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1.- Introduccion

ownCloud es un sistema para compartir archivos y servicios en la nube (através de Internet) que
implementa medidas de seguridad suficientes para mantener a salvo |os documentos de una
organizacion. Se trata de un software instalado en un servidor a que se accede mediante un
navegador web o através de un programa instalado en nuestro escritorio denominado cliente
ownCloud.

Algunas de sus caracteristicas son:

Acceso y amacenamiento remoto.

Interfaz web para acceso a documentos.

Edicion de documentos col aborativos.

Visor integrado de documentos: imagenes, PDF, docs...

Comparticion de archivos entre usuarios de la nube.

Comparticion de archivos de gran tamafio a personas fuera de la nube.

L as siguientes indicaciones de este documento hacen referencia sdlo a aquellas &reas de ownCloud
relacionadas con €l trabajo de comparticién de archivos o carpetas en la nube y ala configuracion
basica de usuario.

¢Para qué sirve?
Algunas de las cosas que podras hacer con ownCloud son:

Compartir tus documentos de trabajo con los comparieros.

Consultar de forma centralizada |os documentos de la organi zacion.

Tener accesibles tus documentos desde cualquier ordenador de la red de la organizacion.
Trabgjar sobre tus documentos de texto de forma col aborativa entre varias personas.

Imprescindible
Es necesario contar con un navegador web y conexion a Internet para tener acceso a las opciones de
comparticion de ficherosy carpetas.

Para el trabajo en la organizacion, tenemos la opcién de instalar un programa de escritorio
denominado cliente, que podemos descargar desde el Menu de usuario, dentro de la opcion
“Personal” que se vera mas adelante, o directamente de la siguiente direccion:

https://owncloud.org/install/

El programa cliente va a permitir que los ficheros y carpetas de la nube estén disponibles en nuestro
propio ordenador y podamos trabajar sobre ellos de formalocal, como podriamos hacerlo con
aplicaciones conocidas cono Dropbox o similares, pero esta opcién no esimprescindible para
trabajar con lanube. En este caso, |os ficheros siguen estando accesibles para trabajar con ellos
aungue no se disponga de conexion a Internet, y se sincronizaran a volver tener conexion.

Revisa €l apartado en este manual que indicacomo instalar el programa cliente de ownCloud.

Tu nube con ownCloud, manual de usuario — pég. 4



Consideraciones

En ownCloud la palabra clave es “compartir”. La nube esta pensada para que |os distintos
departamentos de una organizacion puedan compartir |os documentos gque sean de utilidad.

SIS NOX=S

Un medio de almacenamiento y distribucion Un medio de almacenamiento de todos |os

comun de documentos Utiles de laorganizacion  documentos relacionados con el puesto de

gue esta comparte con sus trabajadores. trabgj o, sino solo de aquellos documentos que
necesitamos compartir con otros o tener

Un medio donde ubicar temporalmente los disponibles remotamente.

documentos col aborativos.
L as car petas de la nube no deben usar se como
Un medio donde ubicar temporalmente los lugar detrabajo habitual delosdocumentos.
documentos que vamos a compartir fuerade la
organi zacion.

Un servicio para compartir carpetasy archivosa Una estructura de archivo de carpetas tipo
usuarios 'y grupos determinados. servidor con permisos individuales por carpetay
archivo parecidosalos del S.O.

Hay principalmente dos motivos para que esto sea asi:

- El espacio de la nube es limitado. La nube dispone de una cantidad limitada de espacio compartido
entre todos | os usuarios, que depende del espacio de almacenamiento que tengamos disponible.

- El tréfico de datos crece. Los usuarios pueden emplear programas cliente en sus escritorios que les
permiten sincronizar los documentos de la nube con el servidor, como hemos indicado. Si este es el
caso, los avisos del cliente instalado relativos a los cambios y la sincronizacion se produce con
mucha frecuencia, y €l nimero de descargas crece con el nimero de usuarios que actualizan sus
documentos compartidos. Si nuestro servidor tiene un limite de datos de transferencia, es un aspecto
atener en cuenta.

Respecto a la comparticion:

Cuando deseamos poner a disposicion de otros ciertos documentos de una carpeta, estano se ubica
dentro de una carpeta general del tipo “Mis documentos compartidos” como se acostumbra cuando
trabajamos en unared local, sino que se ha de indicar quienes van aver las personas o grupos que
va a poder tener acceso a esos documentosy si estas personas o grupos van a poder modificar
(escribir) 0 no esos documentos.

IMPORTANTE: Si compartimos una carpeta con ciertos permisos de lectura-escritura, es
decir, que los documentos que estan dentro de ella van a poder ser slo leidos o leidos y
escritos por quienes indiquemos, no podremos luego indicar que parte de los contenidos de
esa carpeta, por g emplo los ficheros dentro de una de sus subcarpetas, van a poder ser
accedidos de forma distinta. Osea, que |os documentos que estan dentro de esa carpeta
compartida no pueden tener permisos distintos para las personas a las que le hemos
compartido este recurso. Esto se vera con mas detalle més adelante en este manual.
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2.- La Nube

La nube puede estar ubicada en una direccién web similar a esta:

https://nube.midominio.net

Para acceder ala aplicacion web,
debemos introducir nuestro
usuario y contrasefia. s,

@' >
c'L.

El usuarioy contrasefia seré ownCloud

facilitado por el administrador

El administrador indicaralas
cuestiones legales alas que el
acceso alaaplicacion esta sujeto,
como contenidos no permitidosy
aspectos anéd ogos.

Unavez dentro, el aspecto de la aplicacion es muy similar a de la siguiente imagen:

Al files L 3 Documents New | g,
Favorites <)
SHincsx win vod a_l_ best..pd§ péwniocad g Versions <& Share =K B IS dR0 L
Sharsdwithrathers & chessboardopticalillusi > KE 6 minutes ago
Shared by link ; ;
drush-cheatsheet B 6 minutes ago
ﬁ Example 5 kL G days ago
stickynotes 6 kB 6 minutes ago

Deleted files

o]
https://studiofowncloud/index.php/apps/files/?dir=/Documents#
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La aplicacién tiene dos éreas definidas:

La barra superior (de color azul en laimagen), que nos da acceso a las caracteristicas
generales de la nube.

El &reainferior, 0 area de trabgjo, que a su vez se divide en dos, la zona de mena u opciones
alaizquierda, y el contenido ala derecha

La barra superior

aflh,

Archivos v
«0d.

En la barra superior encontramos:

Icono ownCloud: que nosllevaa inicio de laaplicacion, por defecto a nuestra carpeta general en
la nube que contiene nuestros archivos y los archivos compartidos.

Menu Archivos. que despliega una serie de opciones en forma de iconos que permiten acceder a:

Archivos. Carpeta general delanube.

‘Qs". Archivos v

Documentos: Listado de documentos

disponibles en nuestra nube, tanto propios -
como compartidos con nosotros, que podemos h ﬁ m
editar. Es un acceso rapido a ficheros .doc u Archivos Documentos Imagenes

.0dt en nuestro espacio.

I méagenes: Acceso rapido alas imégenes disponibles en nuestro espacio de la nube, tanto
propias como compartidas con nosotros.

Informacion legal: (Si se instalo la app “Imprint”) Muestra el texto legal relacionado con el usoy
las caracteristicas de la nube. El uso de esta implica la aceptacion de las normas descritas aquii.

Busgueda: €l icono de lalupa nos indica que en ese cuadro podemos escribir términos que nos
ayudaran a encontrar documentos cuyo nombre 0 en cuyo contenido se encuentre el término a
buscar. Por debajo de la barra superior se mostraran los resultados.

Menu de usuario: € menl aparece con el nombre de usuario y, si [o hemos indicado asi, una
imagen o avatar del usuario. El menu de usuario dispone de dos opciones:

Per sonal: da acceso al ment de usuario donde configurar las opciones &) Usuario v
rel acionadas con nuestra cuenta en la nube como por g emplo nuestro
correo electrénico para poder recuperar la contrasefia de forma & Personal
automatica en caso de pérdida de esta.

(l} Salir

Salir: Permite abandonar la aplicacion.
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Configuracion

Desde la opcion “personal” del mend de usuario tenemos acceso a las siguientes opciones:

Obtener las aplicaciones para sincronizar archivos con nuestro ordenador.
Cambio de contrasefia.

Cambio de nombre de usuario.

Correo €electrénico.

Foto de perfil.

Idioma.

Ubicacién de los documentos nuevos.

Obtener las aplicaciones para sincronizar

Obtener las aplicaciones para sincronizar sus archivos

AMDROID APP OMN i ;{'-'Ellab‘l’. an thE
Desk
esktopape | P> Googleplay | @8 App Store

Si desea contribuir al proyecto inase al desarrollo o jcorra la voz!

A través de estaimagen accedemos directamente a los enlaces para descarga del cliente de
ownCloud paralas distintas plataformas disponibles: Windows, OS X, Linux, Android 0 iOS.

Cambiar la contrasena

Esta opcién nos permite indicar la contrasefia que deseamos emplear en la nube.
Pararealizar el cambio de contrasefia debemos indicar |a contrasefia actua y la contrasefia nueva.

Cambio de nombre de usuario

Si bien el nombre de usuario para acceder ala nube viene determinado en su inicio por el
administrador, el nombre que describe a dicho usuario permite una descripcion mas ampliay puede
modificarse.

Por giemplo, un usuario Ilamado inicialmente test, porque su cuenta de correo en la organizacion es
test@midominio.net puede tener un nombre de usuario mas apropiado del tipo: usuario de
prueba. Este nombre es distinto al usuario de login, que sigue siendo test.

Dado que el nombre de usuario sirve como referencia para que el resto de usuarios de la nube nos
encuentren para compartirnos documentos o carpetas, se sugiere que el nombre de usuario debe
tengala siguiente forma: usuario del la nube + nombre propio

En el caso anterior, el usuario test tendriael nombre: test - usuario de prueba.

Correo electréonico

En esta opcion debemos incluir nuestro correo electronico para, principalmente, poder recuperar la
clave en caso de pérdida o si no podemos acceder alanube. S no se haintroducido el correo
electronico y no podemos acceder ala sesién, debes ponerte en contacto con el administrador.
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Foto de perfil
Con objeto de ofrecer una mejor identificacion cuando trabajemos con documentos compartidos,
podemos subir unafoto de perfil o avatar a ownCloud.

Laimagen deberatener el mismo ancho que ato preferiblemente, y estar guardada en formato .png
(que permite éreas de laimagen con transparencias) o bien en formato .j pg.

Lafoto de perfil se mostrard en la barra superior, junto al nombre de usuario, y puede ser cambiada
por otrasi |0 deseamos. Por defecto no tenemos asignada ninguna imagen.

Idioma

Esta opcion determina en que idioma se mostraran las opciones de ownCloud. Podemos elegir el
idioma deseado.

Ubicacion de los documentos nuevos

ownCloud posibilita que varios usuarios de la nube puedan trabagjar ala vez con un mismo
documento de forma colaborativa.

Desde el menu de laizquierda de la barra superior
podemos acceder a la opcién “Documentos” que

nos muestra exclusivamente |os documentos que +

tenemos disponibles para editar. ™

Desde ahi podemos crear nuevos documentos o 4

subir documentos nuevos, como se apreciaen la L NI

i magen Subte cjerrplo.odt

Estos documentos nuevos se almacenaran en la carpeta que indiquemos desde la opcion “Guardar
nuevos documentos en:” dentro de “Personal” del menu de usuario.

Una posible carpeta recomendada, dentro de la estructura de carpetas de nuestro espacio en la nube
podria ser:

/Mis documentos/Documentos
0 bien cualquier carpeta o estructura de carpetas que deseemos crear.

Debemos pues escribir esta ruta para que, a partir de ahora, |os documentos que creemos desde €
menU “Documentos” de la izquierda se guarden en esa ubicacion.

M éas adelante veremos como crear documentos, y como trabajar de forma col aborativa con ellos.

Otras opciones

En este menu podemos encontrar otras opciones de configuracion que estan fuerade las
pretensiones de este manual.
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3.- Ficheros y carpetas

Nuestra nube es, basicamente, una aplicacion que contiene ficheros y carpetasy permite acceder a
ellosy compartirlos, directamente con otros usuarios o con grupos de usuarios dentro de la nube, y
fueradeella

La principal finalidad de esta comparticion es poder usar esos documentos, y que puedan ser leidos
y editados por los usuarios de nuestra organizacion salvando incluso los obstécul os fisicos de las
redes locales s se desea, es decir, que no es necesario que |os usuarios estén dentro de la mismared
local para acceder alos documentos de la nube.

Para seguir conociendo el uso de la nube es necesario explicar previamente algunos conceptos.

Usuarios y grupos

La nube permite tener disponible ficheros para uso personal, compartir contenidos de forma
individual, uno a uno, con cada usuario que deseemos, 0 bien compartir contenidos a grupos de
usuarios predefinidos, 1o que en ambos casos determinara el ambito o visibilidad del contenido
compartido como veremos después. L os grupos de usuariosloscrea el administrador.

Lectura y escritura

Dependiendo de como desee |a organizacion (através del administrador de la nube) o de como
deseen los usuarios que sus ficheros y carpetas compartidas sean accedidos por otros usuarios de la
nube, estos ficheros o carpetas compartidos podran ser vistosy ser 0 no ser modificados.

Si una carpeta contiene documentos del responsable de un &rea de la organizacion, esta carpeta
podra compartirse como de solo lectura, y Unicamente la persona o personas responsables podran
cambiar el contenido de dicha carpeta. No obstante, los documentos que contiene la carpeta podran
ser descargados y modificados en su ordenador por las personas que tienen acceso a ellos, pero
estos no podran reflgjar sus cambios en la carpeta que ha sido compartida como de solo lectura.

Asi pues, cuando se trata de compartir contenidos en la nube, se pueden dar dos casos:

1. Lectura-escritura: Cuando se desea que una persona o personas o bien los miembros de un
grupo o grupos alos que se comparte contenido puedan contribuir editando ese contenido
gue se les ha compartido, dando permiso para que sea posible modificar sus nombres de
fichero o incluir nuevas carpetas y ficheros (si se trata de una carpeta compartida), o
alterando o re-estructurando el orden de las carpetasy ficheros de una carpeta compartida...

2. Sblo lectura: Que el fichero o carpeta compartido sélo pueda ser leido, pero no modificado.

Ambito o visibilidad de las carpetas o ficheros compartidos

Son varios los ambitos en los que un fichero o carpeta esta disponible en la nube. Basicamente
podemos usar la nube para contener ficherosy car petas propias o compartidas. De estaforma,
seguin el alcance con que deseemos compartir |os recursos, el @mbito o visibilidad de estos varia.

L as distintas opciones son:
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Para uso personal: Los ficheros o carpetas no son compartidos, estando disponibles para el acceso
através de la nube solo por el usuario que los subio, que los tendré de estaforma al alcance ala
donde pueda acceder através de un navegador web, por eiemplo si esté de vigje o compagina el
trabaj 0 en distintos puntos geograficos u ordenadores desde |os que accede a ellos.

Para su uso por otra persona o por un grupo de per sonas deter minado: Los ficheros o carpetas
deseados se comparten, y podran asi ser accedidos por una persona o por un grupo definido de
personas designados, pero no por toda la organizacion.

Para uso de la organizacion: Los ficheros o carpetas son compartidos a todos |os usuarios de la
nube, bien por el administrador, o bien por una persona o un grupo de personas que son duefios o
gue tienen permiso para editar el recurso compartido (se trata entonces de compartir con un grupo
que contiene a todos |os usuarios de la organizacion).

Recomendacion: Cuando se trata de compartir contenido paratoda la organizacion, o bien
cuando se comparte con un grupo de personas de &mbitos distintos al de la organizacion, es
preferible hacerlo con permisos de solo lectura.

Estructura de carpetas en la nube: Prefijos

Mediante el uso de prefijos en los nombres podemos informar a los usuarios de la nube con claridad
de las posibilidades de acceso a contenido compartido. Las carpetas que no son compartidas o que
son compartidas con una sola persona no requieren del uso de prefijos, aunque siempre es
recomendable hacerlo para un mejor entendimiento de sus posibilidades de acceso.

Los prefijos son especialmente Utiles cuando |as carpetas son descargadas y sincronizadas por 1os
usuarios de la nube mediante el programa cliente de ownCloud. En nuestro ordenador, mirando el
nombre de una carpeta compartida con nosotros, no siempre tendremos informacion suficiente
relativaasi podemos o no editar su contenido. Si llegamos a editarlo sin tener permiso paraello,
podremos guardar |os cambios en nuestro ordenador, pero estos cambios no seran subidos
(sincronizados) alanubey el programa cliente nos avisara reiteradamente del error de
sincronizacion hasta que eliminemos el documento o carpeta que hemos modificado. Con el uso de
los prefijos, sabremos de un vistazo si podemos o no escribir en una carpeta que nos compartieron.

Los prefijos entonces han de estar directamente relacionados con el ambito o visibilidad del
contenido y con las opciones de lectura/escritura con las que puede ser compartido un fichero o
carpeta. De esta combinacion, surge la propuesta de tres prefijos para el trabaj o en la nube:

GRAL: Que designa una carpeta gue puede ser leida (pero en la que no se puede escribir), que esta
compartida con todos | os trabajadores de la organizacién. Solo la persona o personas con permisos
para hacerlo pueden escribir en ella. Se trata pues de una carpeta con la méxima difusion.

Un ejemplo de ello seria una carpeta llamada “GRAL Proyectos”, con documentos de esa area
para que todo el personal pueda leerlos, pero que solo la persona responsable pueda escribir en ella.

INT: Que corresponde a una carpetaen laque, a igual que en GRAL, solo una o varias personas de

un grupo pueden escribir, pero no el resto de los miembros de este grupo. Se trata en este caso de
una carpeta que puede ser leida por un grupo de personas especificas, pero no por todo el personal.
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Un ejemplo podria ser la carpeta “INT Contabilidad” que contendria los documentos compartidos
del departamento de contabilidad, que solo podria ser escrita por el responsable de contabilidad, o
quien se designase para €llo, que si podria ser accedida para su lectura por los miembros del grupo
de personas del departamento, pero no por todo el personal de la organizacion.

COMP: Setrata en este caso de una carpeta que pertenece a un grupo determinado, que solo
pueden ver los miembros de ese grupo, y en €l que todos sus miembros pueden escribir también.

Un ejemplo de este tipo de carpetas seria el de los grupos de trabajo, por ejemplo “COMP
Planificacion”. En esta carpeta se podrian tener compartidos sus documentos, y todos los usuarios
pertenecientes a ese grupo podrian leer y escribir en esta carpeta compartida.

En el dltimo gemplo, si se deseara sdlo mostrar |os documentos del grupo de trabajo para lectura,
seria recomendable emplear el prefijo INT y configurar la carpeta como solo lectura por €l
administrador de la nube o € duefio o duefios de la carpeta. Si se trata de compartir documentos con
toda la organizacion, igualmente se configuraria la carpeta como de solo lectura, y se emplearia el
prefijo GRAL. Segun el caso, pueden coexistir carpetas con € mismo nombre y distinto prefijo.

Cuadro de prefijos

Ambito / visibilidad Prefijo Se puede L eer / Escribir
\ Visto por toda la organizacion.

GRAL  s6lo lectura paralos miembros del grupo, savo
‘ paralos responsables, que pueden leer y escribir. ‘

|
! Puede ser visto por un grupo \ INT |
‘ determinado de personas. ‘ COMP ‘ Lecturay escritura. ‘

Como compartir

Para compartir un fichero o car peta con otros usuarios de la nube, es necesarioiniciar sesién
en laweb delanubey desde alli indicar a qué personas o grupo de per sonas vamos a
compartir contenidosy qué per misos de lectura y/o escritura vamos a darles.

Mediante el programa cliente ownCloud en el escritorio, podemos mantener sincronizados nuestros
documentos con la nube de forma automatica. Esto permite que, os cambios y modificaciones que
realicemos en nuestro ordenador, dentro de la carpetalocal de la nube (ubicada en tu carpeta de
usuario con el nombre “ownCloud”) siempre estaran actualizados también en el servidor de la nube,
y por tanto, se podra tener acceso a ellos desde cualquier puesto de la organizacion.

Pero localmente, en nuestro ordenador, no podemos indicar qué archivos compartimos.

La opcion del cliente dela nube no esimprescindible, si bien esta recomendada para aquellos
usuarios que van a hacer un uso exhaustivo de la subida y modificacion de documentos o bien
para usuarios que necesitan acceder a sus documentos desde lugar es donde no dispongan,
puntualmente, de acceso a I nter net.

A continuacién se indican cudles son los procedimientos habituales de trabajo y de comparticion de
documentos en la nube.
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4.- El area de trabajo

El &reainferior, 0 area de trabajo esta dividido en dos partes. Luego cada parte tiene algun apartado
Mas, COMO veremos, pero principa mente, estas dos partes son:

Area de acceso réapido: Que muestra, alaizquierda, lalista de ficheros favoritos (marcados
con unaestrella) para su mejor localizacion, los archivos que nos comparten otros, |os
compartidos por ti y los compartidos por ti mediante enlaces. También se muestra, en la
parte de abajo, |os archivos eliminados.

Area de recur sos: muestra, aladerecha, nuestra ruta de carpetas, las opciones de subida y
creacion deficherosy carpetas, y loslos archivos y carpetas con |os que estamos trabajando.

All files % Documents New | A, Barra de navegacion y recursos
Favorites
Shared with you E:I best... _;-J(,-i DOwnioad g Versions «& Share b minutes ago w
Shared with others ﬁ chessboardopticalillusi ) KE 6 minutes ago
Shared by link
y drush-cheatsheet 6 minutes ago
) _ Area de documentos
Area de acceso rapido L Example 6 days ago
stickynotes 6 kB 6 minutes ago
Deleted files
- Area de recursos

https://studiofowncloud/index.php/apps/files/?dir=/Documents#

Dentro del area de trabajo, encima de los ficherosy carpetas, se muestra el icono de una casa que
nos permite volver a principio de la estructura de ficheros que tenemos en nuestro ownCloud, y a
continuacion los distintos niveles de carpetas y subcarpetas donde nos encontremos.

También aparecen en esta zona del area de documentos dos -
botones que nos permitiran crear nuevas carpetasy ficheros o

subir documentos desde nuestro ordenador ala ubicacion de la
nube (carpeta 0 subcarpeta) donde nos encontremos.

Nuevo X

Archivo de texto

. d - Carpeta
Desde el boton “Nuevo” podemos crear un archivo de texto =
(.txt) vacio, una nueva carpeta, o bien afiadir a nuestro espacio = @ Desde enlace

web el enlace a un documento que se encuentre en Internet.
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Area de acceso rapido

En esta zona de la izquierda encontramos | as opciones que nos permiten mostrar, dentro del érea de
documentos, de formarapida, lo siguiente:

Todos los archivos: Equivale a icono de ownCloud de la barra superior o a icono delacasaen €
area de documentos. Nos lleva ainicio de nuestra estructura de ficheros.

Favoritos. Junto a cada fichero o carpeta del area de documentos encontramos una estrella. S
marcamos (hacemos clic en) esta estrella, aparecera resaltada (en amarillo), y con ello indicamos a
ownCloud que ese documento es uno de nuestros favoritos. No conviene abusar de esta opcién pues
la propuesta es marcar como favoritos sélo aquellos ficheros mas importantes para nosotros, y
acceder a ellos de forma répida desde la opcion favoritos. Si marcamos muchos favoritos, perdemos
laventaja de su acceso rpido.

Compartidos contigo: Esta opcion muestra en e area de documentos aquellos ficheros o carpetas
gue otros han compartido con nosotros. En el area principal, donde estan todos |os archivos, estos
aparecen junto a los archivos propios. La tnica diferencia entre propios y compartidos es que, en la
linea de los ficheros o carpetas que nos han compartido aparece el nombre de la persona que lo
compartio.

Compartido con otros. Esta esla opcion inversaala anterior. Aqui se nos muestran |os ficheros
gue nosotros compartimos a otras personas o grupos en la nube.

Compartido por medio de enlaces: Esta opcion muestra la lista de recursos (ficheros y/o carpetas)
gue hemos decidido compartir fuera de la nube, por gemplo a una empresa o una entidad
colaboradora.

La comparticion mediante enlaces requiere configurar permisos especial es de acceso, pero es muy
potente, ya que incluso posibilita mostrar el contenido de los documentosy carpetas compartidos
sin tener que descargarlos. Es especialmente Gtil para compartir ficheros de gran tamafio como por
gjemplo videos, que pueden ser visualizados por la persona a la que compartimos mediante enlace
el fichero sin que tenga que descargarselo.

Esta opcion también es (til para que un grupo de personas ajenas a la nube puedan subir
documentos a ella con el permiso de una persona autorizada. Este caso es muy Util para compartir
documentos en peguerios grupos de trabgjo.

Archivos eliminados: Esta opcidn, que aparece en la parte inferior del &rea de acceso rapido, nos
muestra los ficheros y carpetas que hemos borrado.

L os archivos borrados aparecen dentro de esta opcién a modo de papel era de reciclaje. Podemos
recuperar los ficheros alli enviados mediante la opcion “Recuperar” que aparece al pasar el raton
sobre el fichero o carpeta eliminado.

Podemos seleccionar todos o varios ficheros y carpetas juntos y recuperarlos en conjunto.

En esta opcién podemos indicar también que los ficheros o carpetas se borren definitivamente. Al

pasar con el ratén sobre los archivos, en la parte de la derecha, aparece €l icono de una papelera que
nos indica que ese recurso va a borrarse. Los archivos borrados en esta opcién son irrecuperables.
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Area de recursos

La barra de navegacion y recursos

El &rea de recursos muestra, primeramente, lalista de carpetas y subcarpetas donde nos
encontremos. Esta muestra el dibujo de una casa seguido del nombre de |as subcarpetas
correspondientes al trayecto de nuestra ubicacion.

Si la carpeta no puede ser escrita, nos aparecera un mensaje a continuacion con el texto “No tienes
permisos para subir o crear archivos aqui”, y los botones de “Nuevo” y “Subir” no se mostraran.

Si por €l contrario podemos escribir dentro de la carpeta seleccionada, se nos permitira, entre otras
C0sas, crear nuevas carpetas y nuevos ficheros en ella, o bien subirlos desde nuestro ordenador.

Subir archivos

La subida esté limitada inicialmente, por defecto, aficheros de no mas de 513 MB. Este limite de
tamarno puede variar. Para subir archivos mayores se recomienda el uso del cliente local de
ownCloud en nuestro escritorio, ya que de esta forma no nos veremos afectados por dicho limite.

Para subir un fichero en la interfaz Web, s6lo debemos hacer clic en el icono de “Subir” y elegir el
fichero de nuestro sistema que deseemos. Los ficheros por este medio se suben de uno en uno.
También podemos arrastrar y soltar ficheros directamente desde nuestro escritorio a navegador.

Cuotas: Aunque la sincronizacién y subida de archivos mediante € cliente de ownCloud en nuestro
escritorio no tiene limitaciones, el administrador puede imponer cuotas de uso del espacio
disponible para cada usuario que impiden tener documentos que, en su conjunto, superen el tamafio
maximo prefijado. El uso de cuotas es gestionado exclusivamente por el administrador.

El boton Nuevo
El boton nuevo permite afiadir, en la ubicacion actual, tres tipos de recursos.

Archivo de texto en formato .txt: Utiles para escribir documentos bésicos o notas. No es necesario
incluir la extension .txt al crearlos.

Car peta: Crea una nueva carpeta con el nombre que le indiquemos. Podemos crear carpetas dentro
de otras carpetas.

Desde enlace: Permite afiadir a nuestro espacio, un recurso externo ala nube, como puede ser un
PDF gue se encuentre en una direccion Web. EI documento se descargard en nuestro espacio de la
nubey desde ese momento podemos realizar todas |as operaciones permitidas como edicién o
comparticién. (Esta opcion ha desaparecido en las nuevas versiones de ownCloud).

Los recursos

Todas las opciones que se han indicado rodean al &rea de recursos, 0 zona donde se ubican los
ficheros y/o carpetas de la nube. Cada opcién muestra una vista distinta de esta &rea o bien aflade o
modificalos recursos disponibles en ella.
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El area de documentos

Cada recurso de lanube, en € area de documentos, muestra la siguiente informacion:
[ Mis documentos & & Ucscargar  «2 Compartir ; 5 | |

Marca de favorito: muestraunaestrellaqueindicas e recurso estd marcado como favorito.

I cono: que muestra la carpeta o tipo de fichero de que se trate. Haciendo doble clic sobre é nos
mostrara el contenido del recurso. Contempla una opcion a modo de casilla para su seleccion.

Nombre del recurso: el nombre por el que es conocido e recurso en la nube. Podemos cambiar su
nombre para que, por g emplo, sea mas comprensible para nosotros haciendo clic sobre el nombre o
mediante el |apicero que aparece a final del nombre. Si te trata de un recurso compartido con
nosotros, €l recurso sélo cambia su nombre en nuestro espacio de la nube, pero no en su origen, ano
Ser que tengamos permisos de escritura para modificar el recurso.

Descar gar: Permite descargar el documento o recurso en el ordenador desde el que estemos
accediendo alanube.

Revisiones: cuando se trata de documentos que pueden ser modificados dentro de la nube, como
ocurre con los documentos de texto, o de documentos que han sido modificados en tu escritorio y
posteriormente sincronizados, estos se guardan en la nube en sus distintas versiones previas,
estando disponiblesy pudiendo recuperar una o varias versiones anteriores del mismo.

Compartir: Permite indicar a qué persona, personas individuales o grupos de personas vamos a dar
permiso para que puedan acceder a recurso paraleerlo o incluso paraleerlo y poder modificarlo.
Veremos este punto tan rel evante méas adelante.

Cuando el recurso esta compartido por nosotros, aparece la palabra “Compartido”. Si el recurso lo
han compartido con nosotros, aparecera el nombre de la persona que |o compartio.

Tamanfo: Indica el tamafio del fichero o recurso en MegasBytes (MB).
Fecha de la tltima modificacion: Indicalafechaen que el recurso fue modificado por Ultima vez.
Si el recurso es una carpeta, este dato mostrara la fecha del fichero, contenido en ella, que fue

modificado méas recientemente.

Eliminar: el icono del cubo de basuraal final de la linea nos permite enviar a “Archivos
eliminados”, el recurso.

Borrar

El proceso de borrado de recursos pasa por usar la opcion eliminar, o bien borrar €l recurso desde
nuestro escritorio si disponemos de sincronizacion con la nube mediante el cliente de ownCloud.

Los documentos borrados van a “Archivos eliminados” de donde podemos recuperarlos o borrarlos
definitivamente.
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Mover ficheros o carpetas

Podemos arrastrar y soltar para ubicar ficherosy carpetas unos dentro de |os otros. También
podemos arrastrar estos documentos a la barra de navegacién de lanube si queremos, por jemplo,
ubicar un fichero en una carpeta de un nivel superior.

5.- Comparticion

Podemos compartir documentos con S o
otros usuarios o grupos o compartir B s
recursos fuera de la nube mediante

enlaces.

m

trabajadores{grupe) ¥ [ueds editar ¥

" Enace comzartido

Compartir en la nube

El administrador ha dado acceso a los usuarios de la nube y ha definido una serie de grupos que
aglutinan a estos usuarios.

Cuando seleccionamos la opcion Compartir de un recurso (fichero o carpeta) de la nube, debemos
seleccionar a usuario 0 usuarios y/o grupos que van a poder acceder al recurso.

Podemos afiadir tantos usuarios y/o grupos como deseemos alalista de comparticién. Siempre
podemos borrar la comparticion del recurso hacia un usuario o grupo accediendo a “Compartido” y
elimindndolo de la lista mediante el icono del cubo de basura.

Si tememos marcada la opcién “Puede editar” dentro de compartido, junto al nombre del usuario o
grupo, le estaremos dando permisos a dicho usuario o grupo para que pueda leer y escribir en
nuestros recursos compartidos aqui. Si sélo queremos que el usuario o grupo pueda leer, pero no
editar, debemos desmarcar la opcion “Puede editar”.

Cuando compartimos un recurso, este aparece como compartido por nosotros cuando el usuario
accede a su area de la nube.

Compartir mediante enlaces e i

POdemOS tamb]én marcar |a opcién de “enlace httpi//studio/owncloud/public. php?sernice=files &t=32a5f7368c
compartido”, y de esta forma ofrecer un link para

que otras personas fuera de la nube puedan acceder ¢ Allow Public Upload

al recurso.

user@example.com Sand

Set expiration date

Trasintroducir la clave del recurso, aparecera un
enlace que podemos remitir ala persona o personas
gue deseemos via correo electronico o bien
mediante la opcion de enviar, de forma automética.

2014-9-9 00:00:00
The public link wil expire no later than 7 days

after it is created

Estableceremos una fecha de caducidad a fin de que el recurso no esté disponible indefinidamente.

Contacta con el administrador del sistema para mas indicaciones a respecto.
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6.- Trabajando con la nube

Cuando trabajamos con los recursos (ficheros principal mente, pero también carpetas) que se
encuentren en la nube, podemos:

Crearlos - Editarlos
Renombrarlos - Moverlos
Traerlos desde una direccion de Internet - Restaurarlos
Visualizarlos - Compartirlos
Descargarlos - Borrarlos

Crearlos: para crear documentos podemos hacerlo en nuestro ordenador y luego subirlos a la nube,
o bien, si se trata de documentos de texto, como veremos en €l siguiente capitulo, hacerlo
directamente desde la opcién Documentos del menu situado en laizquierda de la barra superior.

Renombr arlos. Podemos cambiar el nombre de los ficheros y carpetas haciendo clic sobre ellos.

Traerlos desde una direccién de I nternet: (No disponible en las nuevas versiones de ownCloud).
Si disponemos de la direccion de Internet de un documento, por ejemplo un PDF o unaimagen,
etc... es suficiente con que nos dirijamos a la carpeta de la nube a donde deseemos traer €l
documento, y desde la opcidn “Desde enlace” del botdn “Nuevo” de la barra de navegacion,
introducir la direccion de Internet del documento. Este se descargard en nuestra ubicacion actual.

Visualizarlos: La nube incorpora varios visores de documentos como los de |os formatos gréficos
(JPG, GIF, PNG, TIF, SVG, Photoshop), formatos de documentos (TX T, MarkDown Office,
LibreOffice, StarOffice, PDF, PostScript) y multimedia (MP3, Video). Algunos visores de
documentos no son todo o completos que cabria desear, por 1o que se recomienda descargar 10s
documentos y verlos en nuestro ordenador. Los iconos de |os ficheros pueden mostrar una
previsualizacion en miniatura de su contenido.

Descar garlos. Es habitual que queramos buscar un documento en la nubey tenerlo en nuestro
ordenador paratrabajar con é. Descargarlo es muy intuitivo. Podemos también descargar carpetas
completas. Las carpetas se descargan comprimidas en formato ZIP.

Editarlos: Si queremos editar un documento, la opcion correcta es descargarlo, editarlo en nuestro
ordenador y volverlo asubir ala nube, a no ser que se trate de documentos de texto simple (ODT,
DOC, TXT), que pueden ser editados on-line sin mayor complicacién. Como veremos. También
podemos modificados localmente y sincronizarl os autométicamente con la nube, en el caso de que
tengamos instalado el programa cliente en nuestro escritorio.

M overlos. Podemos mover |os documentos de una carpeta a otra sdlo con hacer clic y arrastrarlos.

Restaurarlos: Podemos recuperar una versién anterior de un documento que ha sido actualizado
con una nuevaversion si deseamos volver a obtener la version previa del mismo.

Compartirlos: Podemos indicar facilmente a quien vamos a compartir |os recursos de la nube.

Borrarlos: Los ficherosy carpetas pueden ser borrados y enviados a “Archivos eliminados™.

Tu nube con ownCloud, manua de usuario — pag. 18



7.- Edicion colaborativa de documentos de texto

La nube soporta edicién de documentos de texto y la edicion a.
colaborativa de documentos de texto sin necesidad de emplear ‘Q.., Archivos v
aplicaciones externas. Esta opcion permite que varios usuarios
trabajen en un mismo fichero simultaneamente. ) [d

Archivos

L os formatos de documentos soportados son: .odt, .doc, y .docx

ODT (Open Document Text) es un formato de
documento abierto que es soportado por muchos +

procesadores de texto incluyendo Microsoft Word, e desuente
LibreOffice Writer, y OpenOffice Writer.

cjermplo.odt

Para realizar la edicion o la edicion colaborativa de documentos, iremos a “Documentos”, y desde
ahi podremos: crear un documento nuevo (que se creard con €l nombre que le indiqguemosy la
extension .odt), subir un documento desde nuestro escritorio, o editar un documento ya existente.

Haciendo doble clic en el documento entramos en el modo de edicion.
Cuando compartimos un documento desde esta opcion, y € usuario a que le hemos compartido el
documento accede al mismo, ala derecha podremos verlo entre el listado de usuarios que en este

momento estan editando simultaneamente el documento.

Siempre podemos dejar de compartir €l documento que hemos permitido editar. También podemos
borrar un documento que estd compartido, dejando de estar disponible para otros.

= Hrermato v B 1 U |ais 15 |5 standard 100%
Usia-a
Edicidn de usuario tes]
Edicicn de administradortic| sdrinizraco

Al inicio de cada linea se muestra el color relacionado con el usuario que realizé la edicion.

Con labarra superior podemos modificar |os aspectos rel acionados con el estilo de texto. También
podemos ampliar el tamafio (hacer zoom) en el documento.

Nuestro documento puede incluir tablas y otros aspectos avanzados de |a edicidn de textos, pero
para ello deberemos procesarlos con un editor de textos externo y subirlos ala nube.

Podemos cambiar el nombre del documento que estamos editando haciendo clic en él en la barra.

ATENCION: los cambios del documento se guardan de forma automética a salir (X).
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8.- Acceder a la nube mediante una unidad de red

Es posible montar en nuestro ordenador
nuestro espacio en la nube como una unidad
de red. De esta forma podemos acceder a
nuestros documentos desde el ordenador y
actualizar los archivos, editarlos, etc, sin
necesidad de acceder a ellos viaweb o bien
tener los documentos descargados en tu
ordenador como ocurre cuando usamos el
cliente de la nube. Para ello, ownCloud hace
uso del protocolo [lamado WebDAV.

Necesitamos conocer la direccion WebDAV
de nuestra nube. Esta se encuentra escrita en
lainterfaz web. Al entrar con el navegador
web, encontramos en la esquinainferior
izquierda una rueda dentada. Al hacer clic
sobre ella obtendremos la direccion WebDAV.

Que carpela de red desea asignar?

Espocifiqus la ‘ezra de uridad para la corodon v la carpeta a [ que cesca conectarse:

Lnidad: ¥ o
Caroetat hbredfeemalearg/oar e andiremocs. shplashdr v

Examinar...

Bjemplo: Ysoraz errccorse_compartido

ectar de nuevs 2l niziar zesien

le como ehmacen ce docymentos e

Fira izar[\_J | Cancelzr
)

Para acceder a la nube via WebDAV, sigue |os siguientes pasos.

1. Selecciona “Ordenador” en el menu de Inicio de nuestro sistema.
2. Haz clic en “Conectar a unidad de red” en la barra de herramientas de la ventana Mi PC.
3. Enéd didogo "Mapear unidad de red", introduce la direccion WebDAV.

En nuestro caso, la direccién puede ser:

https://midominio.net/remote.php/webdav/

4. Seleccionaambas casillas:

“Volver a conectar al iniciar sesion” y “Conectar usando otras credenciales”.

Hagaclic en Finalizar.

Haga clic en Aceptar

©ooNo O

desde Computadora > Ubicacion de red.

Introduce tu nombre de usuario y tu contrasefia en la nube de tu organizacion.
Selecciona la casilla “Recordar mis datos”.

Ahora deberia ver el directorio WebDAV para su cuenta de la nube. Puede acceder a mismo

Es posible acceder ala nube de desde multiples sistemasy dispositivos, como Linux, MacOS, iOS,
Android... Parael uso de WebDAV en otros sistemas operativos, sigue el enlace:
https://doc.owncloud.org/server/8.1/user_manual/files/access_webdav.html

Advertencias;

- En una actualizacion de seguridad, Microsoft limito el tamafio de los archivos que se pueden
descargar desde carpetas remotas a 50MB. Esto puede cambiarse en €l registro de Windows.

- Si empleamos un software como LibreOffice u otros para abrir un fichero dentro de una
carpeta parala que no tienes permiso de escritura, obtendras un error. Algunas aplicaciones,
como ladel ggemplo, crear un fichero temporal en la misma carpeta donde se encuentra el
fichero que deseamos abrir, y a no estar permitido escribir en las carpetas que es de solo

lectura, LibreOffice generard un error.
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9.- Empleando el cliente de ownCloud

El cliente ownCloud mantiene una copia en nuestro sistema de nuestros ficheros y carpetas, tanto
propios como los que nos han sido compartidos. Esto permite que podamos editarlos comodamente
en nuestro ordenador y trabagjar con ellosincluso s no disponemos de una conexion a lnternet.
Cuando volvamos a disponer de ella, nuestros ficheros y los ficheros que se han modificado en la
nube se sincronizaran. El inconveniente de esto es que usaremos espacio de almacenamiento en
nuestro ordenador. Revisa el apartado siguiente de este manual.

Instalando el cliente ownCloud
Primeramente debemos descargar el programa cliente que esta disponible en la direccion:

https://owncloud.org/install/

Tras su descarga, procedemos ainstalar €l programa. Tras finalizar lainstalacién, seiniciarala
configuracién del mismo. Parala configuracion necesitaremos | os siguientes datos:

Ladireccion web de nuestra Intranet. Por ggemplo:
https://nube.midominio.net

Nuestro usuario en la nube.

Nuestra contrasefia.

Seguimos los pasos del programa de instalacion y antes de finalizar deberemos elegir:

Las carpetas que vamos a sincronizar con nuestro sistema. No es necesario sincronizar todas
las carpetas de la nube. Podemos optar entre Sincronizar todo o bien elegir cada carpetaa
sincronizar.

La carpeta local donde ownCloud haréala copia de nuestro contenido de la Intranet. Por
defecto la carpeta “ownCloud” en la ruta prefijada que indica el programa.

Tras finalizar lainstal acion, ownCloud crearéd un enlace en Favoritos, en Windows.

Ahora el programa cliente empezara a descargar los ficheros de la nube, creando una copiaen
nuestra carpeta local ownCloud.

El programa cliente esta disponible en losiconos de la barra de tareas.

A través del programa cliente podremos conocer € estado de la sincronizacion de nuestros ficheros
y carpetas desde y haciala nube. Cada cambio sera notificado mediante avisos, y podremos
comprobar, através de la aplicacidn, los errores que se puedan producir en relacién con los
permisos de escritura en las carpetas, si estamos 0 no conectados con la nube... También podemos
cambiar algunos aspectos relacionados con el uso de ownCloud en nuestro sistema, pausar la
sincronizacion, o incluso borrar o reconfigurar la cuenta de nuestra nube. Visitael manual en linea
para més informacion.

Las actuales versiones del cliente ownCloud permiten tener acceso a varias cuentas de una o varias
nubes ala vez. Contacta con tu administrador para mas informacion.
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10.- Recomendaciones generales de la nube
y otros consejos para el uso del programa cliente

Aungue no es imprescindible para su uso, si decides que vas atrabajar con |os documentos de la
nube en modo local, descarga €l programa cliente para tu Sistema Operativo y configuralo para que
pueda sincronizar con el servidor de la nube. Para ello sdlo necesitaras conocer: la direccion de la
nubey tu usuario y contrasefia. Contacta con el administrador para mas detalles o sigue las
indicaciones del siguiente enlace:

https://doc.owncloud.org/desktop/1.8/

Recuerda que esimpor tante emplear los prefijos en aquellos ficheros o car petas que creemosy
que van a ser compartidos, ya que dentro de la carpeta ownCloud local no tendremos informacién
clarade s podemos escribir en una carpeta que nos es compartida o no. Los prefijos nos aclararan
esta cuestion de un vistazo, pues es un problema habitual colocar documentos en carpetas paralas
que no se tiene permiso de escritura, |0 que generara mensajes de error de tu cliente ownCloud.

Recuerda que s compartimos una carpeta con un grupo de personas, ya sea para lectura o para
lectura-escritura, luego no podemos limitar o ampliar |os permisos de acceso de esas personas a
contenidos especificos dentro de esa carpeta o dentro de las subcarpetas que esta contenga.

Cuando trabajamos con documentos de la nube en nuestro ordenador debemos tener presente
siempre si podemos alterar y subir el contenido de un fichero o carpeta compartido con nosotros,
como ya se haindicado. En relacion aesto, hay que saber que, si borramos un fichero dentro de una
carpeta gue nos han compartido como de solo lectura, el fichero reapareceratras la sincronizacion
del cliente ownCloud con lanube. Pero si borramos 0 movemos una carpeta que nos han
compartido como lectura-escritura, esta dejara de estar compartida para nosotros, necesitando
gjustes por parte de quien compartio la carpeta (general mente teniendo que volver a compartirla) o
bien por parte del administrador de la nube para poder recuperar € acceso a€lla, si lahemos
borrado completamente también de la carpeta de “Archivos eliminados” (papelera de la nube).

Si no queremos tener en nuestro espacio local cierto contenido compartido, podemos indicarlo a
través del cliente de ownCloud para que no realice su sincronizacion (opcion “Escoja qué
sincronizar”). Un buen ejemplo de ello puede ser una posible carpeta llamada “GRAL
Multimedia”. De cualquier forma, el contenido no se borra de la nube, estando accesible via
interfaz Web, y, por supuesto, permanecera a salvo en la carpeta compartida del propietario.

Puedes ordenar |as carpetas que estan compartiendo contigo poniéndolas en subcarpetas para un
mejor acceso en e arbol de tus documentos de la nube. Las carpetas que son compartidas con
nosotros pueden moverse dentro de otras carpetas que nosotros creemos localmente (nunca dentro
de otras carpetas compartidas), siempre que estas carpetas estén dentro de la capeta “ownCloud” de
nuestro ordenador.

Hay que evitar en |o posible compartir ficheros de gran tamafio con toda la organizacién (osea,
mediante carpetas con el prefijo GRAL), 0 procurar que, Si se comparten, estos no cambien con
frecuencia, ya que ralentizarian la sincronizacién de ficheros de todos | os ordenadores conectados a
lanube através del software cliente local. En general, es necesario, como se ha dicho, no compartir
y/o no tener en la nube aquello que no se necesita compartir 0 que nNo Se necesita tener a mano, para
No ocupar espacio innecesario en la nube.
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ANEXO A: Resumen operativo - Repaso

Para el correcto uso general de este servicio, debes conocer el procedimiento de trabajo de tu
organizacion con respecto ala nube, la documentacion relacionada, y seguir estas indicaciones:

Accede aladireccion Web de la nube,

Se requiere el uso de un navegador Web relativamente actualizado para su uso. Todas las
versiones de los navegadores actual es estan soportadas.

Contacta con e administrador si no tienes alin asignada una cuenta de acceso a la nube.

Para empezar, es recomendable que pruebes tu usuario y contrasefia, y realicesla
configuracién de tu perfil. Sigue las indicaciones precisas de este manual.

Conocey sigue las recomendaciones de las clausulas de lalicencia de uso de la aplicacion
de tu organizacién, principal mente en materia de seguridad y comparticion de documentos.

Recuerda que el objetivo de la nube es compartir. La nube no es tu espacio de trabgjo, sino
un lugar para ofrecer documentos terminados. S6lo en caso necesario, en los que
necesitamos realizar trabajo de edicién colaborativa, esto puede obviarse.

El &rea de acceso rgpido de la nube te ayudara afiltrar el acceso alos documentos de la
nube, y la opcion de busgueda te ofrece la posibilidad de encontrar cadenas de texto en €l
nombre o el contenido de los ficheros.

Dentro del area de recursos podemos crear carpetas, subir archivos, descargarlos, mover
recursos a otras carpetas y eliminarlos. También podemos recuperar una version anterior de
un documento.

La nube permite compartir recursos con otros usuarios y/o grupos. Este es su principal cometido
como hemos dicho.

No compartas ficheros de gran tamafio si no es absol utamente necesario.
Sigue las indicaciones de este manual respecto al ambito y visibilidad de los documentos.
Elige bien a que personas y/o grupos compartes |os documentos.

Cuando compartas, indicasi |as personas que podran ver los documentos tienen permisos de
lectura-escritura o de lectura solamente.

Salvo que compartas con una Unica persona, €l uso de los prefijos GRAL, INT y COMP es
muy recomendable paraindicar a quien compartimos, el posible ambito de estos recursos.

Establece claves para compartir documentos fuera de la nube. Establece también tiempos de

disponibilidad de estos documentos de, por g emplo, una semana de plazo y eliminala
comparticién del documento cuando ya no sea necesario que sigan disponibles.
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ANEXO B: FAQ/PUF

Si estés teniendo problemas con el uso de ownCloud, revisa estas Preguntas de Uso Frecuente:

Preguna: Tengo uno o variosficheros duplicados en mi sistema cuyo nombre incluyela
palabra 'conflit' en una carpetay la version del documento de la Intranet no esta actualizada
porque no se sincroniza empleando e cliente ownCloud.

Respuesta: Es posible que mas de una persona esté editando (o tenga abierto) el fichero compartido
al mismo tiempo, Cuando esto se produce, ownCloud, en vez de sincronizar, genera un documento
nuevo con un nombre que incluye la palabra “conflit” y la fecha en que se cre6 para que un
documento no “pise” o “machaque” al que esta editando otra persona.

Tras ver o editar un documento, es recomendable guardarlo y cerrarlo. Aunque lo mejor seria seguir
la recomendacién de editar el documento fuera de las carpetas de ownCloud y luego copiarlo a
ellas, una vez modificado, para compartirlo.

Para dar solucion a problema, sigue estos pasos.

1.- Cerrad todos €l documento compartido si lo tenéis abierto.

2.- Quien tenga la versién modificada que esté en vigor seré quien deba subirlo ala Intranet. Para
ello, como otros ya han cerrado el documento, sera suficiente con que lo abra, escribaalgoy lo
guarde. Fijate que el documento que estas editando no sea uno con el nombre “conflit”.

3.- Lalntranet sincronizara este documento.

4.- Los ficheros "conflit", unavez elegido el documento que se desee, y habiendo sido sincronizado,
pueden desecharse, pues estos ficheros no se sincronizan con la Intranet desde € cliente de
ownCloud instalado.

5.- Sigue las indicaciones relativas al trabajo con ficheros en la Intranet expresadas en el manual.

P. Algunas ficherosdan error de sincronizacion usando el cliente de ownCloud, pero yo no
tengo permisos para corregir € error y modificar el fichero.

R. Este es un error que ocurre sin un motivo claro, aunque todo apunta a que, quien subié6 el
documento ala Intranet no esperd a que se sincronizara completamente, quedando el documento
subido amedias.

Siempre que se trate de ficheros sobre |0s que no tenemos permisos de escritura, la opcién mas facil
es borrarlos de nuestra carpeta de sincronizacion de ownCloud. Incluso es mas répido borrar la
carpeta que los contiene. Al borrarlos, y no tener permisos para ello, ownCloud descargara de nuevo
la carpeta con sus ficheros, subsanando el error.

P. En laestructura de car petas, a veces se hace complicado encontrar un fichero concreto, méas
cuando se trata de ficher os que uso con frecuencia.

R. Si trabgjas con la Intranet desde la web, puedes marcar ese y otros documentos como favoritos, y
acceder a ellos desde la opcion del menu lateral izquierdo “Favoritos”.

Si 1o haces localmente, puedes crear accesos directos. Es recomendable que estos accesos directos

se encuentren fuera de la carpeta ownCloud, por ejemplo en tu carpeta “Mis documentos” o en el
Escritorio, para que no sean sincronizados.
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ANEXO C: Altas y Bajas de usuarios

Administrador: Se deben describir en este anexo los procedimientos internos de altas y bajas de
usuarios de la organizacion.

ANEXO D: Obtencidon de permisos

Administrador: Se deben describir en este anexo los procedimientos relativos a la adjudicacion de
permisos en |os recursos que la organizacion comparte y sobre |0s que vamos a interaccionar, por
gjemplo, nuestra carpeta de trabajo de grupo que nos compartira la organizacion para que podamos
trabagjar con ellas.

IMPORTANTE: Aquellas carpetas de especia relevancia para la organizacion deben ser
compartidas por esta en vez de ser creadas por |os distintos usuarios que las manejen. De esaforma,
si damos de bgja a dichos usuarios de la nube no perderemos el contenido de las carpetas relevantes
gue estos usaban. Por gjemplo, s damos de alta un usuario [lamado trabajador y compartimos desde
un usuario llamado organizacién la carpeta carpeta_trabajador, con los correspondientes permisos
de lectura-escrituraal dar de bgja de la nube a usuario trabajador, sus documentos permanecen en
la carpeta carpeta_trabajador compartida por €l usuario organizacion.

ANEXO E: Estructura

Administrador: Se debe describir la estructura de recursos que son compartidos por €l usuario que
representa a la organizacion a todos los miembros de la misma. Por gemplo, el usuario
organizacién podra crear una carpeta llamada GRAL organizacién donde estén todos |0s recursos
publicos de la organizacién, otrallamada COMP Recursos compartidos que podra hacer las veces
de carpeta de intercambio...

ANEXO F: Qué documentos subir a la nube

Administrador: Se debe referenciar qué tipos de documentos esta permitido subir ala nube, por
ejemplo, documentos relativos alos procesos de calidad, documentos de apoyo administrativo,
corporativos, documentos de interés general, recursos multimedia... asi como sus formatos, etc.

ANEXO G: Nomenclatura de los recursos compartidos

Administrador: Se debe indicar cua seralaforma que tendrén los nombres de |os recursos
compartidos (carpetas y ficheros) atendiendo a sus prefijos, nombre descriptivo en el caso de las
carpetas, y en el caso de los ficheros ademés a su nimero de version y extension.

ANEXO H: Grupos para compartir

Administrador: se hade indicar el listado de grupos creados alos que se puede compartir.

ANEXO [: Aspectos legales de la nube

Administrador: Se debe recoger el aviso y lainformacion legal, las licencias alas que el uso de la
nube esta sujeta, los términosy condiciones, las condiciones de registro, lalimitacion de
responsabilidad, 10s aspectos relativos a | os derechos de propiedad intelectual y las sanciones.
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ANEXO J: Configuracion para la version mostrada

Administrador: Las capturas del manual y las siguientes opciones que se muestran corresponden a
la configuracion de la version 8.0.3 de ownCloud:

Apps activas exclusivamente |

Configuraciones en config.php

Deleted Files Algunos parédmetros sel eccionados:
Documents
File Locking 'theme’ =>'mi_tema’,
'skeletondirectory’ =>

Full '_I'ext Search 'lvar/www/owncloud/themes/mi_tema/core/skeleton’,
Imprlnt _ ’knowledgebaseenabled’ => false,
Mail Template Editor 'check_for_working_htaccess’ => true,
PDF Viewer ‘blacklisted_files’ => array(’.htaccess’),
Pictures ‘enable_previews’ => true,
Search Lucene ‘preview_max_x" => null,

. ‘preview_max_y' => null,
Share F'_les '‘preview_max_scale_factor’ => 10,
Text Editor ‘preview_max_filesize_image’ => 50,
Updater '‘preview_libreoffice_path’ => '/usr/bin/libreoffice’,
Version ‘preview_office_cl_parameters’ =>
Video Viewer ' --headless --nologo --nofirststartwizard --

invisible --norestore .
'-convert-to pdf -outdir ’,
'enabledPreviewProviders’ => array(

Configuraciones del ment Administracion

Documentos 'OC\Preview\Image’,
- Soporte MS Word Local 'OC\Preview\MP3,
Cron 'OC\Preview\TXT’,
- Cron 'OC\Preview\MarkDown’,
. 'OC\Preview\Movie’,
Compartiendo o - 'OC\Preview\MSOffice2003',
- Permitir alas aplicaciones utilizar laAPI de 'OC\Preview\MSOffice2007’,
Comparticion 'OC\Preview\MSOfficeDoc/,
- Permite alos usuarios compartir por medio 'OC\Preview\OpenDocument’,
de enlaces 'OC\Preview\PDF',
_E | teccic t o 'OC\Preview\StarOffice’,
orzar la proteccion por contrasefia. OC\Preview\SVG'
- Permitir subidas publicas 'OC\Preview\TIF',
- Permitir alos usuarios enviar mensajes de 'OC\Preview\Photoshop’,
notificacion para ficheros compartidos 'OC\Preview\Postscript

- Establecer fecha de caducidad
predeterminada
Seguridad
- Forzar HTTPS
- Forzar HTTPS para subdominios

'xframe_restriction’ => true,
'appcodechecker’ => true,

ANEXO K: Enlaces de interés

Informacion general: http://es.wikipedia.org/wiki/ownCloud

Web del programa (en inglés): https.//ownCloud.org/

Manual de usuario version 8.1 (en inglés): https.//doc.owncloud.org/server/8.1/user_manual/

Manual del cliente de escritorio 1.8 (en inglés): https.//doc.owncloud.org/desktop/1.8/
Uso de la nube mediante WebDAV (en inglés):
https.//doc.owncloud.org/server/8.1/user_manual/files/access webdav.html
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