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1. INTRODUCION

Este documento recolle o manual de usuario para o emprego da aplicacién de almacenamento,
acceso e compartimento de ficheiros na nube AbalarBox para o persoal docente da Conselleria
de Educacion, Ciencia, Universidades e Formacion Profesional da Xunta de Galicia.
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2. PRESENTACION DO SISTEMA

AbalarBox é unha ferramenta baseada no proxecto de software libre NextCloud que permite as
persoas usuarias ter un control en calquera momento sobre os seus ficheiros, xa sexa desde o
posto de traballo ou ben desde os dispositivos de mobilidade (portatil, smartphone, tablet...).

Co uso desta aplicacidn as persoas usuarias poderan acceder aos seus ficheiros dende calquera
lugar a través dunha interface web. Tamén ofrece a posibilidade de compartir ficheiros ou
cartafoles directamente con outras persoas con conta ou a través da creacién de ligazéns
publicas que se poden protexer con contrasinal.

Ademais da interface web tamén conta con cliente de escritorio para Windows, Linux, MacOS
asi como aplicaciéns para os dispositivos mébiles con sistemas Android ou iOS.

Actualmente non esta soportado o servizos de Nextcloud: Talk, Calendario ou Notas.

2.1. Requisitos de hardware e software

Para o uso do aplicativo AbalarBox as persoas usuarias deberan cumprir o seguinte requisito:

+ Dispoiier do correo corporativo da Conselleria de Educacion, Ciencia, Universidades e
Formacion Profesional (credenciais do usuario da conta edu)

* Ser membro de calquera dos corpos docentes pertencente & Conselleria de Educacién,
Ciencia, Universidades e Formacion Profesional en centros publicos.

* Ter unha conta institucional de centro.

En canto aos requisitos hardware e software, tan s6 sera preciso contar cun dispositivo con
acceso a Internet, posto que o acceso e uso pode realizarse via web. Ademais poderase
empregar o cliente de escritorio para equipos con Windows, Linux, MacOS asi como as
aplicacions para os dispositivos moébiles que empreguen sistemas Android ou iOS.

2.2. Perfis de usuario

Por defecto, estableceranse dias cotas de almacenamento maximo na ferramenta:
e 2GB
* 10 GB (para contas de centros)

No que respecta ao tamafio maximo permitido para os ficheiros que se queiran subir &

ferramenta, non existe un limite de tamafio ao respecto tendo unicamente como restriciéon do
mesmo o alcance da cota maxima de almacenamento da conta.
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3. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

3.1. Acceso via web (navegador)

O acceso & aplicacion web realizarase a través dun navegador (calquera dos mais empregados
coma Firefox, Chrome, Safari, Edge... coa excepcion do Internet Explorer) no seguinte enderezo:
e URL: https://boxabalar.edu.xunta.gal/
Introduciranse as credenciais do usuario da conta edu:
« nome curto’ (a parte antes do “@” do enderezo de correo electronico)
* contrasinal

CIENCIA, UNIVERSIDADES E

XUNTA CONSELLERIA DE EDUCACION,
DE GALICIA | FORMACION PROFESIONAL

Inicia sesién en AbalarBox

Nome da conta ou correo electrénico

[ nomecurto

Contrasinal

[ - @]

Esqueceu o contrasinal?

Acceder cun dispositivo

Paxina de acceso no enderezo boxabalar.edu.xunta.gal

3.2. O interface web

O interface web de AbalarBox consta de catro paneis, aos que se accede premendo na icona
correspondente da barra do encabezamento:
1. O taboleiro.
2. O panel de xestidn de ficheiros.
3. Agaleria.
4. Rexistro da actividade.
Ademais, na parte dereita da barra atopanse as iconas para acceder a:
5. A procura de ficheiros ou etiquetas.
6. As notificaciéns.
7. A axenda de contactos
8. Ao menu de axustes da conta.

1 Pese a que a plataforma indica que se pode usar nome de usuario ou email, actualmente a plataforma
unicamente permite acceder mediante o nome de usuario.

Paxina 3 de 22


https://boxabalar.edu.xunta.gal/
https://boxabalar.edu.xunta.gal/

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

BEGALICH O | d &

= 4# + H
] Nome Tamafo Modificado
- Documents <5 10,2 MB hai 4 minutos
B Vvodelos & .. 233KB  hai4 meses
BB rrotos <& .. 55MB  hai3horas
Captura de pantalla 2023-10-30 a las 10.32.22.png A s 218 KB hal 6 meses

Interface web da paxina de ficheiros de AbalarBox

3.3. O panel de xestion dos ficheiros

Permite explorar os cartafoles de forma tan sinxela, como facendo clic enriba dun para abrilo
ou dandolle ao botén de retroceder do navegador web para ir ao nivel anterior.

Ao pulsar sobre un arquivo permite mostrar o seu contido, se este é un arquivo de texto simple,
arquivos de tipo OpenDocument, videos? ou arquivos de tipo imaxe. En caso contrario, iniciaria a
descarga do arquivo ao PC.

Pdédense arrastrar arquivos dende o PC aos cartafoles para que os envie a AbalarBox e, dende
dentro do panel, pédense arrastrar os arquivos para que os copie noutro cartafol.

A ruta ao cartafol que se estd amosar en cada momento, indicase na parte superior do panel. A
sua dereita, premendo no botén +, desprégase un menu de accidns que veremos a continuacion.

2 A reproducién de videos dende o interface web de AbalarBox, non sempre é posible: depende do
navegador web e do formato do video.
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3.3.1. Enviar ficheiro

Esta opcién permite subir ficheiros dende o =
equipo (dende local) ao espazo de
almacenamento na nube, podendo acceder aos S
mesmos mediante un navegador web, o cliente Enviar ficheiro
de escritorio (ver o Cliente de escritorio) ou
empregando un smartphone coa app B Novo cartafol
NextCloud instalada e configurada como mais

adiante se detalla neste manual (ver apartado

Apps en dispositivos mébiles. Android/iOS). ] Novo ficheiro de texto
3.3.2. Novo cartafol B Novo documento

Esta opcion permite crear un novo cartafol I .

para organizar os ficheiros en AbalarBox. Nova folla de calculo

Crearanse novos cartafoles baleiros que se I

poderan empregar na nube de cara a Nova presentacién

organizacién dos ficheiros.

I New diagram

Menu engadir do panel de ficheiros

3.3.3. Creacion de documentos no cartafol

As demais opciéns presentes no menu despregable, permiten crear arquivos co editor
integrado. Ao premer en cada unha delas, o primeiro que se debe facer é porierlle un nome ao
novo ficheiro. A continuacidn, xa se podera empezar a escribir no mesmo.
O contido quedara gardado automaticamente ao pechar o ficheiro.

* Novo ficheiro de texto, permite crear un novo ficheiro de texto simple ( formato .txt).

*  Novo documento, ficheiros de texto enriquecido con formato de tipo odt.

* Nova folla de célculo, ficheiros de follas de calculo do tipo ods.

* Nova presentacion, ficheiros de presentacions co formato odp.

* New diagram, ficheiros con debuxos vectoriais e graficos co formato odg.
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3.3.4. Opcions sobre os ficheiros ou .
= Compart... .
cartafoles
A dereita de cada arquivo ou cartafol existe un botén Engadir a faveritos
identificado con tres puntos “.” , que ao premelo
desprega un menu con diferentes opcidéns. A 1 Detalles
continuacién veremos as mais destacadas.
# FRenomear
3.3.4.1. Engadir a favoritos # Mover ou copiar
Esta opcion permite que aqueles ficheiros que se vaian
a empregar de xeito habitual se poidan engadir a unha O Editar localmente
lista de favoritos para asi poder acceder rapidamente a
eles. Engadir un ficheiro ou cartafol a favoritos non + Descargar
supon a duplicidade dos mesmos, simplemente se crea
unha ligazén interna para poder facilitar o acceso. B Openwith Nextcloud Office
W Eliminar ficheiro

3.3.4.2. Detalles

Abre un panel lateral con varias lapelas para: Mend de opcidns de ficheiros e cartafoles
* Os comentarios.
* O rexistro de actividade dese arquivo/cartafol.
* As opcidns para compartir ese ficheiro/cartafol.
+ A xestion das versions almacenadas automaticamente, sé no caso dos ficheiros
editables en AbalarBox.
Todas estas opcions explicaranse en apartados posteriores deste manual.

3.3.4.3. Descargar

Permite abrir ou gardar un arquivo no dispositivo da persoa usuaria: PC, tablet, smartphone...
No caso de ser un cartafol o que se desexe descargar, crearase automaticamente un ficheiro
comprimido en formato .zip para facilitar a sta descarga completa. E recomendable verificar
previamente o tamafio dos arquivos e, sobre todo, dos cartafoles que se desexen descargar.

3.3.4.4. Eliminar ficheiro/cartafol

Os ficheiros e cartafoles eliminados iran a parar a
unha papeleira chamada “Ficheiros eliminados”, na
parte inferior da columna esquerda. Desde ai
podemos volver a restauralos (volvera & sua
localizacion orixinal) ou eliminalos definitivamente. e Usados 28,4 MB de 2 GB

¥ Ficheiros eliminados| ——

O tamanfio desta papeleira serd sempre do 50% do

espazo libre na nosa conta. En caso de superarse £& Axustes de ficheiros
este limite, os ficheiros da papeleira borraranse Ficheiros eliminados
empezando polos mais antigos.
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Dende a UAC non se atenderan as peticions individuais de recuperacion de ficheiros

eliminados. Calquera documento eliminado definitivamente perderase definitivamente
sen posibilidade de restauracion.
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3.3.5. Control de versions

AbalarBox inclie un sistema simple de control
de versions para os arquivos que permite
editar. Consiste na creacién periddica en
segundo plano de copias de seguridade’.

Desta forma, na pestana da barra de Detalles
(1), pédese acceder ao historial de cada arquivo
editable, podendo reverter o seu contido ao
que tivera en calquera das versions anteriores
dispoiiibles.

Ao premer no menu a dereita de cada version
(2) podese restaurar esa version ou ben
descargala.

As versions antigas caducan automaticamente
segundo o seguinte patron:

« Durante o primeiro segundo mantemos unha
version.

« Durante os primeiros 10 segundos, mantense
unha version cada 2 segundos. E asi
progresivamente ata os 30 primeiros dias que
se mantén unha version cada dia.

« Despois dos primeiros 30 dias, conserva una
version cada semana.

¥t Notas del manu... ™ %

21 KB, hai uns segundos
i =] L

Actividade Comentar... Comparti..  Versions

Current version
hai seconds = 21 KB

hai 7 minutos « 21 KB vos

i 11 minutel ¥3) Restaurar version
# Descargar version

hai 12 minutos = 20 KB

Panel de xestion das versions dun arquivo

As versidns axustanse segundo este patron cada vez que se crea unha nova version. A version
de aplicacion nunca emprega mais do 50% do espazo libre dispofiible do usuario, e se as
versions exceden ese limite, elimina as versidns mais antigas ata que volva acadar dito limite de

espazo en disco.

3.3.6. Compartir ficheiros ou
cartafoles

Para compartir un ficheiro ou cartafol con
outras persoas usuarias do aplicativo
AbalarBox deberase premer sobre a icona de
compartir (identificada por tres circulos unidos
por duas lifias).

Aparecera na marxe dereita unha nova seccion
onde se atopa un campo de procura dispoiible
para buscar as persoas usuarias ou grupos cos
que se desexe compartir o ficheiro ou cartafol.
Para procurar a unha persoa usuaria coa que
compartir ficheiros e/ou cartafoles deberase
introducir no campo de procura polo menos
dous caracteres de identificacion da persoa
usuaria. Automaticamente apareceran os

=| ¥ Nextcloud Manual.pdf .-x
14,3 MB, hace 4 meses
5 o < o)

Actividade Comentarios Compartindo Versigns

Busca destinatarios compartidos

[ Nome, correo ou ID da nube federada... e ]

o Compartir ligazén +
° Outros con acceso -

Ligazon interna B
S6 funciona para usuarios con acceso a este ficheiro

Panel de xestién das opcidns para compartir un arquivo

3 AbalarBox limita o nimero de versidns dispofiibles, de xeito que o tamafio ocupado por estas non

supere a metade do espazo libre da conta.
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resultados da procura e xa se podera seleccionar o/a destinatario/a coa que compartir o ficheiro
ou cartafol.

As persoas usuarias que se amosan nos resultados da
procura seran entre as que estean dadas de alta na Actividades Comentarios Compartir Versiones
aplicacion AbalarBox.

jm & i

@xunta.gal)

Por outra banda, tamén existe a posibilidade de compartir D«

un ficheiro a través dunha ligazén. Ao activar esta opcion ) « oxuntag.
facilitase un enderezo que se poderd enviar a calquera
persoa usuaria (por exemplo por correo electrénico..) Procura na axenda de contactos para
posibilitandolle asi 0 acceso ao ficheiro ou cartafol. compartir

Se se comparte un ficheiro mediante unha o
e Compartir ligazon B

ligazén teranse dispofiibles as seguintes
opciéns: ° QOutros con acceso
* Permitir a edicion o 2
+ Agochar a descarga, s6 acceder ao Lgazoninterna ( )
contido do arquivo pero sen poder ' ]
descargalo ao PC.
* Protexido con contrasinal, de
lonxitude minima 10 caracteres,
con letras e nimeros.
» Definir a data de caducidade
* Nota para o destinatario
» Deixar de compartir
* Engadir outra ligazén, para ter
mais dunha ligazén asociada con
diferentes permisos. X Deixar de compartir

Compartir a etiqueta

O

Permitir a edicién

Agochar a descarga
Protexido con contrasinal

Definir a data de caducidade

(I I R B A

Mota para o destinatario

Se 0 que se comparte é un cartafol as *+  Engadir outra ligazén
opciéns adicionais que se presentan son
as seguintes:

* SO lectura

* Permitir o envio e a edicidén

» Soltar ficheiros (so envios), cartafol para entregas de arquivos anénimas

Compartir un ficheiro cunha ligazén

Outra opcion a ter en conta é o feito de "
que se pode engadir etiquetas aos L Manual Boxabalar

ficheiros e cartafoles para 5,5 MB, hace un minuto
posteriormente realizar procuras % Etiquetas
empregando estas etiquetas. Y O <

Actividade Comentarios Compartindo

Engadir unha etiqueta a un cartafol
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3.4. O rexistro da actividade

Desde esta opcidn poderase ver un historial de toda a actividade que se realizou sobre os
ficheiros e cartafoles na conta.

Calquera cambio quedard rexistrado no sistema e poderanse comprobar as actuaciéns
realizadas.

KUNTA

DE GALICIA

Hoxe
< Vostede compartiu Nextcloud Manual.pdf como ligazén piblica hace 2 horas
< Vostede retirou a ligazén publica de Nextcloud Manual.pdf hace 2 horas

Panel de rexistro histérico da actividade na conta

3.5. A galeria

Esta opcién permite acceder aos contidos de imaxe dispofiibles no espazo AbalarBox da persoa
usuaria. Os contidos amosaranse nos directorios correspondentes onde estean
localizados: por exemplo, cartafol persoal.

B, O W G4
-

= Todos os teus arquivos multimedia + Engadir

enero 2024

Nextcloud Hub

Galeria de AbalarBox
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3.6. Axustes

3.6.1. Notificacions

As notificacidns serven para avisar aos usuarios dos diferentes eventos relacionados coa
actividade dos ficheiros e cartafoles da sta conta de AbalarBox.

Pédese personalizar o tipo de aviso para cada tipo de evento na paxina de
Axustes»Notificacions.

L Informacion persoal Ficheiros Correo Motificacion automatica
& Seguridade Cambiouse un ficheiro ou cartafol D
A Motificaciéns Compartiuse un ficheiro ou cartafol
. i Compartiuse un ficheire ou cartafol dende outro servidor O O
O Méhil e escriterio
Foi descargado un ficheiro ou cartafol compartido por correo ou ligazén pablica [
= Compartinde
T Aspecto e accesibilidade Outras actividades Correo Notificacién automatica
Q@ Dispoiiibilidade Foron modificados os membros do seu grupo O
0 Fluxc Foi modificado o seu contrasinal ou o seu correo electrénico ] O
& Privacidade TOTP (aplicacién de autenticacion)
B Mextcloud Office Seguridade
Comentarios para ficheiros D
Modificaronse as etiquetas de sistemas dun ficheio O O

Enviar correos de a:tlwdades‘ O antes posibel - |

Axustes das notificacions dunha conta de AbalarBox

Ao marcar na columna de notificacions automaticas para
algun tipo de evento, aparece un punto vermello na icona
da campd da aplicacion web cada vez que este aconteza.
Ao premer enriba desa icona pode revisarse esa
notificacién e mais todas as anteriores.

hai un minute X

compartiu Reasoens to use

Mextcloud.pdf con vostede

As notificacions tamén se amosan por medio de fiestras
emerxentes no intre de producirse cando a aplicacién web
estd aberta e, no caso de telas instaladas, de forma
andloga nos aplicativos de escritorio ou nas Apps para Aviso de nova notificacion
dispositivos mobiles.

* Rexeitar todas as notificacidns

comentados en Reasons to use Nextclo...
. Ola ala

hai 33 minutos
@ compartiu Captura de pantalla 2023-...
= hai 43 minutos

= hai 44 minutos

+ Sincronizou Nextcloud Manual.pdf
agora

X

X

@ compartiu Reasons to use Nextcloud.... X
m )

ir de paquetes S... D 4l ES ";fD e

Notificaciéns en Linux
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3.6.2. Transferir a propiedade dun arquivo ou cartafol

A través da opcién de transferencia de ficheiros ou cartafoles pddense enviar arquivos ou
cartafoles a outros usuarios de tal xeito que, no momento que o destinatario acepte a nosa
transferencia, o arquivo ou cartafol deixara de estar dispofiible para o usuario que realiza a
transferencia e pasara a estar so dispoiiible na conta do usuario receptor?.

Esta opcion de transferencia de arquivos atépase dispoiible desde Axustes do usuario (1), na
opcion Compartindo (2).

¥ew O WM W 4

persona@cloud.exemplo.com
& Informacion persoal
Ver o perfil

a s idad ID da sta nube federada: @boxabalar.edu.xunta.g:
eguridade

. . : . .. O Estabelecer o estado
Compértao para que as slias amizades poidan compartir |

A Notificacidns
. ' T Aspecto e accesibilidade
@ Facebook W Twitter % Diaspor

0 Méobile escritorio
£ Axustes o

< Compartindo o

i Sobre
T Aspecto e accesibilidade Ficheiros

? Axuda
® Dispoiibilidade Transferencia da propiedade dun ficheiro ou cartafol

® Sair

@ Fluxo o

Escolla o ficheiro ou cartafol para transferir

o' Privacidade

o

B Nextcloud Office Novo propietario | Buscar usuarios

©

Transferir propiedade dun ficheiro o cartafol cara outro usuario

En canto se envie a solicitude de m
transferencia de propiedade aparecerd a

notificacién correspondente.

O usuario destinatario recibira na

. L1}
hace un minuto X um

aplicacién web de AbalarBox, o aviso de Ha llegado una transferencia de propiedad de Modificado
que estan compartindo un arquivo ou 0 Jim— ey @xunta.gal)

cartafol con el’ podendo Aceptar ou ¢ Deseas aceptar Doc_para _transferir.odt? hace segundos
Rechazar dita transferencia.

No intre que o destinatario acepte a Nota: El proceso de transferencia tras hace segundos
transferencia da propiedade do aquiVO ou aceptar podria tardar hasta 1 hora.

cartafol, este deixara de estar accesible

para o usuario que realiza a transferencia, Rechazar (T ) hacesegundos
pasando a estar s6 en posesion do usuario y 3

destinatario que aceptou a transferencia. 43oMB hace 3 dias

Oferta para apropiarse dun arquivo

4 No caso de querer recuperar un arquivo ou cartafol transferido, haberia que pofierse en contacto co
destinatario da transferencia e pedirlle que o transfira de volta ou que o comparta.
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3.6.3. Seguridade

3.6.3.1. Xestion de dispositivos e sesions de AbalarBox

Na paxina de Seguridade, no apartado Dispositivos e sesion, pédese revisar un rexistro histérico
dos identificadores dos dispositivos e navegadores web dende os cales accedeuse & conta de
AbalarBox.

r Dispositivos e sesions
L Informacion persoal
Clientes web, mabiles e de escritorio actualmente conectados a sda conta.

& Seguridade

A Notificacions
L. Esta sesion hai uns segundos

0 Mébil e escritario
LAPTOP (Desktop Client - Windows) hai un minuto

« Compartindo
abalar11 (Desktop Client - Linux) hai 2 horas

T Aspecio e accesibilidade .
L] Google Chrome 106 - Linux - ) .
Permitir o acceso aos sistema de ficheiros
Disponibilidade . . .
Kiaomi (Android) N
# Renomear

& = Xiaomi (Android)

Revogar

ot Privacidade abalar11 (Desktop Client - Linux)

Limpar o dispositivo

B Nextcloud Office abalar11 (Desktop Client - Linux) hai 4 dias

Rexistro de dispositivos e sesidns con acceso a conta

Premendo no botén & dereita de cada rexistro, pddese despregar un menu para denegarlle o
acceso, de xeito que para volver conectarse dende ese dispositivo ou navegador o usuario tefia
que volver introducir as credenciais de acceso.

3.6.3.2. Autenticacion dobre ou verificacion en dous pasos

A autenticacion dobre, ou verificacidn en dous pasos, é unha capa adicional de seguridade que
incorpora a plataforma e que complementa o uso dun contrasinal. O seu obxectivo é o de
asegurarse de que a persoa usuaria non so cofieza o contrasinal para acceder ao servizo, senén
que ademais é quen di ser achegando no proceso de identificacién un cédigo que sé ela posue.
Para activar na plataforma a autenticacion dobre ou verificacion en dous pasos é preciso
acceder & opcidon de Axustes da plataforma e dentro da mesma seleccionar o apartado
Seguridade para posteriormente no campo “Autenticacion de dous factores” pulsar o botén
“Activar TOTP" e a continuacién volver inserir o contrasinal de acceso a conta de AbalarBox.
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& Informacién persoal .., i
Autenticacidon de dous factores 1

& Seguridade b Empregue un sequn

Se usa aplicaciéns d

E necesaria a autenticacién

Esta accion require que confirme o seu contrasinal

( )
Confirmar o

& Notificacions activar a autenticaci

0 Mabile escritorio B TOTP (Authe

« Compartindo [ ] Activar TOTP I

¥ Aspecto e accesibilidade & Codigo de seguridade
© Dispoiiibilidade Xerar codigos de seguridade

Activacion da autenticacion dobre

Xerarase un cédigo QR que se deberd ler coa @ TOTP (Authenticator app)

aplicacién "TOTP Autenticator- 2FA Cloud”, que sera . Activar TOTP
preciso instalar no teléfono mobil (dispofiible no Play O seu novo segredo de TOTP é: .
Store/App[e Sto re). Para unha configuracién rapida, escanee este codigo QR @

Trala lectura do mesmo, a App devolverd o cddigo
de autenticacion que deberd introducirse de novo na
paxina de axustes de seguridade de AbalarBox, na
casifia que se atopa baixo o cédigo QR e premer no
boton Verificar.

Ap6s configurar a sta aplicacion, introduza deseguido un ¢

, . . Codigo de au... Verifi
Tras facelo debera volver confirmar o contrasinal da e de st ertficar

conta e xa quedaria activada a autenticacion dobre Cédigo QR para configurar na App
ou verificacion en dous pasos.

A partires dese intre, cada vez que se introduzan as credenciais de acceso a plataforma, se
solicitara a maiores un cddigo de autenticacion® que se deberd obter da App “TOTP
Autenticator- 2FA Cloud".

3.7. Cliente de escritorio

No caso de querer usar esta forma de acceso dende por exemplo, o ordenador persoal da casa,
serd o usuario quen asuma a instalacion do software do cliente de escritorio, para o que debera
descargar o software dende a paxina web: https://nextcloud.com/install/.

O programa de instalacion estd dispoiible para os sistemas operativos Linux, Windows e
MacOS.

En Linux, este programa chamase nextcloud-desktop e esta dispofiible para a sua instalacion
desde os repositorios de todas as distribucidns, sen necesidade de descargar nada do enlace
anterior.

Explicarase sé a configuracién e funcionalidades deste programa no sistema operativo Linux,
porque o das versions para Windows e Mac OS é moi similar.

5 Os coédigos de autenticacion de “TOTP Autenticator- 2FA Cloud” tefien unha vixencia de 30 segundos.
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3.71. Configuracion.

Unha vez instalado o programa, executamolo e abrirase o asistente de configuracion.
Seguiremos os seguintes pasos:

Primeiro premeremos en “Acceda ao seu Nextcloud”:

@ Asistente de conexion Nextcloud A X

Conectar con Nextcloud

Estabelecer o servidor Nextcloud

Compartir a pantalla, xuntanzas en lina e conferencias web

|Rexistrarse cun provedor.‘ [Acceda ao seu Nextcloud || ‘

Host your own server

Inicio do asistente de configuracién da aplicacién de escritorio

Logo escribiremos o URL de AbalarBox en “Enderezo do servidor‘e premeremos “Seguinte”:

@ Asistente de conexion Nextcloud A X

Conectar con Nextcloud

Estabelecer o servidor Nextcloud

Enderezo do servidor "https:f,fboxabalar.edu.xunta.gal| ] |n

Esta é a ligazdn & sta interface web Nextcloud cando a abre no navegador.
Verase como https://cloud.exemplo.com ou https://fexemplo.com/cloud

Rexistrarse cun provedor

Host your own server

[seoure>]

Vinculacion co enderezo web de AbalarBox
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Neste momento abrirase o navegador na paxina de inicio
de AbalarBox e pediranos que iniciemos sesién coas
credencias da nosa conta de usuario.

Despois de premer en “Iniciar Sesidn”, teremos que
introducir as nosas credenciais.

Unha vez introducidas as credenciais, concederemos a
aplicacién acceso a nosa conta en AbalarBox.

Despois de conceder o acceso & nosa conta, xa podemos
pechar xa a ventd do navegador.

Finalmente, volveremos & aplicacién e revisaremos as
opcidéns de sincronizacion.

Escolleremos se queremos sincronizar todos os nosos
ficheiros (por defecto) ou ben se queremos sincronizar
s6 parte deles. Tamén decidiremos se queremos
sincronizar os nosos ficheiros no cartafol por defecto
“Nextcloud” ou se pola contra queremos escoller outro
cartafol.

En caso de que queiramos escoller outro cartafol,
premeremos en “Cartafol local” e escolleremos outro
cartafol diferente. Neste momento poderemos tamén
crear un cartafol novo se non o crearamos previamente.

Conectar a cuenta

Por favor, inicia sesion antes de conceder a abalarl1 (Desktop Client - Linux) acceso a tu cuenta
AbalarBox.

Advertencia de seguridad N

Si no estas intentando afiadir un nuevo dispositive o una nueva app, alguien esta intentando
engafiarte para que proporciones acceso a tus datos. En este caso, no prosigas y en su lugar

avisa a tu administrador de sistemas.

Iniciar sesién en AbalarBox

Nombre de cuenta o correo electronico

[ | ] Nome de usuario (sen @edu.xunta.gf

Contrasefia

Contrasinal da conta

- Iniciar sesién Prememos para acceder

(Contrasefia olvidada?

Iniciar sesién con dispositivo

Acceso a conta
Actualmente iniciado sesion como aneiros (aneiros).

Estda piques de concederlle a abalartd (Desktop Client - Linurly
permiso para acceder 4 st conta AbalarBox.

v
Permitir o acceso -)1 <
h V|

Conta conectada

O seu cliente xa debe estar conectado!
Pode pechar esta xanela

Introducion de credenciais no navegador

) [

Conectar con Nextcloud

Estabelecer as opcions do cartafol local

@ 8 Sincronizar tode o contido do servidor (31 MB)

Servidor

Escolla que sincronizar

Cartafol local " Jhomejusuario/Nextcloud ]l

Espazo libre: 109 GB

¥| Preguntar se se queren sincronizar cartafoles maiores de | 500 - |MB

¥| Preguntar se se queren sincronizar os cartafoles de almacenamento externo

Omitir a configuracion dos cartafoles | | < Anterior

Configuracién do cartafol local para sincronizar
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Despois de premer o botén “Conectar” comenzara a sincronizacién e todos os ficheiros e
cartafoles que tefiamos en AbalarBox, descargaranse no cartafol que escolleramos no paso
anterior.

Tras rematar a instalacion do cliente na Maqueta Abalar ) > : 8e
atoparemos o seu iniciador no menu de aplicaciéons » enexanalaredu-xuma-ual ~ [
Accesorios. Ademais quedara configurado para iniciarse xunto

eoe | l.pdf o Taboleiro

co sistema operativo de forma transparente ao usuario. JP———
. Ficheiros
., . ., + Engadir unha conta Lodf
Pddese acceder ao cliente de AbalarBox premendo co botén PAf| B Fotos
. . Por en pausa a sincronizacion
esquerdo do rato na icona na parte dereita da barra de |, ... ky nctiidace

tarefas; ao facelo abrirase o seu interface, que consiste en 3 lsar _
boténs xunto co algunhas das notificaciéns de estado da 4 Sheereestiecuditonst - e
sincronizacion.

g Sincronizou Photos/Toucan.jpg P

2024-05

Premendo no botén do perfil (1), se desprega un menu co que —Sems| B o
podese: Aplicacion de escritorio en Linux

+ Engadir outra conta a AbalarBox ou a calquera outro

servizo de Nextcloud, con outras credenciais e sincronizada noutro cartafol do PC.

* Retirar a conta, premendo nos “..."” & beira do nome da conta que se quere desvincular.

+ Pausar/reanudar a sincronizacion do cartafol local co almacenado en AbalarBox.

» Acceder aos axustes da aplicacion de escritorio, que se explicardan mais adiante.

» Sair, pechar a aplicacion de escritorio.

Premendo enriba da icona da cartafol (2) abrese o cartafol local de AbalarBox no xestor de
ficheiros por defecto do sistema.

Premendo enriba do conxunto da iconas da esquerda (3), se desprega un menu para poder
acceder no navegador web por defecto do sistema: & paxina do taboleiro, & dos ficheiros, a da
galeria ou & do rexistro da actividade das contas de AbalarBox configuradas, sen necesidade de
introducir as credenciais de acceso.

3.7.1.1. Os axustes da aplicacion de escritorio
Na fiestra principal dos axustes da conta (1), € Nextcloud . X
amédsase o espazo total ocupado polos ficheiros 0o . O %
almacenados en AbalarBox e o espazo maximo  [EEERE "o' a
dISPOﬁIble para a conta. & Conectado a httpsi//boxabalar.edu.xunta.qal como
[ e— -
Ademais pddese decidir cales dos cartafoles Nextcloud @
existentes en AbalarBox sincronizanse no cartafol Q fj;f{:,jjjj"“‘““‘*”B%:‘(‘:i;:f“22“‘5’ ﬂ
local, puidéndose (2) . :Eaz;‘;ﬁ::igigm Editar ficheiros ignorados
* mudar o cartafol local no que AbalarBox » VB Photos (85 Me)  |Forzar asincronizacién
estd a ser sincronizado. Engach o conextin b ronzn e oot o ol

* Pausar, continuar ou forzar a sincronizacion.
* Definir mascaras para excluir da
sincronizacion os arquivos ou cartafoles cuxo nome encaixe.

Axustes da aplicacion de escritorio
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Premendo na lapela xeral (3), podese:
* Activar ou desactivar que a aplicacion se inicie de xeito automatico no inicio do sistema.
» Activar ou desactivar que se amosen as notificacidns.
* Revisar os pa@tréns dos nomes de arquivos que son excluidos da sincronizacién.

o] ~x® Nextcloud %

b *

] Y ) T

bolsbala...untz.gal il "% poxabala...unta.gal xeral [GEE
is wstes do prox

Axustes.

V! Amosar as potificaciéns do servidor

Editar ficheiros ignorados| | Crear o arquivo de depuracion.
V| Preguntar se se queren sincronizar cartafoles maiores de (500 |5 MB

V| Preguntar se se queren sincronizar os cartafoles de almacenamento externo tlem eldelusuariolpa alole ¥idonpr

Sobre Largo de banda de d

Cliente de escritorio do Nextcloud

Versién 3.1.1 (Debian). Para obter méis informacién prema aguf.

Aviso legal

Axustes da aplicacion de escritorio: xeral e rede
Na lapela rede (4), se recolle a posibilidade de limitar a velocidade de subida ou de baixada
empregada para a subida e descarga dos arquivos e cartafoles no proceso de sincronizacion.

3.7.2. Acceso desde o explorador de ficheiros

Unha vez configurada a sincronizacién de ficheiros, manterase entre o cartafol que indicaramos
anteriormente e AbalarBox. Desde ese cartafol poderanse xestionar os ficheiros da nube
AbalarBox.

Na Maqueta Abalar, a instalacion do cliente de escritorio crea un acceso directo ao cartafol
onde esteamos a sincronizar os nosos ficheiros, na columna esquerda dos xestores de ficheiros
Nautilus e Thunar. Ademais, no menu que se desprega ao premer co botdn dereito do rato
enriba dun dos cartafoles ou arquivos dese cartafol, figura un conxunto de opciéns especificas
para AbalarBox baixo o epigrafe Nextcloud.

No seguinte exemplo, estamos a sincronizar o contido de AbalarBox nun cartafol local chamado
AbalarBox:

< > {r Cartafol persoal w Q = -

© Recentes
g B B m

fr Cartafnl persoal

boxabalar Descargas Documentos Escritorio
[ Escritorio
J. Descargas oQo
o @ . =
[ Documentos Abnr
Abrir en nova lapela Ctri+Intro <
B Imaxes [ ] Nextcloud Manual.
Abrir en nova xanela Maius+Intro pdf
dd Musica Abrir con outra aplicacién
Copiar Ctri+C
@ Lixo Mover a. -
2@
— F Coplara... Reasons to use
E oxabalar Mover ao lixo Sup Nextcloud.pdf
Renomear... 2
+ Otras localizaciéns
Comprimir...
Nextcloud » Abrig ne navegador
Abrir en Terminator Opcions da comparticién
Propiedades Cts Copiar a ligazén publica

Copiar a ligazén interna

Acceso directo ao cartafol sincronizado no Nautilus
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3.8. Apps en dispositivos mébiles. Android/iOS

Para poder empregar en dispositivos mdbiles as App de AbalarBox contra o servidor
corporativo (boxabalar.edu.xunta.gal), tan s6 sera preciso instalar no dispositivo mobil a
seguinte aplicacion (dispofiibles no Play Store/ Apple Store): NextCloud.

3.8.1. Android

Unha vez instalada a App no dispositivo, procederase a iniciar a aplicacion.
O enderezo do servidor a introducir no aplicativo é: boxabalar.edu.xunta.gal

NO o= .81 % mm 14:51

CONSELLERIA DE EDUCACION,
g XUNTA CIENCIA, UNIVERSIDADES E
f] DE GALICIA | FORMACION PROFESIONAL

Conectar a cuenta

Por favor, inicia sesion antes de conceder a
(Android) acceso a tu cuenta AbalarBox.

Mantén tus datos
seguros y bajo tu
control

Direccién del servidor https://...

boxabalar.edu.xunta.gal

Advertencia de seguridad

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

El enlace a tu interface web Nextcloud cuando lo
abres en tu navegador.

sistemas.

Iniciar sesiéon >

Inicio de sesién alternativo usando el token
de la aplicacion

.
INICIAR SESION

REGISTRARSE CON UN PROVEEDOR

B

Aloja tu propio servidor

El servidor ha alcanzado su final de

Descartar
vida. jPor favor, actualiza!

] @) 0O

Instalacion da App Nextcloud en Android

Unha vez que se introduzan os datos de usuario (credenciais do usuario da conta edu) e
contrasinal xa se podera acceder aos ficheiros a través do dispositivo mébil (smartphone,
tablet...).

Ao abrir a App, amdsase o panel de xestion dos ficheiros xa que, a diferenza da aplicacién web,
non conta coa vista do taboleiro.

Madis alé do seu aspecto adaptado & dimensiéns das pantallas mobiles, as diferentes opcidns

que ofrece a App son as mesmas que na aplicacion web, polo que sé se explicaran aquelas que
sexan diferentes.
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Desde esta pantalla podese acceder _ @ | AfadiraNextcloud
aos ficheiros e cartafoles de forma (5 ) P
analoga ao interface web. A-zv B
o 2] Subir contenido desde otras apps
Para administrar os ficheiros B T “ o o
deberase premer sobre o botén "+ —— @ sbrdelecimane
Situado ao pé da UStaxe de ﬁCheiI’OS - 180KE - werz02z 16T I + :E: Escanear un documento desde la camara
e cartafoles (1).
B Crear nueva carpeta
N
Ao facelo mostraranse unha serie de B Crearnuevo documento
opciéns para os ficheiros e
Cartafoles . Crear nueva hoja de célculo
* Subir arquivos. Crear nueva presentacién
* Crear na nube arquivos de
texto, follas de cdlculo, B Crearnuevo documento detexto
documentos, presentaciéns.
* Engadir informacién do =i Afadirinformacién de a carpeta
cartafol. Botdn de engadir na App de Android

Escanear documentos, tirar unha foto e subila a AbalarBox como un arquivo pdf.

Crear un novo cartafol

A dereita de cada un dos ficheiros ou cartafoles atdépase
dispoiiible unha opcion identificada por tres puntos “...” (2)
que permite acceder as seguintes funcionalidades sobre o
ficheiro ou cartafol seleccionado:

Engadir a favoritos

Ver os detalles, da acceso aos comentarios, ao
rexistro de actividade desde ficheiro ou cartafol e
as opcidns para compartilo.

Compartir, para compartir cun usuario ou ben por
medio dunha ligazén.

Renomear

Mover ou copiar

Borrar, enviar a ficheiros eliminados.

Sincronizar, para almacenar localmente unha copia
sincronizada dun arquivo ou cartafol, ou ben para
deixar de sincronizalo.

Exportar, para descargar unha copia local dun
arquivo e abrilo con outra das Apps instaladas nese
dispositivo mobil.
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Desde o botéon “=”, & esquerda da caixa de procura (3),

accederase as seguintes opcidns: Y
* Subidas: rexistro histérico dos ficheiros e cartafoles N
subidos dende o dispositivo. 8 Todos fos archivas
* Todos los archivos, ir ao panel de xestién de ficheiros 2 Archivos personales
« Actividades, rexistro de actividade
* Compartido: ficheiros que foron compartidos con outras 47 HETTHEEs
persoas' * Favoritos
» Configuracion: configuracion xeral sobre App, como
poder acceder aos ficheiros Favoritos sen conexion a B Multimedia
Internet, bloqueos, proteccién con contrasinal...etc. S

* Multimedia, a galeria
* Archivos eliminados, papeleira de reciclaxe.
* Notificaciones, rexistro historico de avisos.

=

En el dispositivo

. oy e . .‘. Notificaciones
* En el dispositivo, arquivos e cartafoles dos que se conta
cunha copia descargada no dispositivo. 2, Subidas
i Archivos eliminados

* Configuracién
\& Comunidad

——
879.9 MB de 2.0 GB utilizados

e

Mend "Mais" na App

Baixo a caixa de procura de arquivos, (4) atdpase
dispoiiible un control para seleccionar a vista e
organizacion dos ficheiros e cartafoles:
* Ordenar polos nomes en orde alfabética
ascendente ou descendente.
* Ordenar pola data de modificacion, de mais antiga a
mMais nova ou viceversa.
* Ordenar polo tamafio, de madis pequeno a mais
grande ou ao revés.

A-Z v

Ordenar por

‘2 El mas reciente primero

®

El mas viejo primero

®

El mas grande primero

El mas pequefio primero

Cancelar

P....

Criterio para ordenar a vista na App
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3.8.2. iOS

As funcionalidades da App para iOS son parellas as vistas anteriormente para o sistema
Android, polo que xa quedaron anteriormente descritas.

A diferenza pode ser no interface, xa que neste caso existe un menu ao pé da App que permite
acceder aos paneis e menus.

wil vodafone ES & wll vodafone ES = 16:31

Multimedia

=

CartafolProbas

hace 15 dias

- Outro cartafol
hace 10 dias

Persoal (P)
3 horas

Transferencias

Actividad

Administrar archivos offline

Xefatura

a 20190128_A...22-v.00.02.0dt
hace 29 dias, 2 KB

20190201 _ne...racion_v1.0.odt _»
1feb 2019, 5 MB

o
Ay
< Archivos compartidos
0

I Imégenes escaneadas

o Configuracion

0201_ne...racion_v1.0.pdf _»

ne...racion_v1.1.odt

Y ” : 1 Y

. Archivos Favoritos a Multimedia More
Archivos Favoritos @ Multimedia More Archivos Favoritos e Multimedia g
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