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USO PREVISTO

Plataforma de colaboracion que ayuda a miles de organizaciones modernas a proteger los datos y a

colaborar entre divisiones y mas all4 de las fronteras de la empresa.

Para satisfacer mejor las necesidades de nuestros clientes, estos tienen acceso a una compilacion
especial de Nextcloud Enterprise preconfigurada, optimizada y reforzada para las necesidades
especiales de implementaciones empresariales de produccién critica a gran escala. Nextcloud
Enterprise ofrece los siguientes beneficios clave:

v Fiabilidad mejorada: Nextcloud Enterprise recibe garantia de calidad adicional para
proporcionar el mayor grado de confiabilidad y ofrecer un ciclo de vida mas largo.

v Escalabilidad mejorada: Nextcloud Enterprise esta preconfigurado y optimizado para las
necesidades de produccion a gran escala en las empresas, en lugar de las de los usuarios
domeésticos.

v' Seguridad mejorada: los clientes de Nextcloud Enterprise obtienen acceso prioritario a
correcciones de seguridad y estabilidad para garantizar un funcionamiento sin problemas
desde el primer momento.

v Integridad certificada: Nextcloud Enterprise es una base de coédigo certificada, probada y

garantizada para el cumplimiento legal como GDPR e HIPAA.

Caracteristicas principales
Recupera el control de tus datos
Colaboracién remota mas facil
v En las instalaciones o en la nube
v Personalizable y escalable

v No hay fugas de datos a terceros
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1 ACCESO AL SISTEMA
Puede conectarse a su servidor Nextcloud utilizando cualquier navegador web. Simplemente apuntelo

a la URL de su servidor Nextcloud (por ejemplo, cloud.example.com) e ingrese su nombre de usuario y

contrasefa.

NOS
WORK
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Iniciar sesion en Noswork

Nombre de cuenta o correo electronico

kasadogonzalezy@gma\ |.com

Contrasefa

> Iniciar sesién

Iniciar sesion con dispositivo

Figura 1 Login del sistema

1.1 Navegando por la interfaz de usuario principal
De forma predeterminada, la interfaz web de Nextcloud se abre en su pagina Archivos. Puede
agregar, eliminar y compartir archivos y realizar cambios segun los privilegios de acceso

establecidos por usted (si esta administrando el servidor) o por el administrador de su servidor.
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Todos los archivos
Reciente

Favoritos
Compartidos

Etiquetas NOSWORK

Talk

©)

Archivos eliminados

0 B usados de 1 GB

Configuracién de archivos

Figura 2 Pagina principal
Menu de seleccion de aplicaciones (1): ubicado en la esquina superior izquierda, encontrara todas
las aplicaciones que estan disponibles en su instancia de Nextcloud. Al hacer clic en el icono de una

aplicacion, se le redirigira a la aplicacion.

Campo de informacién de aplicaciones (2): ubicado en la barra lateral izquierda, proporciona filtros
y tareas asociadas con la aplicaciéon seleccionada. Por ejemplo, cuando utiliza las aplicaciones
Archivos, tiene un conjunto especial de filtros para encontrar rapidamente sus archivos, como los
archivos que se han compartido con usted y los archivos que ha compartido con otras personas. Veras

diferentes elementos para otras aplicaciones.

Vista de aplicacién (3): el campo central principal en la interfaz de usuario de Nextcloud. Este campo

muestra el contenido o las funciones de usuario de la aplicacion seleccionada.

Barra de navegacion (4): Ubicada sobre la ventana de visualizacién principal (la Vista de la aplicacion),
esta barra proporciona un tipo de ruta de navegacion que le permite migrar a niveles superiores de la

jerarquia de carpetas hasta el nivel raiz (inicio).

Botén Nuevo (5): Ubicado en la barra de navegacion, el boton Nuevo le permite crear nuevos archivos,

nuevas carpetas o cargar archivos.

Campo de busqueda (6): haga clic en la lupa en la esquina superior derecha para buscar archivos.
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Botén Notificaciones (7): le brinda un listado de las notificaciones pendientes del usuario sobre

actividades que permitié recibir.

Menu de contactos (8): le brinda una descripcion general de sus contactos y usuarios en su servidor.
Dependiendo de los detalles proporcionados y las aplicaciones disponibles, puede iniciar directamente

una videollamada con ellos o enviarles correos electrénicos.

Botéon Galeria (9). Parecen cuatro pequefios cuadrados y te lleva directamente a tu galeria de

imagenes.

Menu de configuracion (10): haga clic en su foto de perfil, ubicada a la derecha del campo de
busqueda, para abrir el menu desplegable de Configuracién. Su pagina de Configuracion proporciona

las siguientes configuraciones y caracteristicas:

e Enlaces para descargar aplicaciones de escritorio y moviles

e Uso del servidor y disponibilidad de espacio.

e Gestion de contrasefnas

e Configuracion de nombre, correo electrénico y foto de perfil

e Administrar navegadores y dispositivos conectados

e Membresias grupales

e Configuracion de idioma de la interfaz

e Administrar notificaciones

¢ ID de nube federada y botones para compartir en redes sociales
e Administrador de certificados SSL/TLS para almacenamientos externos
e Su configuracién de dos factores

e Informacion de la version de Nextcloud

1.2 Accediendo a sus archivos

Puede acceder a sus archivos de Nextcloud con la interfaz web de Nextcloud y crear, obtener una vista
previa, editar, eliminar, compartir y volver a compartir archivos (Ver Figura 3). Su administrador de
Nextcloud tiene la opcion de desactivar estas funciones, por lo que, si alguna de ellas falta en su

sistema, consulte con el administrador de su servidor.
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Todos los archivos

Reciente

Favoritos

Compartidos B 7 Login

Etiquetas . e
Manual de Usuario Admin Console

Bl menus

W Archivos eliminados
0B usados de 1GB

Configuracion de archivos

Figura 3 Archivos

1.2.1 Etiquetar archivos

Puede asignar etiquetas a archivos. Para crear etiquetas, abra un archivo en la vista Detalles (Ver
Figura 4). Luego escriba sus etiquetas. Para ingresar mas de una etiqueta, presione la tecla de retorno
después de crear cada etiqueta. Todas las etiquetas son etiquetas del sistema y son compartidas por

todos los usuarios en su servidor Nextcloud.

e

% Manual de Usuario Ad...

hace 4 dias

- ’
[] 1 archivo
7
- . .
v Manual de Usuario Admin Console 5 )
Ha creado Manual de Usuario hace 10 minutos

Admin Console.docx
B Login

B rmenus

Figura 4 Etiquetar archivos
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Luego use el filtro Etiquetas en la barra lateral izquierda para filtrar archivos por etiquetas (Ver Figura
5)

% Manual de Usuario Ad... = X

(B, hace 4 dias

Integraciones

dimientos

AT S N e e Ll R

Figura 5 Filtro por etiquetas
1.2.2 Comentarios

Utilice la vista Detalles para agregar y leer comentarios en cualquier archivo o carpeta (Chat). Los

comentarios son visibles para todos los que tienen acceso al archivo (Ver Figura 6)
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! W Login.png

31 KB, hac

Compartir Versic

[l 1 archive
B BBB

Manual de Usuario Admin Console. <% Compart...

Este docuemnto es una autoayuda

v M login <

para los acceso al sistem

B menus

Tiberius era un filosofo giergo

En la antigua roma los libron se
escribian con Isa manos

El estadio de san mames ene sparia

mejor

Figura 6 Comentarios
1.2.3 Compartir archivos

Los usuarios de Nextcloud pueden compartir archivos y carpetas. Los posibles objetivos son

e enlaces publicos
e usuarios

e grupos

e circulos

e conversaciones

e usuarios o grupos en servidores federados de Nextcloud

1.2.4 Compartir enlaces publicos
Puede compartir archivos y carpetas a través de enlaces publicos.

Hay varias opciones disponibles para recursos compartidos de carpetas publicas (Ver Figura 7)
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% Manual de Usuario Admin... = X

), hace 4 dias

<

Chat Compartir

Buscar destinatarios del compartido

Compartir enlace
TD Tareade ejemplo3 B

Otros con acceso

Enlace interno

Figura 7 Enlaces publicos
Solo lectura para permitir la visualizacion y descarga
Permitir carga y edicion
Con Soltar archivos, la persona que comparte solo puede cargar archivos a una carpeta sin ver
los archivos que ya estan en esa carpeta.
Ocultar descarga evita que el usuario compartido descargue

Proteger con contrasena
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Establecer la fecha de vencimiento desactivara automaticamente la accion
Nota para el destinatario

Dejar de compartir para revertir el compartir

Agregue otro enlace para crear multiples enlaces publicos con diferentes derechos

Para archivos compartidos publicos, puede permitir la edicién del archivo con una de las soluciones de

edicion colaborativa de Nextcloud.

1.2.5 Recursos compartidos internos con usuarios y grupos.
Al compartir con usuarios, grupos, circulos 0 miembros de una conversacion de Talk, los derechos de

los archivos o contenidos de las carpetas son ajustables (Ver Figura 8)

- ¥r Login.png

31 KB, h

<

Chat Compartir

Buscar destinatarios del compartido

Compartir enlace
yaritza
Otros con acceso

~ Permitir ediciéon

Enlace interno

Figura 8 Compartido interno
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Como usuario compartido, puede configurar si desea aceptar automaticamente todos los recursos
compartidos entrantes y agregarlos a su carpeta raiz, o si desea que se le pregunte cada vez si

desea aceptar o rechazar el recurso compartido (Ver Figura 9).

aminute ago X

You received /Photos as a share

by 0 Peter

Figura 9 Notificacion de archivo compartido

Para ajustar la configuracién de aceptacion, vaya a Configuracion > Personal > Compartir (Ver Figura
10)

Compartir

v Aceptar los recursos compartidos de usuario y grupo por defecto

Establecer la carpeta por defecto para los recursos compartidos aceptados

Figura 10 Cconfiguracién de aceptacion
1.2.6 Otros con acceso

Para saber si otras personas pueden acceder a un archivo o carpeta mediante el uso compartido de un
nivel jerarquico de carpetas superior, haga clic en Otros con acceso en la pestafia para compartir (Ver

Figura 11).
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- w Login.png

31 KB, hace 7 dia

lad Chat Compartir

Buscar destinatarios del compartido

Compartir enlace
D964E0CT-DBA5-40CE-9521-295FBC70B367
Y vyaritza
&

Otros con acceso

Enlace interno

Figura 11 Otros con acceso

La lista muestra todos los usuarios, grupos, chats, etc. a los que se le ha dado acceso al objeto actual

al compartir una carpeta superior en la jerarquia (Ver Figura 12).
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Login.png

31 KB, hace 7 dia

Compartir

Buscar destinatarios del compartido

Compartir enlace
D964E0C1-DBA5-40CE-9521-295FBC70B367

F

Y vyaritza

[ ]
° Otros con acceso

(Enlace compartido)

. Enlace interno

I Via "NOSWORK"

ympartir

Figura 12 Compartido con / Via
Haga clic en los tres puntos para
v/ ver quién inici6 la accién
v ver donde se inici6 el recurso compartido (haga clic para navegar a la carpeta, hasta donde
tenga acceso alli)

v dejar de compartir la accién inicial (solo accesible para el propietario de la accién)

Esta informacién solo es visible para el propietario de un archivo/carpeta o para quienes lo comparten

con derechos para compatrtirlo.
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Cualquier carpeta que se haya compartido esta marcada con el icono superpuesto Compartido. Los
enlaces publicos compartidos estan marcados con un eslabén de cadena. Las carpetas no compartidas

no estan marcadas (Ver Figura 13).

* n q
Manual de Usuario Admin Console.doc
M " Login.png

B menuspng

Figura 13 Compartir/ Iconos de estado

1.3 Crear o cargar archivos y directorios

Cargue o cree nuevos archivos o carpetas directamente en una carpeta de Nextcloud haciendo clic en

el botdon Nuevo en la aplicacion Archivos (Ver Figura 14)

Subir archivo

MNueva carpeta

MNew draw.io Diagram

New draw.io Whiteboard
MNuevo archivo de texto
Nuevo documento

MNueva hoja de calculo
MNuewva presentacion

Nueva plantilla de formulario
New whiteboard

Configura una carpeta para plantillas

Anadir descripcion

Figura 14 Crear / Subir archivos-carpetas
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El botén Nuevo proporciona las siguientes opciones:
Flecha arriba:
Sube archivos desde tu computadora a Nextcloud. También puedes cargar archivos arrastrandolos y
soltdndolos desde tu administrador de archivos.
Carpeta:
Crea una nueva carpeta en la carpeta actual.
Archivo de texto:
Crea un nuevo archivo de texto y agrega el archivo a su carpeta actual.
Archivo de Office:
Crea un nuevo documento en blanco de la opcién seleccionada:
v" Word
v' Excel
v" Power point
v

Plantilla para formularios

1.4 Seleccionar archivos o carpetas
Puede seleccionar uno o mas archivos o carpetas haciendo clic en sus casillas de verificacién. Para
seleccionar todos los archivos en el directorio actual, haga clic en la casilla de verificacion ubicada en

la parte superior de la lista de archivos (Ver Figura 15).

3 carpetas +++ Acciones
Mover o copiar
Descargar
Seleccionar el rango de archivos

Eliminar

Etiquetas

Figura 15 Archivos y carpetas

Cuando selecciona varios archivos, puede eliminarlos todos o descargarlos como un archivo ZIP

usando los botones Eliminar o Descargar que aparecen en la parte superior.

1.5 Filtrar la vista de archivos
La barra lateral izquierda de la pagina Archivos contiene varios filtros para ordenar y administrar

rapidamente sus archivos.

Todos los archivos
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La vista predeterminada; muestra todos los archivos a los que tiene acceso.
Favoritos

Archivos o carpetas marcados con la estrella amarilla.

Compartido con usted

Muestra todos los archivos compartidos con usted por otro usuario o grupo.
Compartido con otros

Muestra todos los archivos que ha compartido con otros usuarios o grupos.
Compartido por enlace

Muestra todos los archivos que usted comparte a través de un enlace publico.
Almacenamiento externo (opcional)

Archivos a los que tiene acceso en dispositivos y servicios de almacenamiento externos como Amazon
S3, SMB/CIFS, ftp...

1.5.1 Mover archivos
Puede mover archivos y carpetas arrastrandolos y soltandolos en cualquier directorio. Tambien esta
accién la puede realizar seleccionando el archivo y pulsando sobre ...Acciones, y presionar en la opcion

Mover o copiar (Ver Figura 16).
1 carpeta

® Mover o copiar

¥ Descargar

Seleccionar el rango de archivos
Eliminar

Etiquetas

New whiteboard

Figura 16 Mover o copiar archivos
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Una vez seleccionada esta opcién puede elegir en que directorio desea mover o copiar el archivo

seleccionado.

1.6 Administrar archivos eliminados
Cuando eliminas un archivo en Nextcloud, no se elimina de forma permanente. En cambio, se lleva a
la papelera. No se elimina permanentemente hasta que lo elimina manualmente o cuando la aplicacion
Archivos eliminados lo elimina para dejar espacio para archivos nuevos.
Encuentre sus archivos eliminados haciendo clic en el botéon Archivos eliminados en la pagina
Archivos de la interfaz web de Nextcloud. Tendras opciones para restaurar o eliminar archivos

permanentemente (Ver Figura 17).

Todos los archivos
Reciente

Favoritos Manual de Usuario Apps-Final

W Eliminar permanentemente

Compartidos

Etiquetas

Archivos eliminados

0 B usados de 1 GB

Configuracién de archivos

Figura 17 Archivos eliminados/ Opciones

Al hacer clic sobre cualquiera de las opciones (Recuperar / Eliminar permanentemente) se ejecuta
inmediatamente la accién.

1.6.1 Cuotas

Los archivos eliminados no se cuentan en su cuota de almacenamiento. Sélo sus archivos personales
cuentan para su cuota, no los archivos que se compartieron con usted. (Consulte Cuota de

almacenamiento para obtener mas informacién sobre las cuotas).
1.6.2 ¢Qué sucede cuando se eliminan archivos compartidos?

Eliminar archivos se vuelve un poco complicado cuando son archivos compartidos, como lo ilustra este

escenario:
v" El usuario1 comparte una carpeta "prueba" con el usuario2 y el usuario3

v' El usuario2 (el destinatario) elimina un archivo/carpeta "sub" dentro de "prueba"
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v' La carpeta "sub" se movera a la papelera tanto del Usuario1 (propietario) como del Usuario2
(destinatario).
v" Pero el Usuario3 no tendra una copia de "sub" en su papelera
Cuando el Usuario1 elimina "sub", se mueve a la papelera del Usuario1. Se elimina del Usuario2 y del

Usuario3, pero no se coloca en sus contenedores de basura.

1.6.3 Como gestiona la aplicacion de archivos eliminados el espacio de
almacenamiento

Para garantizar que los usuarios no excedan sus cuotas de almacenamiento, la aplicacién Archivos
eliminados asigna un maximo del 50% de su espacio libre actualmente disponible a los archivos
eliminados. Si sus archivos eliminados exceden este limite, Nextcloud elimina los archivos mas
antiguos (archivos con las marcas de tiempo mas antiguas cuando fueron eliminados) hasta que vuelva

a alcanzar el limite de uso de memoria.

Nextcloud verifica la antigliedad de los archivos eliminados cada vez que se agregan archivos nuevos
a los archivos eliminados. De forma predeterminada, los archivos eliminados permanecen en la
papelera durante 30 dias. El administrador del servidor Nextcloud puede ajustar este valor en el archivo
config.php configurando el valor trashbin_retention_obligation. Los archivos anteriores al valor
trashbin_retention_obligation se eliminaran permanentemente. Ademas, Nextcloud calcula el espacio
maximo disponible cada vez que se agrega un nuevo archivo. Si los archivos eliminados exceden el
nuevo espacio maximo permitido, Nextcloud caducara los archivos eliminados antiguos hasta que se

alcance nuevamente el limite.
1.7 Control de versiones

Nextcloud admite un sistema de control de versiones simple para archivos. El control de versiones crea
copias de seguridad de archivos a los que se puede acceder a través de la pestafia Versiones en la
barra lateral Detalles. Esta pestaia contiene el historial del archivo donde puede revertir un archivo a
cualquier version anterior. Los cambios realizados en intervalos superiores a dos minutos se guardan

en datos/[usuario]/archivos_versiones (Ver Figura 18).
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W menus.png

5 KB, hace 5 dias

Chat Compartir Versiones

Current version
- 5KB

Figura 18 Control de versiones

Para restaurar una versién especifica de un archivo, haga clic en la flecha circular a la izquierda. Haga clic en la
marca de tiempo para descargarlo.

La aplicacién de control de versiones caduca las versiones antiguas automaticamente para garantizar que el
usuario no se quede sin espacio. Este patron se utiliza para eliminar versiones antiguas:

Para el primer segundo mantenemos una version.

Durante los primeros 10 segundos, Nextcloud mantiene una versiéon cada 2 segundos.
Durante el primer minuto, Nextcloud mantiene una version cada 10 segundos

Durante la primera hora Nextcloud mantiene una versién cada minuto

Durante las primeras 24 horas, Nextcloud mantiene una versién cada hora.

Durante los primeros 30 dias, Nextcloud conserva una version cada dia.

A N N N NN

Después de los primeros 30 dias, Nextcloud conserva una versién cada semana.

Las versiones se ajustan segun este patron cada vez que se crea una nueva version.
La version de la aplicaciéon nunca utiliza mas del 50% del espacio libre disponible actualmente del usuario. Si las
versiones almacenadas superan este limite, Nextcloud elimina las versiones mas antiguas hasta que vuelva a
alcanzar el limite de espacio en disco.

2 Configurando tus preferencias
Como usuario, puedes gestionar tu configuracion personal.

2.1 Menu de configuraciéon personal

Haga clic en su foto de perfil en la esquina superior derecha de su instancia de Nextcloud.
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Se abre el menu de configuracion personal (Ver Figura 19).

~

Yoel Antonio Casado Gonzalez
Ver perfil

Configurar estado

Appearance and accessibility

Configuraciones

Ayuda

Salir

Figura 19 Menu / Ajustes personales

Elija Configuracién en el menu desplegable (Ver Figura 20).

Informacién Personal

Seguridad
genio.com

Notificaciones
Compartiendo

Appearance and accessibility
Availability

Flow

Privacidad

Profile Reqién
Data migration glor

Enable Profile (Latin America) - English (United States)
Configuraciones adicionales !

Yoel Antonio Casado

Figura 20 Ajustes personales

Las opciones enumeradas en la pagina de configuracion personal dependen de las aplicaciones

habilitadas por el administrador. Algunas de las caracteristicas que vera incluyen las siguientes:

v" Uso y cuota disponible

v" Administra tu foto de perfil

v" Nombre completo (puede hacer esto como quiera, ya que esta separado de su nombre de inicio
de sesion de Nextcloud, que es Unico y no se puede cambiar)

v" Direccion de correo electronico
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Lista de membresias de su grupo

Cambia tu contrasena

Usar autenticacion de dos factores

Configurando tus preferencias

Elija el idioma para su interfaz Nextcloud

Enlaces a aplicaciones méviles y de escritorio

Administre su flujo de actividad y notificaciones

Carpeta predeterminada para guardar nuevos documentos
Su ID de uso compartido federado

Enlaces para compartir en redes sociales

S N N N U N N N NN

Version de NextCloud

Opciones y configuraciones disponibles segun la configuracion de sus administradores. Si no puede
cambiar la contrasefia o el nombre para mostrar en su configuraciéon personal, comuniquese con su
administrador para obtener ayuda.

2.1.1 Cuota de almacenamiento
Su administrador de Nextcloud tiene la opcién de establecer una cuota de almacenamiento para los

usuarios. Mire la parte superior de su pagina personal para ver cual es su cuota y cuanto ha utilizado

(Ver Figura 21).

Detalles

Figura 21 Cuota de almacenamiento

Puede resultar util comprender como se calcula su cuota.
Los metadatos (miniaturas, archivos temporales, caché y claves de cifrado) ocupan aproximadamente

el 10 % del espacio en disco, pero no se cuentan en las cuotas de los usuarios. Algunas aplicaciones
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almacenan informacion en la base de datos, como las aplicaciones Calendario y Contactos. Estos datos
estan excluidos de su cuota.

Cuando otros usuarios comparten archivos con usted, los archivos compartidos cuentan para la cuota
del propietario original del recurso compartido. Cuando comparte una carpeta y permite que otros
usuarios o grupos carguen archivos en ella, todos los archivos cargados y editados cuentan para su
cuota. Cuando vuelve a compartir archivos compartidos con usted, el hecho de volver a compartir
todavia cuenta para la cuota del propietario original del recurso compartido.

Los archivos cifrados son un poco mas grandes que los archivos no cifrados; el tamafo no cifrado se
calcula en funcioén de su cuota.

Los archivos eliminados que todavia estan en la papelera no cuentan para las cuotas. La papelera se
fija en el 50% de la cuota. La antigiedad de los archivos eliminados se establece en 30 dias. Cuando
los archivos eliminados superan el 50% de la cuota, los archivos mas antiguos se eliminan hasta que

el total esté por debajo del 50%.

2.2 Usar autenticaciéon de dos factores
La autenticacién de dos factores (2FA) es una forma de proteger su cuenta de Nextcloud contra el
acceso no autorizado. Funciona exigiendo dos "pruebas" diferentes de su identidad. Por ejemplo, algo
que sabes (como una contrasefia) y algo que tienes como una clave fisica. Normalmente, el primer
factor es una contrasena que ya tienes y el segundo puede ser un mensaje de texto que recibes o un
cbdigo que generas en tu teléfono u otro dispositivo (algo que tengas). Nextcloud admite una variedad

de segundos factores y se pueden agregar mas.

Una vez que su administrador haya habilitado una aplicacion de autenticacion de dos factores, podra

habilitarla y configurarla en Configuracion de sus preferencias. A continuacion, puedes ver como.

2.2.1 Configurar la autenticaciéon de dos factores
En su Configuracion personal, busque la configuracion de Autenticacion de segundo factor. En este

ejemplo, se trata de TOTP, un cdédigo basado en tiempo compatible con Google Authenticator (Ver
Figura 22).
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& Informacign personal Verificacion en dos pasos i

@ sequridad

A Notificaciones
[@ TOTP (Authenticator app)

< Compartir (] Habilitar TOTP
¥ Apariencia y accesibilidad @ Cédigo de respaldo
© Disponibicad Generar cadigos de respaldo

o Fljo

o Privacidad AP -
Autenticacion sin contrasefia

O Configuracion adicional

No hay dispositivos configurados.

Afiadir dispositivo WebAuthn

Dispositivos y sesiones

[J  Esta sesion hace un minuto

Figura 22 Configuracion de autenticacion por doble factor
Verd su secreto y un codigo QR que puede escanear la aplicacion TOTP en su teléfono (u otro
dispositivo). Dependiendo de la aplicacion o herramienta, escriba el cdédigo o escanee el QR y su

dispositivo mostrara un cédigo de inicio de sesién que cambia cada 30 segundos.

2.2.2 Coabdigos de recuperacion en caso de que hayas perdido tu segundo factor
Siempre debes generar codigos de respaldo para 2FA. Si le roban su dispositivo de segundo factor o
no funciona, podra usar uno de estos cédigos para desbloquear su cuenta. Funciona efectivamente
como un segundo factor de respaldo. Para obtener los cddigos de respaldo, vaya a su Configuracion
personal y busque en Configuracion de autenticacion de segundo factor. Elija Generar codigos de

respaldo (Ver Figura 23).

@ TOTP (Authenticator app)

[ ] Habilitar TOTP

go d

Generar codigos de respaldo

Figura 23 Cdédigos de respaldo / 2FA
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Luego se le presentara una lista de codigos de respaldo de un solo uso (Ver Figura 24).

B TOTP (Authenticator app)

[] Habilitar TOTP

igo de respaldo

Estos son sus codigos de respaldo. Por favor guardelos y/o imprimalos ya que no podra obtenerlos de nuevo.
PDKDfDzet2zxKwtA
YQSNSr¥yi2ss5D6sYX
foljanHuvyfP7CexfT
Oo6MYyYXXDgRZRrkGs
yFTZkQtwftondjs7
AbR3QgmgBPFK6AEE
GK7FEAaQKTdcmcmP
pP3qGSSyxXW26CLpcH
PaEmXzmrYgx837GF
ASKScqE7zZEE8sat

‘Guardar cédigos de respaldo Imprimir codigos de respaldo

Regenerar codigos de respaldo

Si regenera de aute amente invalid:

Figura 24 Listado de cddigos de respaldo

Debes guardar estos cdédigos en un lugar seguro, en algun lugar donde puedas encontrarlos. No los
juntes con tu segundo factor, como tu teléfono movil, pero asegurate de que, si pierdes uno, aun

conservas el otro. Mantenerlos en casa es probablemente lo mejor que se puede hacer.

2.2.3 Iniciar sesion con autenticacion de dos factores

Después de cerrar sesidén y necesita iniciar sesiébn nuevamente, vera una solicitud para ingresar el
cédigo TOTP en su navegador. Si habilita no solo el factor TOTP sino otro, vera una pantalla de

seleccion en la que puede elegir el método de dos factores para este inicio de sesién. Seleccione TOTP

(Ver Figura 25).
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NOS

WK T ouT N

TOTP (Authenticator app)

Usar cédige de respaldo

Cancelar inicio de sesion

Figura 25 Login con verificacion 2FA

Si el cédigo era correcto, seras redirigido a tu cuenta de Nextcloud.

3 Software de trabajo en grupo

El software de trabajo en grupo de Nextcloud es una coleccion de aplicaciones que contiene un
cliente de Correo (IMAP/POP3) y un servidor de Calendario y Contactos (CalDAV/CardDAV), con
sus respectivas interfaces web. (ver Figura 26).

Complementamos estas herramientas de productividad con Deck, una herramienta de gestion de

proyectos que le permite crear tableros de tareas al estilo Kanban y compartirlos con su equipo.
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AL Alvera Ogborme

Alvie Yakoviev

Alyse Garretts

. Amabel Sorrie

== ( Search in mailbox

% Discover the Latest Innovations o...
Good morning, | am excited to shar...

@ news@nextcloud.com Jun 12

Nextcloud May 25
@ Email address for Christine Schott ¢h...

Your email address on https://tech

Figura 26 Groupware

Nextcloud Groupware ofrece correo web, calendarios y contactos faciles de usar que ayudan a tu
equipo a hacer las cosas de forma mas rapida y sencilla, integrados con Nextcloud Files.

v" Acceso facil, en cualquier lugar
v" Maxima seguridad
v" Integracion profunda

3.1 Usando la aplicacién Calendario
La aplicacion Calendario de Nextcloud funciona con otras aplicaciones de calendarios con la que
puede sincronizar sus calendarios y eventos de Nextcloud
Cuando acceda por primera vez a la aplicacion Calendario, se creara un primer calendario

predeterminado para usted.
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@ Appaintments

Personal

......

<

Public Events &
<

B

Project (Bob)

L]
L ]
® work
[ ]
0 Fenchurch Library

4 New calendar +

- i [Knights who say)

Appointments +

Have Lunch with Me 15Ul

B Trash bin 1y

£ calendar settings

Figura 27 Calendario

3.1.1 Administrar sus calendarios
3.1.1.1 Crear un nuevo calendario
Si planea crear un nuevo calendario sin transferir previamente datos de su antiguo calendario,

deberia crear un nuevo calendario (Ver Figura 28).

septiembre 2023

+ Nuevo evento

Personal

Deck: Personal

Figura 28 Nuevo calendario

v" Pulse + Nuevo calendario en la barra lateral izquierda.

v' Escriba el nombre para su nuevo calendario, por ejemplo «Trabajo», «Casa» 0
«Planificacion de marketing».
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v' Tras de pulsar el botén, su nuevo calendario se crea y se puede sincronizar entre sus
dispositivos, afiadir nuevos eventos y compartir con sus amigos y colegas.

3.1.1.2 Importar un calendario
Si quiere transferir su calendario y sus respectivos eventos a su instancia de Nextcloud, importarlo es

la mejor manera de hacerlo (Ver Figura 29).

£ Configuracién del calendario

cumples

Ver tareas en el calendario

ar fines de semana

Figura 29 Importar calendario

1. Pulse el icono de ajustes llamado Ajustes & importar en la esquina inferior izquierda.

2. Después de hacer clic en + Importar Calendario , puede seleccionar uno o mas archivos de

calendario de su dispositivo para subirlos.
3. La subida puede llevar un tiempo, y depende de lo grande que grande sea el calendario a

importar.

La aplicacién Calendario de Nextcloud solo soporta archivos compatibles con iCalendar .ics, definido en
RFC 5545.

3.1.1.3 Editar, Exportar o Eliminar un Calendario
En ocasiones puede que quiera cambiar el color o el hombre de un calendario importado o creado

previamente. También puede que quiera exportarlo a su disco duro local o borrarlo para siempre (Ver
Figura 30).
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Editar calendario

Deck: Personal

& Copiar enlace privado * Exportar

Figura 30 Editar/Exportar/Eliminar calendario

v Pulse el menu de tres puntos del calendario correspondiente.
v Pulse Editar nombre, Copiar enlace privado, Exportar o Eliminar.

3.1.1.4 Compartir calendario

Puede que quiera compartir su calendario con otros usuarios o grupos. Los calendarios pueden ser
compartidos con permisos de escritura o solo de lectura. Cuando comparta un calendario con permiso
de escritura, los usuarios con los que se comparta podran crear nuevos eventos en el calendario,

ademas de editar y eliminar los eventos existentes.

Los calendarios compartidos no pueden ser aceptados ni rechazados. Si desea dejar de tener un
calendario que alguien ha compartido con usted, puede pulsar el menu de los 3 puntos al lado del
calendario en la lista de calendarios y pulsar en «Dejar de compartir conmigo». Los calendarios

compartidos con un grupo no pueden ser dejar de ser compartidos por cada individuo.

3.1.1.5 Publicar un calendario

Los calendarios pueden ser publicados mediante un enlace publico para hacerlos visibles (en modo
solo lectura) a usuarios externos. Puede crear un enlace publico a través del mend de compartir para
un calendario y pulsando «+» al lado de «Compartir enlace». Cuando lo haya creado, puede copiar el
enlace publico a su portapapeles o enviarlo por correo.

También hay un «codigo de insercion» que genera un iframe HTML para insertar su calendario en

paginas publicas.
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Se pueden compartir multiples calendarios juntos, afiadiendo su identificador tnico al final de un enlace
de incrustacion. Los identificadores individuales se pueden encontrar al final de cada enlace publico a
un calendario. La direccién completa se parecera a

https://cloud.example.com/index.php/apps/calendar/embed/<tokenl1>-<token2>-<token3>

3.1.1.6 Subscribirse a un calendario

Usted puede suscribirse a calendarios iCal directamente desde su Nextcloud. Al soportar el estandar
interoperable (RFC 5545) hemos hecho el calendario de Nextcloud compatible con Google Calendar,
Apple iCloud y muchos otros servidores de calendario con los que puedes intercambiar calendarios,
incluyendo enlaces de suscripcion a calendarios publicados en otras instancias Nextcloud, como se
describe anteriormente.

v" Haga click en + Nuevo calendario en la barra lateral izquierda

v" Haga click en + Nueva suscripcion desde enlace (sélo lectura)

v' Escriba o pegue el enlace del calendario compartido al que se quiere suscribir.

Completado. Los calendarios a los que se suscriba se actualizaran regularmente.

Las suscripciones se refrescan cada semana por defecto. Su administrador puede haber cambiado este

ajuste.

3.1.2 Administrar eventos

3.2.2.1 Crear un nuevo evento

Los eventos pueden ser creados con un clic en el area donde esta programado. En la vista de dia y

semana del calendario puede clicar y arrastrar sobre el area temporal en la que se realizara el evento

(Ver Figura 31).
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desde 15/09/2023 B hasta 15/09/2023

+ Todo el dia

o

5

Figura 31 Crear evento

La vista mensual requiere solo un clic en el area del dia correspondiente.

A continuacién, puede escribir el nombre del evento (por ejemplo, Reunién con Lucas), elegir el
calendario al que corresponde (Personal, Trabajo), comprobar y modificar la franja horaria 0 marcar

el evento como que dura todo el dia. Opcionalmente, puede especificar una ubicacién y/o descripcion.

Si quiere editar aspectos avanzados como los Asistentes o Recordatorios, o configurar el evento

como repetitivo, pulse el botén Mas para abrir el editor avanzado en un lateral.

Si prefiere que se abra directamente el editor avanzado en la barra lateral en lugar de la ventana
emergente con el editor sencillo, puede desmarcar la casilla de

configuracion Activar editor simplificado en la seccion Ajustes & importar de la aplicacion.

Al hacer clic en el botén azul de Guardar, se creara el evento.

3.2.1.4 Editar, duplicar o eliminar un evento

Si quiere editar, duplicar o eliminar un evento especifico, primero debe hacer clic en el evento.

Luego de esto, podra restablecer todos los detalles del evento y abrir el editor avanzado en la barra

lateral haciendo clic en Mas (Ver Figura 32).
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Evento para eliminar o exportar

desde 15/09/2023 m hasta 15/09/2023
+ Todo el dia

®

Detalles

Confirr

Al compartir, mostrar el evento completo

Figura 32 Editar avanzado
Al pulsar el boton Actualizar se guardaran los cambios realizados al evento. Para cancelar estos

cambios, pulse el botén de cierre en la esquina superior derecha de la ventana emergente o la barra

lateral.
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Si abre la vista de la barra lateral y pulsa el menu de los tres puntos al lado del nombre del evento,

vera opciones para exportar el evento a un archivo .ics o borrar el evento de su calendario (Ver

Figura 33).

Exportar

Evento para eliminar o exportar

desde 15/09/2023 8 hasta 15/09/2023

+ Todo el dia

e

B

Figura 33 Eliminar/ Exportar evento

Truco

Si elimina eventos, éstos iran a su papelera. Desde alli puede restaurar eventos eliminados

accidentalmente.

Puede también exportar, duplicar o eliminar un evento desde el editor basico.

3.2.1.5 Invitar a asistentes a un evento

Es posible anadir asistentes a un evento y notificarles directamente. Recibiran una invitacion por correo
electrénico en la que podran confirmar o cancelar su invitacion al evento. Los asistentes pueden ser
otros usuarios en su instancia de Nextcloud (Ver Figura 34), contactos de su agenda y direcciones de
correo electronico. También es posible ajustar manualmente el nivel de participacion de cada asistente,

o deshabilitar la confirmacidn por correo para asistentes concretos.
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Evento para eliminar o exportar

hace 14 horas

desde 15/09/2023 B hasta 15/09/2023
+ Todo el dia

L]
L1

Asistentes

yoelc747

yaritza
7]

Enviar email

Figura 34 Invitar asistentes

Truco
Al afadir a otros usuarios de Nextcloud como asistentes a un evento, es posible consultar, si estuviera

disponible, si estan libres u ocupados, ayudandole a determinar el mejor horario para su evento. Para
indicar a los demas cuando esta disponible, puede ajustar sus horas de trabajo. Solo los usuarios de su

instancia de Nextcloud podran consultar si esta libre u ocupado.
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Unicamente el propietario del calendario puede enviar invitaciones. los usuarios con los que se ha

compartido no pueden hacerlo, incluso aunque puedan modificar el calendario en el cual esté el evento.

El administrador del servidor debe configurar el servidor de correo electrénico en la

pestafia Ajustes basicos, puesto que este correo sera utilizado para enviar invitaciones.

3.2.1.6 Asignar salas y recursos a un vento

De forma similar a los asistentes, usted puede afiadir salas y recursos a sus eventos. El sistema se
encargara de que cada sala y recurso quede reservada sin conflicto. La primera vez que un usuario
afiada una sala o recurso a un evento, se mostrara como aceptada. Cualquier otro evento que se solape

mostrara la sala o el evento como rechazado.

Las salas y los recursos no son gestionados por Nextcloud y la aplicaciéon Calendario no le permitird
afadir o modificar un recurso. Su administrador debe instalar y posiblemente configurar los gestores de

recursos antes de que usted pueda utilizarlos como usuario.
3.2.1.7 Ahadir adjuntos a los eventos

Puede importar adjuntos a sus eventos bien sea cargandolos o afadiéndolos desde archivos (Ver

Figura 35).
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®©

Detalles

Confirmado

ompartir, mostrar el evento completo

pado

+ Afadir rec

Mo recurrente

Sin adjuntos

B Afadir desde Archivos

*  Subir desde

Figura 35 AfAadir adjuntos

Los adjuntos pueden ser afiadidos mientras se crean eventos nuevos o editando los existentes. Los
archivos nuevos gue sean cargados se guardaran en archivos por defecto en la carpeta de calendario

de la carpeta raiz.

Puede cambiar la carpeta de adjuntos navegando a Configuraciones de calendario en la esquina

inferior izquierda y cambiando ubicacion predeterminada de los adjuntos (Ver Figura 36).
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¥ Configuracion del calendario

Ubicacion por defecto de los adjuntos

JfCalendar

Figura 36 Ubicacion de adjuntos

3.2.1.8 Configurar recordatorios

Puede configurar recordatorios para recibir una notificacion antes de que empiece un evento.
Actualmente estan disponibles los siguientes métodos de natificacion:

e Natificacién por correo electrénico

e Notificacion a través de Nextcloud
Los recordatorios se pueden configurar con un intervalo de tiempo relativo al evento o en una fecha

especifica (Ver Figura 37).
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®©

Detalles

Confim

Al compartir, mostrar el evento completo

1 dia antes del evento, a las 9:00
+ Afiadir re torio

Mo recurrente

Sin adjuntos

Figura 37 Recordatorios

Solo el propietario del calendario y los usuarios con los que se ha compartido el calendario con
permisos de escritura recibiran notificaciones. Si no esta recibiendo notificaciones, pero cree que

deberia, es posible que su administrador haya desactivado esta caracteristica en su servidor.

Si usted sincroniza su calendario con dispositivos moviles u otros clientes de terceros, pueden

aparecerle notificaciones ahi también.
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3.2.1.9 Anadir eventos recurrentes

Un evento se puede marcar como «recurrente», de manera que puede repetirse cada dia, semana,
mes o afio. Existen reglas configurables para marcar el dia de la semana en el que sucede el evento y

reglas mas complejas, como «el cuarto miércoles de cada mes» (Ver Figura 38).

También puede marcar una fecha limite para las repeticiones de evento.

' Mensualmente en dia 23 hasta 30/09/2023

Repetir cada

Finalizar ) I
e en fecha 30/09/2023
repeticion

[J,I Sin adjuntos

Figura 38 Eventos recurrentes

3.2.1.10 Papelera

Si elimina eventos, tareas o un calendario en Calendario, sus datos no estan perdidos para siempre.

Estos elementos son acumulados en una papelera (Ver Figura 39). Esto le ofrece una oportunidad de
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deshacer la eliminacién. Después de un periodo de tiempo que por defecto dura 30 dias (su
administrador puede haber cambiado este ajuste), estos elementos seran eliminados
permanentemente. También puede eliminar elementos permanentemente en cualquier momento, si asi

lo desea.

Papelera

Otro evento
hace unos segundos Restaurar

Figura 39 Papelera

El boton Vaciar papelera eliminara todos los contenidos de la papelera en un solo paso.

Truco

La papelera solo esta disponible en la aplicacién Calendario. Cualquier aplicacion conectada, por
ejemplo, de escritorio o de mévil, no podra ver los contenidos de la papelera. Sin embargo, aquellos
eventos, tareas y calendarios que elimine desde otras aplicaciones conectadas también acabaran en la

papelera.

3.1.3 Responder invitaciones

Puede responder directamente a invitaciones desde la aplicacion. Pulse en un evento y seleccione su
estado de participacion. Puede responder a una invitacion aceptandola, rechazandola o aceptandola

tentativamente (ver Figura 40).
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16:00 NosWork - Daily

NosWork - Daily|

from 13/09/2023 at 10:00 @& to 13/09/2023 at 10:15 &

B Todo el dia
10:00 NosWork - Daily

https://workspaces.avangenio.com/apps/bbb/b/nDIL GCPFL7x
BHg8w ~

Tentativo

Actualizar

Figura 40 Responder a invitaciones

También puede responder a una invitacion desde la barra lateral (Ver Figura 41).
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‘WorkFflow Discussion

3 days ago
® Personal

from01.11.2022 at 02:00 & to 01.11.2022 at 09:30 &
[ allday

@

Details Attendees Resources

L-] Add a location

@ Adda description

~ Confirmed

Lol when shared show full event

Figura 41 Responder Invitacion/ Panel lateral
3.1.4 Disponibilidad (horario Laboral)
Su disponibilidad general, independientemente de los eventos que tenga programados, puede ser
configurada en los ajustes de groupware de Nextcloud. Estos ajustes se veran reflejados en la vista
disponible-ocupado cuando programe una reunién con otras personas en Calendario. Algunos clientes

conectados como Thunderbird también mostraran estos datos (ver Figura 42).

Wox W B M 4 Q B s

2 Informacion personal . -
Disponil
Seguridad Si confi 0 0s usuarios veran cuéndo a de la oficina cuando planifiquen una reunio
Notificaciones

@iy Zonahoraria: | America - Havana

¥ Aparienda y accesibilidad Lunes
Disponibilidad Martes
Flujo Miércoles

Privacidad Jueves

Configuracién adicional V=S

Sabado

Domingo

Cambiar automaticamente el estado del usuario a "No molestar” cuando no esté disponible para silenciar todas las notificaciones.

Guardar

Figura 42 Disponibilidad

3.1.5 Calendario de cumpleaios
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El calendario de cumpleanos es un calendario generado automaticamente, que compila los cumpleanos
de los contactos en su agenda. La unica manera de editar este calendario es indicar la fecha de
cumpleanos de sus contactos. No es posible realizar cambios a este calendario desde la aplicacion

calendario.

Si no le aparece el calendario de cumpleafios, es posible que su administrador lo haya deshabilitado

para su servidor.

3.1.6 Citas

A partir de la version 3 de Calendario, la aplicacion puede generar huecos para citas, que otros usuarios
pueden reservar, incluso aunque no tengan cuenta de Nextcloud. Las citas ofrecen un control granular
sobre cuando estara disponible para reunirse. Esto puede eliminar la necesidad de intercambiar correos
para acordar un dia y hora.

En esta seccion usaremos el término organizador para la persona propietaria del calendario que
configura los huecos de citas. El asistente es la persona que reserva uno de estos huecos.

3.1.6.3 Crear una configuracion de citas

Como organizador de citas, acceda a través de la interfaz web de Calendario. En la barra lateral
izquierda encontrara una seccion de citas (Ver Figura 43), donde puede abrir un didlogo para crear una

nueva.

septiembre 2023

+ Nuevo evento Hoy

Personal

+ Afadir nuevo

] Encuentros con clientes

Figura 43 Nueva cita
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Una de las informaciones basicas de cualquier cita es un titulo describiendo de que se trata la misma
(p.€j. «Llamada personal con...», cuando un organizador quiere ofrecer a sus colegas una llamada
personal), dénde tendra lugar la cita y una descripcién mas detallada de lo que se tratara la misma (Ver
Figura 44).
3.1.6.4 Editar cita

La duracion de una cita puede escogerse de una lista predefinida. A continuacién, puede seleccionar
el incremento deseado. El incremento es la tasa a la que diferentes espacios estaran disponibles. Por
ejemplo, puede tener espacios de una hora, pero Ud. las facilita en incrementos de 30 minutos para
que un asistente pueda agendar a las 9:00 am, pero también a las 9:30am. La informacién opcional
sobre ubicacion y descripcion les dan a los asistentes un poco mas de contexto. Cada cita agendada
sera escrita en uno de sus calendarios, asi que puede escoger a cual de ellos deberia ser. Las citas
pueden ser «publicas» o «privadas». Las citas publicas pueden ser descubiertas mediante la pagina
del perfil publico de un usuario de Nextcloud. Las citas privadas solo seran accesibles por las personas

que reciban el URL secreto de la misma.

Editar cita

Nombre de la cita

Encuentros con cll'entesi

Ubicacion

Descripcion

Calendario Visibilidad

Personal Privado - solamente accesible via enlace secreto v

Duracion Incrementos

5 minutos 15 minutos

Calendarios adicionales sobre los que comprobar conflictos

Figura 44 Editar una cita
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Solo los espacios que no hagan conflicto con eventos existentes en sus calendario seran mostrados a

los asistentes.

El organizador de una cita puede especificar los dias y horas de la semana en los que es posible
reservar un hueco (Ver Figura 45). Se puede marcar como disponible las horas de trabajo, pero también

cualquier otro horario personalizado.

Elegir rangos de tiempo para permitir citas

Lunes 900 ® para 17:00 ®
Martes 200 @ para 00 ©
Miércoles 9:00 ® para

Jueves 900 @ para

Viemes 9:00 ® para

Sabado Mo hay

Domingo  No ha

Figura 45 Rangos de tiempo

Algunas citas requieren tiempo para su preparacion. p. ej. cuando debe encontrarse en un evento y
necesita hacer el tiempo para manejar hasta el mismo. El organizador puede decidir si seleccionar una
duracién de tiempo que debe estar libre. Solo estaran disponibles los espacios que no hagan conflicto
con otros eventos durante el tiempo de preparacion. Asimismo, existe la opcion de seleccionar un
tiempo después de cada cita que debe estar libre. Para evitar que un asistente agende en una ventana
de tiempo muy corta antes de la cita es posible configurar que tan pronto la proxima cita puede ser
agendada. Configurar un numero maximo de espacios por dia puede limitar cuantas citas les es posible

agendar a los asistentes (Ver Figura 46).
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Anadir tiempo antes y después del evento

B Antes del evento B Después del evento

0 minutos 0 min

Restricciones de planificacién
Intervalo de tiempo minimo antes del siguiente hueco Cantidad de huecos maxima al dia
disponible

5 minutos

#| Limitar con cuanto adelanto se puede pedir una cita

2 meses

Figura 46 Tiempos Antes/ Después

La cita configurada sera entonces listada en la barra lateral izquierda. Usando el menu de tres puntos,
puede ver una vista previa de la cita. Puede copiar el enlace a la cita y compartirlo con sus asistentes
objetivo, o permitirles que descubran su cita publica navegando a la pagina del perfil. Puede también

editar o eliminar la configuracién de la cita (Ver Figura 47).

) Encuentros con clientes

Vista previa

Editar

Eliminar

Figura 47 Opciones de la cita

3.1.6.5 Reservar una cita
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La pagina de reserva muestra a los asistentes el titulo, ubicacion, descripcion y duracion de una cita
(Ver Figura 48). Al seleccionar un dia concreto se mostrara una lista con las posibles horas de inicio.
Si se seleccionan dias donde no haya huecos disponibles o en los que se haya alcanzado el limite de

reservas, la lista puede estar vacia.

Seleccionar fecha Seleccionar hora

soaeli= 16:15 - 16:20

Amernca - Havana
16:30 - 16:35

16:45 - 1650
yoelc

Encuentros con clientes

Figura 48 Vista previa de la cita

Para agendar una cita, Los usuarios deben introducir un nombre y direccién de correo electrénico.

También pueden introducir un comentario de manera opcional (Ver Figura 49).

Tu nombre
yoelc

Tu direccion de correo
casadogonzalezy@gmail.com

yoelc Por favor, comparte algo que ayude a preparar

Encuentros con clientes MLLEHITE FEUTLET

a Yaritza
15:15 - 15:20 Hola Yaritza

Me estaba preguintando si podiamos tener nuestra
reunion de negocios enla fecha que le sefialol.

Me gustaria discutir todo los temas referentes la
nuevo proyecto de desarrollo.

Reservar la cita

Figura 49 Agendar cita
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Cuando se agenda de manera exitosa, un dialogo de confirmacion se mostrara al asistente (Ver Figura
50).

Please confirm your reservation

We sent you an email with details. Please confirm your appointment using
the link in the email. You can close this page now.

Figura 50 Mensaje de confirmacion

Para verificar que la direccién de correo electrénico de un asistente es valida, se le enviara un correo

electrénico de confirmacién (Ver Figura 51).

Dear Yoel Antonio Casado Gonzalez, please confirm
your booking

Confirmar
= Appointment with:

Yoel Antonio Casado Gonzélez

= Appointment for:

Yoel Antonio Casado Gonzélez

+ Date:
21 de septiembre de 2023, 9:45
+ Comment:
Para agendar una cita, Los usuarios deben introducir un nombre y

direccidn de correo electrénico. También pueden introducir un co-
mentario de manera opcional.

This confirmation link expires in 24 hours.

f you wish to cancel the appointment after all, please contact your orga-
nizer by replying to this email or by visiting their profile page.

Figura 51 Correo de confirmacion
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La agenda de la cita sélo se aceptara después de que el asistente haga clic en el enlace de confirmacion

recibido a través del correo electronico y esta confirmacion sera reenviada al organizador.

Thank you. Your booking from September 21, 2023 9:45 AM to
September 21, 2023 9:50 AM has been confirmed.

Book another appointment:

See all available slots

Figura 52 Notificaciéon de confirmacion de cita

El asistente recibira entonces otro correo electronico confirmando los detalles de su cita.

Dear Yoel Antonio Casado Gonzalez, Yoel Antonio
Casado Gonzalez (yoel.antonio@avangenio.com)
booked an appointment with you.

« Appointment with:
Yoel Antonio Casado Gonzélez (yoel.antonio@avangenio.com)

£

* Appointment for:

Yoel Antonio Casado Gonzalez

* Date:
21 de septiembre de 2023, 9:45

« Comment:
Para agendar una cita, Los usuarios deben introducir un nombre y
direccién de correo electronico. También pueden introducir un co-
mentario de manera opcional.

Figura 53 Correo Confirmacién de aceptacion

Si un espacio no ha sido confirmado, se mostrara como disponible. Hasta entonces, el espacio de
tiempo podria agendarse por otro usuario que confirme su agenda antes. El sistema detectara el

conflicto y le ofrecera escoger un espacio de tiempo diferente.
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3.1.6.6 Gestionar la cita reservada

Una vez que se termina de agendar, el organizador encontrara un evento en su calendario con los

detalles de la cita y la asistente (Ver Figura 54).

14

10:00 NosWork - Daily

Yoel Antonio Casado Gonzalez - Negocios A\/1

from 21/09/2023 at 9:45 i to 21/09/2023 at 9:50
[ ] Todo el dia

9:45 Yoel Antonio Casado ...

0

Para agendar una cita, Los usuarios deben introducir un
nombre y direccion de correo electrénico. También pueden
introducir un comentario de manera opcional.

Tentativo

Actualizar

Figura 54 Gestionar cita

Si la cita tiene la configuraciéon «Afadir tiempo antes del evento» o «Afadir tiempo después del evento»

habilitada, se mostraran como eventos separados en el calendario para el organizador (Ver Figura 55).

Prepare for Negocios AV

26 from 26/09/2023 at 11:25 3] to 26/09/2023 at 11:30
11:25 Prepare for Negocio... ] Todo el dia

11:30 Yoel Antonio Casad...

11:35 Follow up for Nego...

Figura 55 Configuracion de tiempos
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Como en cualquier otro evento con asistentes, los cambios y cancelaciones estas causaran que
se envie un correo electrénico de notificacién a los mismos.
Si los asistentes desean cancelar la cita, tienen que ponerse en contacto con el organizador,
para que el organizador cancele o incluso elimine el evento.

3.1.6.7 Crear sala de Talk para las citas reservadas

Puede crear una sala de Talk directamente desde la app de Calendario para una cita agendada.
La opcion puede ubicarse en el modal de “Crear cita”. Un enlace unico se generara para cada

cita agendada y se enviara a través del correo de confirmacién cuando marque esta opcion.

3.2 Usando la app Mail

La app Mail viene instalada con Nextcloud Hub por defecto, pero puede ser deshabilitada. Por favor,

pregunte a su administrador por esta opcion.

. -, 4 o
casadogonzalezy@gmail.com H k - = ~ ) i i m o @
' Opeiones Actualizar ; ! . M
= &3 Entrada Q, Buscar,
correc % Roundcube Webmail :
& Borradores
. noswork dem
<4 Enviados
Contactos. @ ~ Py
& seam v . Options and attachments
-3 Keep  Aftach Signature Answers Spelling che.
configursc... iy IR
of casagonzalezy@gmall.com k4 Maximum file size allowed: 2.0 MB
Addressee &+ m
Affair
B
Confirmation of
receipt
Delivery status
notification
Priority Normal
Save sent message Sent
to
? [ A=
Acerca de = 0% « < F1 buzén eati vaclo 1 > 3» | ‘
— —

Figura 56 Correo

3.2.1 Administrando tu cuneta de correo

3.3.1.1 Ahadiendo una nueva cuenta
Haga clic en Configuracion de la cuenta
Haga click en el icono Identidades

Haga clic en el botén Crear

P 0w N PE

Llene el formulario de configuracién de la nueva cuenta.

MANUAL DE USUARIO-NOSWORK

Calle 31 # 604 e/ 6 y 8, Edificio Almendares. Playa, La Habana



NOS (~ GSI

WORK Quants

WORK IT OUT IN ONE CLICK

Configuracién
= Preferencias & casadogonzalezy@gmeil com= .
= s [ <casadogonzalezy@gmail com Configuracién

B8 Carpetas Hormbre

B Identidades

Figura 57 Configurar nuevo correo

3.3.1.2 Todos los buzones

Todos los mensajes de las cuentas donde ha iniciado sesion, se mostraran cronolégicamente.

3.3.1.3 Ajustes de cuenta

Sus ajustes de cuenta tales como:
1. Aliases

Firma

Carpetas por defecto

Autoresponder

a > 0N

Remitentes en los que se confia
6. ..ymas
Puede conseguirse en el menu de acciones de la cuenta de correo. Alli podra editar, afiadir o eliminar

ajustes dependiendo de sus necesidades.

3.3.1.4 Mover mensajes a la carpeta de No deseados

Mail puede mover un mensaje a una carpeta diferente cuando se marca como no deseado.
1. Visitar los ajustes de cuenta.
2. Ir a carpetas por defecto.
3. Verifique que una carpeta esté seleccionada para los correos no deseados.
4

Ir a ajustes de correo no deseado.
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5. Haga click en Mover mensajes a la carpeta de correo no deseado

3.3.1.5 Delegacion de cuentas

La app permite la delegacion de cuentas de manera que un usuario pueda enviar correos en nombre
de otro.
La delegacion debe ser configurada en el servidor de correo por un administrador
2. Afnada la otra direccion de correo electronico como un alias para su propia cuenta de
correo electronico

3. Cuando envie un correo electrénico, seleccione el alias como remitente

El correo enviado podria no ser visible para la cuenta original si este se guarda en su buzén

«Enviados» personal.

3.3.1.6 Eliminacién automatica de la Papelera

La aplicacién Correo puede eliminar automaticamente mensajes en la carpeta de papelera después de
una cierta cantidad de dias.

1. Visitar los ajustes de cuenta

2. Go to Automatic trash deletion

3. Enter the number of days after which messages should be deleted
Deshabilite la retencion de basura dejando el campo vacio o configurandolo en 0.

Solo se procesaran los correos eliminados después de habilitar la retencién de basura.

3.2.2 Redactar mensajes

1. Haga click en mensaje nuevo en la parte superior izquierda de su pantalla.
2. Comience a escribir su mensaje.

3.2.2.1 Minimizar el modal de redacciéon
El modal de redaccién puede ser minimizado mientras se escribe un nuevo mensaje, editando un
borrador existente o editando un mensaje desde el buzén de salida. Simplemente haga click en el boton

de minimizar en la parte superior derecha del modal o haga click en cualquier region fuera del modal

(Ver Eigura 58).
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AB
a @ Lo - v - Options and attachments
Keep Attach Signature  Answers  Spelling che
of casagonzalezy@gmail.com =
g =g & Maximum file size allowed: 2.0
.- MB
Addressee a2+
) & Attach a file
Affair
2a)
Confirmation of
receipt
Delivery status
notification
Priority MNormal -
Save sent mes- Sent -
sage to
-
El buzdn esta vacio L > >

Figura 58 Minimizar redactar

Pulse el boton de cerrar en el modal o en el indicador en la esquina superior derecha para detener la

edicién de un mensaje. Se guardara un borrador de forma automatica en su buzén de borradores.

3.2.3 Acciones del buzén
3.2.3.1 Ahadir un buzén
Para afadir un nuevo buzon siga los siguientes pasos (Ver Figura 59):

1 Abrir el menu de acciones de una cuenta.

2 Haga click en anadir buzén.
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Figura 59 Afadir un buzén
3.2.3.2 Anadir un buzén hijo
Pasos:

1. Abrir el menu de acciones de un buzén

2. Haga click en afadir un buzon hijo

Q ¥ ubicacién
& Entrada Mombre de car pet Nueva carpeta
# Boradores
Carpeta E
-« Enviados
Configuraci.. liy SESIIEH 0 seam Configuracién
@ Aviso de ausencia b Papelera Modo de vista de lista Lista
& contrasefia 8 Buzon de prueba [
E=
?
Acerca de =

Figura 60 Afadir buzon hijo
4  NextCloud Talk

Nextcloud Talk ofrece chat de audio/video y texto integrado en Nextcloud. Esta disponible como

interfaz web y para aplicaciones moviles.
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Login.png
2

Q Actualizaciones de Talk #

Unete a una conversacién o empieza una nueva

©  Configuracién de Talk

Figura 61 Talk

4.1 Conceptos basicos de Nextcloud Talk
411 Creando un chat
Puedes crear un chat directo, uno a uno, buscando el nombre de un usuario, un grupo o un circulo y
haciendo clic en él. Para un solo usuario, se crea inmediatamente una conversacion y puede iniciar su
chat. Para un grupo o circulo, puedes elegir un nombre y una configuracion antes de crear la

conversacion y agregar a los participantes.

Figura 62 Buscar Personas

Si desea crear una conversacion grupal personalizada, haga clic en el botéon + Crear una nueva

conversacion, al lado del boton de filtros.
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Luego puede elegir un nombre para la conversacion, poner una descripcion, y seleccionar si la
conversacion debe estar abierta a usuarios externos y si otros usuarios en el servidor pueden verla y

unirse a la conversacion (Ver Figura 63).

Crear nueva conversacion en grupo

Sprint 1
I Permitir que los invitados se unan a través de un enlace

Abrir la conversacion a los usuarios registrados, mostrandola en los resultados

de busqueda

Figura 63 Nueva conversacion en grupo
En el segundo paso, puedes agregar participantes y finalizar la creacion de la conversacién (Ver

Figura 64).

Crear nueva conversacion en grupo

vmail

yaritza

Volver

Figura 64 AAadir participantes
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Puedes cancelar la creacion de una conversacion haciendo clic fuera del area blanca del menu en

cualquier momento.

Sprint 3

Login.png

Actualizaciones de Talk &

Figura 65 Sala de conversacion

4.1.2 Ver todas las conversaciones abiertas
Puedes ver todas las conversaciones a las que te puedes unir accediendo a la lista de conversaciones
a través del menu lateral izquierdo y haciendo clic en una de las conversaciones abiertas (Ver Figura
66).

Sprint 3

yaritza

Yaritza

Login.png

Actualizaciones de Talk =

- Enwviar mensajes de cha

Figura 66 Unirse a conversaciones abiertas
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4.1.3 Compartir archivos en un chat
Puede compartir archivos en un chat de 3 formas.

Primero, puedes simplemente arrastrarlos y soltarlos en el chat (Ver Figura 67).

= & Ssprint3

4+

Arrastra tus archivos para s

Figura 67 Arrastrar archivos

En segundo lugar, puedes seleccionar un archivo de sus archivos de Nextcloud o un administrador de

archivos eligiendo el pequerio clip y seleccionando de dénde le gustaria elegir el archivo.

%  Subir desde dispositivo
B Compartir

rchivo

mento

oja de célculo

sentacion

Figura 68 Subir archivo/ Seleccionar fuente
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Archivo que compartir

) (+
Nombre Tamano Modificado
Calendar 0 KB hace 3 dias
NOSWORK 1 MB hace 7 dias

MNotas 0 KB hace 7 dias

Talk 0 KB hace 3 meses

Figura 69 Seleccionar archivo

Puedes agregar mas archivos hasta que hayas terminado y decidas compartir los archivos (Ver Figura
70).
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WhatsApp Image ... chrome cookies.p...

Figura 70 Seleccionar mas de un archivo

Todos los usuarios podran hacer clic en los archivos para verlos, editarlos o descargarlos,
independientemente de que tengan una cuenta de usuario (Ver Figura 71). Los usuarios con una cuenta
tendran el archivo compartido automaticamente con ellos, mientras que para los usuarios invitados

externos se compartira como un enlace publico.
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Figura 71 Vista previa de archivos

4.1.4 Insertar emoji

Puedes agregar emoijis usando el selector a la izquierda del campo de entrada de texto.

Lorem ipsum is the text commonly used in graphic design in typeface demonstrations or

8 @ Cr) @ =] @ z-fr \pl gn before inserting the final text.

used in graphic design in typeface demonstrations or
| gn before inserting the final text.

Usado con frecuenca used in graphic design in typeface demonstrations or

gn before inserting the final text.
& © @ &
8 &

Smileys y emoticonos

used in graphic design in typeface demonstrations or
gn before inserting the final text.

-
t @

®
®
PeBOBE ©O

used in graphic design in typeface demonstrations or
gn before inserting the final text.Lorem ipsum is the
ign in typeface demonstrations or design drafts to test
e final text.

used in graphic design in typeface demonstrations or
gn before inserting the final text.Lorem ipsum is the
ign in typeface demonstrations or design drafts to test
e final text.

)OS O 606
YO ® OB
)OOBGEOB

Figura 72 Insertar emoji
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4.1.5 Responder a mensajes y mas
Puedes responder a un mensaje usando la flecha que aparece cuando pasa el cursor sobre un

mensaje.

ypeface demonstrations or
g the final text.

demonstrations or

Lorem ipsum is the text commonly u in graph sign in typeface demonstrations or

design drafts to test the visual design before insertl

Lorem ipsum is the text commonly u sign in typeface demonstrations or
g the final text.

text commor

th ual d

Figura 73 Responder conversaciones

En el menu ... también puedes optar por responder de forma privada. Esto abrira un chat uno a uno.

Lorem i m i i i i i eface demonstrations or
design dra

Lorem i

design dr:

Lorem i

design dr.

Lorem i

he text ©
the v

d in gra

Figura 74 Opciones de conversacion
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Aqui también puede crear un enlace directo al mensaje o marcarlo como no leido para que pueda
desplazarse hacia atras la proxima vez que ingrese al chat. Cuando es un archivo, puede verlo en
Archivos.

4.1.6 Gestionar una conversacion

Siempre eres moderador en tu nueva conversacion. En la lista de participantes a la derecha, puede

elevar a otros participantes a moderadores usando el menu ... a la derecha de su nombre de usuario,

o eliminarlos de la conversacion.
Cambiar los permisos de un usuario que se unio a una conversacion publica causara que este se una

de forma permanente a la conversacion.

Participantes (10)

| yoelc747
@

Elevar a moderador

Editar perm

Elimina

Figura 75 Gestionar conversacion
Los moderadores pueden configurar la conversacion. Seleccione configuracién de conversacion en el

menu H de la conversacioén en la parte superior para acceder a la configuracion (Ver Figura 76).
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e

Pantalla completa (F)

Figura 76 Configuracion de conversacién

Aqui puede configurar el nombre, el acceso de invitados, si la conversacion es visible para otros en el

servidor y mas.
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Descripcién
Personal
Moderacién
Reunién
Permisos

Zona de peligro

(~ GSI

Quants

Ajustes de la conversacion

Moderacion

Abrir la conversacion a los usuarios registrados, mostrandola en los resultados de
busqueda

Acceso de invitado

CI» Permitir que los invitados se unan a través de un enlace

|§| Copiar enlace de la conversacion

Caducidad de mensajes

Reunion

(I Habilitar la sala de espera, restringiendo la conversacién tinicamente a los moderadores

Figura 77 Configuracién de moderacion

4.1.7 Iniciar una llamada

Cuando estas en una conversacion, puedes iniciar una llamada en cualquier momento con el

botéon BBB . Al presionar este botén se abrird una nueva ventana para configurar una nueva sala e

iniciar la llamada o unirse a una si otro usuario ya la ha creado. Otros participantes recibiran una

notificacion y podran unirse a la llamada.

MANUAL DE USUARIO-NOSWORK

Calle 31 # 604 e/ 6 y 8, Edificio Almendares. Playa, La Habana



NOS (~ GSI

WORK Quants

WORK IT OUT IN ONE CLICK

Figura 78 Iniciar una llamada

Para iniciar la llamada puedes crear una sala y presionar .

Si alguien mas ya ha iniciado una llamada, el boton cambiara a un botén verde
Nombre

Sprint 3

Yoe

Figura 79 Unirse a una llamada

Al presionar a una sala, se abrira otra ventana con la llamada (ver Figura 80).
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MENSAJES

¢ Chat piblico : Q Sprint3
Chat piblico & yoelc7a7
Welcome to Sprint 3!
NOTAS
For help on using BigBlueButton see
Notas compartidas these (short) tutorial videos.
USUARIOS (1)

To join the audio bridge click the speaker

Welcome To BigBlueButton

button. Use a headset to avoid causing
a yosicatr fhetm background fjolse for othars: BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

This server is running BigBlueButton.

Para invitar a alguien a esta reunién,

. WEBCAMS Aupio BREAKOUT ROOMS.
enviale este enlace: N
plic and private Hold visual meetings: Con sing high Form teams of users fc
dem o s qual S ToUs wol

m/apps/bbb/b/yn)5ppCHMRLZWSTz

e POLLING @ EMOdIS @ SCREEN SHARING @ MULTIUSER WHITEBOARD
Poll your users anytime. Express yourse Share your screen. Draw together.

s=v00 o

For more information visit bigbluebutton.org -

Diapositival v~ )

Mensaje Chat piblico J e

Figura 80 Sala de llamada BBB

Durante una llamada, puedes silenciar tu micréfono y deshabilitar tu video con los botones de tu video

0, Q...

deshabilitar el video (Ver Figura 79). También puedes usar la barra espaciadora para alternar el silencio.

en la parte inferior derecha, o usando los accesos directos para silenciar el audio

Puede acceder a su configuracién y elegir una camara web, micréfono y otras configuraciones

diferentes en el menu ... en la barra superior.

Aplicacion a pantalla completa
& Abrir configuracion
i) Acerca de

) Ayuda

Q

nline ) Atajos de teclado

Abandonar la reunion

Finalizar sesion

Form teams of users for

I_I
Figura 81 Opciones de llamada
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Puede cambiar otras configuraciones en el cuadro de didlogo. Configuracion de conversacion.

Configuracidén de conversacion.

Configu raCién Cerrar Guardar

3 Aplicacién Aplicacion

@ Notificacic 1 Anims o5 Encendido
Encendido

Encendido

Figura 82 Configuracion de conversacion
4.1.8 Compartir tu pantalla

Puedes pulsar en el icono del monitor en tu transmision de video para compartir tu pantalla.
Dependiendo de tu navegador, tendras la opcién de compartir un monitor, una ventana de aplicacién o

una sola pestafa del navegador.
4.2 Funciones avanzadas de Talk
Nextcloud Talk tiene una serie de funciones avanzadas que los usuarios pueden encontrar utiles.
4.2.1 Talk desde archivos

En la aplicacion Archivos, puede conversar sobre archivos en la barra lateral e incluso realizar una

llamada mientras los edita. Primero tienes que unirte al chat.
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% Login.png

Q

Manual de Usuario Admin Console

Discutir sobre este archivo

Unirse a la conversacién

Figura 83 Hablar desde archivos

Luego puedes chatear o hacer una llamada con otros participantes, incluso cuando comiences a editar
el archivo.
En Talk, se creara una conversacion para el archivo. Puedes chatear desde alli o volver al archivo

usando el menu ... en la parte superior derecha (Ver Figura 84).

Login.pig # Login.png

ticipantes (1)

Este docuemnto es una autoayuda para los acceso al sistem
Manual de Usuario Admin Co...

Sprint 3
,  yaritza
Yaritza

Actualizaciones de Talk &

Enviar mensajes de cha.

chatear desde alli o volver al

Configuracién de Talk

Figura 84 Conversacion de archivo
4.2.2 Crear tareas desde el chat o compartir tareas en el chat

Si Deck esta instalado, puede usar el menu ... de un mensaje de chat y convertir el mensaje en una

tarea de Deck (Ver Figura 85).
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aswda

Figura 85 Chat como tarjeta/ Deck

Crear una nueva tarjeta

El estadio de san mames ene spafia esta en remodelac...

El estadio de san mames ene spafia esta en
remodelacion

Cancelar

Figura 86 Crear nueva tarjeta

Desde Deck, puede compartir tareas en conversaciones de chat.
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Buenas tardes, en la tarde de hoy el bot de Edge Al estara altamente inestable

Modificado: hace 4 minutos - Creado: hace 7 minuto — . .
& Open in sidebar view

5 Q Post to a conversation
Detalles Comentarios

onio Casado Gonzélez

Figura 87 Postear conversacion desde Deck

Post to conversation

IT/SRE Support
ERPNext Support
Store Support

NosWork Support

Jamichi Avangenio

Usuarios de "Work Expense”

Random Off-Topic

Vicente Garéfalo Jerez

Select conversation

Figura 88 Seleccionar conversacién
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mm Buenas tardes, en la tarde de hoy el |
To do in Pe

Figura 89 Tarjeta posteada en una conversacion

La configuracion de tu camara y micréfono se puede encontrar en el menu Configuracion . Alli también

puedes encontrar una lista de accesos directos que puedes utilizar.

4.3 Unirse a una llamada o usar chat como invitado
Nextcloud Talk ofrece llamadas de audio/video y chat de texto integrado en Nextcloud. Esta disponible

tanto como interfaz web como para aplicaciones moviles.

4.3.1 Uniéndose a un chat

Si recibiste un enlace a una conversacion de chat, puedes abrirlo en tu navegador para unirse al chat.

¥ Sprint5

pantes (10)
"  Renombrar conversacion

Figura 90 Editar nombre de la conversacion
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Puedes cambiar tu nombre pulsando en el boton Editar, situado arriba a la derecha.

La configuracion de tu camara y micréfono se puede encontrar en el menu Configuracion . Alli también

puedes encontrar una lista de accesos directos que puedes utilizar.

Ajustes de la conversacion

Descripcion

Descripcion

Personal
Moderacion
Reunion

Permisos
Personal

Zona de peligro ) T ) » )
Mostrar siempre una pantalla de previsualizacion de dispositivos antes de unirse a una

llamada en esta conversacion.

Notificaciones
4) Todos los mensajes

& Solo menciones con @

) Off

Notificame de las llamadas en esta conversacion

Figura 91 Permisos y ajustes del chat

4.3.2 Mas ajustes

En el menu de conversacion, puede optar por utilizar pantalla completa. También puede hacer esto

usando la tecla F en su teclado. En la configuracién de la conversacion, puede encontrar opciones de

notificacion y la descripcidn completa de la conversacion (Ver Figura 92).
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g se=ts ¥ Sprint5
UESIYIT UIdits W WESL UIE VISUdI UESIYIT UETUTE HISETUNY UIE 11 d] LEAL
Lorem ipsum is the text commonly used in graphic design in typeface demonstrations or Pantalla completa (F) -
design drafts to test the visual design before inserting the final text.

pantes (10)

Lorem ipsum is the ly used in graphic design in typeface demonstrations or
design drafts to test the visual design before inserting the final t

Lorem ipsum is the text commonly used in graphic design in typeface demonstrations or
design drafts to the visual design before inserting the final text.Lorem m is the
text commonly used in graphic design in typeface demonstrations or design drafts to tes
the visual design before inserting the final text.

Lorem ipsum is the t \ly used in graphic design in typeface demonstrations or

design drafts to test the visual design before inserting the final text.Lorem ipsum is the

text commonly used in graphic design in typeface demonstrations or design drafts to test
the visual design before inserting the final text.

Mensajes no leidos

Figura 92 Mas ajustes
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