photos File folder
&= Pictures @ Photos (2) File folder
o P T e s File folder
@ Talk File folder

Text Document 0KB

328KB

= nextcloudsync
sync_328dd0aabcd

Data Base File

- sync_328dd0aabact.db-shm DB-SHM File 32K8
> @ Nextcloud sync_328dd0aabach.db-wal DB-WAL File 644 KB
5 Documento Word Microsoft W 20KB

@ OneDrive . )
5 Documento Microsoft 20KB

[ This PC 1 Hoja de caleulo Microsoft Exc 7KB
) Nextcloud Manual Adobe Acrobat D... 5615K8

& Network & Nextcloud PNG File 50 KB
) Nueva presentacion Microsoft Powerp... 29KB

Si se entra en la carpeta o se hace clic en el acceso directo que se crea a la izquierda, se
mostraran los archivos sincronizados, y que ahora son accesibles directamente desde la PC.

Deben ser los mismos archivos que se ven cuando se entra a la Nube via web:

https://cirrus.cicese.mx/

El proceso de sincronizacién es automatico y tarda unos segundos en refrescar los cambios.

Uso del cliente para la sincronizacion de archivos
El cliente de Nextcloud permanece en ejecucion en segundo plano y es visible como un icono en la barra
del menu.

El indicador de estado utiliza iconos para indicar el estado actual de la sincronizacién. El circulo verde
con la marca de comprobacién indica que la sincronizacidén estd actualizada y esta conectado al servidor.

El icono azul con los semicirculos significa que la sincronizacidén esta en progreso.

El icono amarillo con las lineas paralelas indica que la sincronizacién ha sido pausada.
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El icono gris con los tres puntos indica que la sincronizacion ha perdido conectividad con el servidor.

Cuando observe un circulo amarillo con el signo ! ese es el icono informativo, por lo que debe hacer clic
en él para ver lo que tiene que informar.

X/

El circulo rojo con la “X” blanca indica que existe un error en la configuracién, como un incorrecto inicio
de sesién o el URL del servidor.

4 Referencias

» Manual de usuario de Nextcloud
https://docs.nextcloud.com/server/latest/user manual/es/contents.html



https://docs.nextcloud.com/server/latest/user_manual/es/contents.html



