Uso basico

Caracteristicas

Este servicio estd basado en Nextcloud y, ademas, se ha integrado con Collabora.

Por ello, tenemos la posibilidad de crear y editar textos, presentaciones, diagramas, imagenes
y hojas de célculo en linea. Ademdas, podemos compartirlos con otros usuarios. Nos va a
permitir utilizar el formato de archivos de "LibreOffice" y "Microsoft Office".

Todos los usuarios de EducaMadrid estdn dados de alta de manera automatica en este
servicio. No es necesario activar el espacio de Cloud en el Portal Educativo

<https://www.educa2.madrid.org/web/educamadrid/> .

G'@jldllt PJagd or type unknown
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

10/Cloudl.png>

La asignacion al grupo de centro en el servicio de Cloud se realiza de forma
automatica mediante la sincronizacién con Raices.

La actualizacion de pertenencia al grupo se produce cada vez que ha habido alguna
modificacidon en Raices: cambio de matricula, cambio de centro, altas nuevas.

Las condiciones para la actualizacion del grupo de centro en Cloud son las
siguientes:

® Cuenta "Alumno": matriculado en un centro y asignado a un grupo en Raices. Existe la
posibilidad de que esté matriculado en varios centros (por ejemplo, un IES y una EOI).
En este caso, se le asignaran ambos centros en Cloud.
® Cuenta "Profesor":
© asignado en Raices a su centro o a varios centros donde presta servicios como
docente o en los que es alumno. En este caso, se le asignaran todos los centros
gue tiene asignados en Raices como docente y donde sea alumno.
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° profesionales que no tienen asignacién en Raices: se tendré en cuenta el centro de
pertenencia que tienen en el Portal Educativo
<https://www.educa2.madrid.org/web/educamadrid/> .

* Cuenta PAS: correcta asignacion al centro en Raices o en el Portal Educativo

<https://www.educa2.madrid.org/web/educamadrid/> en funcién del tipo de
personal.

Sélo se podra buscar a otros usuarios y compartir documentos con ellos cuando
el usuario esté correctamente asignado al grupo de su centro en Cloud.

Para comprobar la asignacion al grupo de centro y la cuota, accederemos a Cloud,
pulsaremos en el icono de nuestro perfil en la esquina superior derecha, accederemos a
"Informacién personal" en el menu lateral izquierdo y comprobaremos "Detalles" - "Eres
miembro de los siguientes grupos:".

La cuota establecida por defecto es de 1G para alumnos y 5G para profesores y cuentas
institucionales asociadas al centro.

Organizacién de Cloud

® Cada centro educativo conforma un grupo en la estructura del Cloud de EducaMadrid.
* La organizaciéon de cada centro se actualiza a diario mediante la sincronizaciéon con
Raices. Si un usuario cambia de centro, se matricula o se desmatricula, la pertenencia a
centro / grupo(s) se actualizara al dia siguiente.
®* En cada centro existen a su vez dos grandes grupos con diferentes permisos (no son
grupos de comparticion):
© Grupo de centro: todos los usuarios que forman parte del centro (cuentas
institucionales, profesores, PAS, alumnos).
Pertenecer al grupo de centro permite al usuario compartir recursos con todos los
usuarios del mismo centro a través del buscador de Cloud. Lo podemos comprobar
en los detalles de nuestra informacién personal en Cloud: _em_CddigoDelCentro
° Alumnos: (solo las cuentas de alumnos). Formaran parte del "grupo de centro" vy,
ademads, del grupo de alumnos que se identifica con
_em_CddigoDelCentro.students en los detalles de la "Informacién personal" de
Cloud.
® En funcién de su perfil, el usuario dispone de diferentes privilegios:
© Perfil "Profesor", "PAS", y "Cuentas institucionales": pueden compartir ficheros con
los usuarios de todos sus grupos y, ademas, pueden usar enlaces publicos para
compartir con los usuarios externos a su centro.
° Perfil "Alumno": no puede usar enlaces publicos. Sélo puede compartir ficheros con
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usuarios de su centro.
® Si un profesor o un alumno pertenece a varios centros y esta correctamente asignado
en Raices, formarda parte de esos grupos de centro en Cloud y podrd compartir con los
usuarios de cada uno de ellos.

Acceso a Cloud

Podemos acceder a Cloud desde la pagina principal de la Plataforma EducaMadrid

<https://www.educa2.madrid.org/educamadrid/> pulsando sobre "Cloud" o
directamente mediante el enlace de acceso directo al servicio de Cloud

https://cloud.educa.madrid.org/ <https://cloud.educa.madrid.org/> .

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

Bapialladsageeso a Cloud.

El escritorio de nuestro Cloud de EducaMadrid contiene los siguientes elementos y funciones:

1. "Archivos": acceso al organigrama de archivos y carpetas que contiene nuestro
Cloud. Por defecto, al acceder a Cloud vemos esta pantalla.

2. "Buscador": pulsando sobre la "lupa" realizamos blsquedas de archivos y carpetas
por nombre, etiquetas, comentarios,...

* "Perfil <https://documentacion.educa.madrid.org/link/76#bkmrk-
configuraci%C3%B3n-person> ": acceso a nuestro perfil, configuraciéon de la
apariencia con la que queremos visualizar Cloud, "Seguridad
<https://documentacion.educa.madrid.org/link/76#bkmrk-seguridad> "y "
Compartir <https://documentacion.educa.madrid.org/link/76#bkmrk-

compartir> ".

4. "Servicios de EducaMadrid": acceso directo a los servicios de EducaMadrid.
In'Bage not found or type unknown . .
* "Filtros <https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-

avanzado#bkmrk-filtros> ": acceso rapido a los archivos "Recientes", "Favoritos",

"Compartidos" o con "Etiquetas".
6. "Home": pulsando sobre el icono de la "casa" volvemos a la pagina principal.

"+": icono para crear nuevos documentos
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-
b%C3%Alsico#bkmrk-crear-archivos> o carpetas
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-
b%C3%Alsico#bkmrk-crear-carpetas> o subir documentos
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-

b%C3%A1lsico#bkmrk-subir-archivos>
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10.

11.

12.

13.

14.

y carpetas <https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-

b%C3%Alsico#bkmrk-subir-carpeta> que tengamos en nuestro equipo.

. "Tipo de vista": definimos cdmo queremos que se muestren los ficheros y carpetas:

vista lista o vista cuadricula.

- "Espacio de trabajo enriquecido

<https://documentacion.educa.madrid.org/link/78#bkmrk-%22mostrar-

espacios-de-0> ": espacio destinado para afadir notas, listas, enlaces.

"Archivos recomendados": se muestran los Ultimos documentos o carpetas en los que
hayamos realizado modificaciones.

"Listado de carpetas y documentos": vemos todos los documentos y carpetas
almacenados. Podemos ordenarlos por tamafio y por fecha de modificacion.

“Archivos eliminados
<https://documentacion.educa.madrid.org/link/78#bkmrk-archivos-

eliminados> ": podremos consultar y recuperar los archivos y carpetas que
hayamos eliminado.

"Espacio ocupado": vemos el espacio total que tenemos disponible y lo que tenemos
ocupado.

"Configuracion de archivos
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-

avanzado#bkmrk-configuraci%C3%B3n-de-arc> ": desde aqui definimos qué
opciones queremos mostrar en nuestro espacio de trabajo como "Mostrar espacios de
trabajo enriquecido”, "Mostrar recomendaciones”, "Mostrar archivos ocultos" o
"Recortar la previsualizacién de imagenes".
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Vista pantalla general Cloud.

Image not found or type unknown

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-
08/cloudppal.png>
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

08/cloudppal.png>

Configuracién personal

Desde nuestra configuracién personal accedemos a las siguientes opciones:
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* Apariencia y accesibilidad
® Ajustes
* Cerrar sesién

Apariencia y accesibilidad

Desde este apartado podemos elegir la apariencia de la pagina y activar o desactivar
opciones para mejorar la accesibilidad.

Vemos los diferentes modos de apariencia disponible y una vista previa de cada uno de ellos.
Al pulsar sobre cualquier opciéon automaticamente el cambio se aplica.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/galligeyi®@A3s diferentes '

08/apariencia.png>

Podemos activar el "Tipo de letra para dislexia". Al activarla, los textos se mostraran con el
tipo de letra OpenDixlesic. Este tipo de letra reduce algunos de los error de lectura comunes
causados por la dislexia.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

OstiyplridiRpadlegLa para dislexia”

Si empleamos herramientas de accesibilidad, podemos desactivar los "Atajos de teclado" ya
que el tenerlos activos pueden interferir las con herramientas de accesibilidad.

Recomendamos desactivar los ajustes del teclado en el caso de emplear herramientas
de accesibilidad.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

Bgahiphilitatidesatgios del teclado.

Ajustes

* Informacion personal

Image not found or type unkn:
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Desde aqui podemos consultar nuestro datos personales como nombre y apellidos (1),
nuestra direccién de correo institucional (2) , seleccionar el idioma en el que queremos gque se
muestre la aplicacién (3) e incorporar una imagen de perfil (4). Ademas, desde el apartado
"Detalles" podemos consultar los grupos de los que somos miembros y el espacio que
tenemos ocupado.

<https://documepfRsinie s dnfarwacl vd pEgédunplaads/images/gallery/2023-
09/perfildetalle.png>
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

09/perfildetalle.png>

La asignacién al grupo de centro en Cloud se basa en la informacidén procedente de
Raices y se realiza de forma automatica siempre que un usuario esta correctamente
asignado a su centro en Raices.

Para cambiar el idioma, pulsamos sobre el menu desplegable (1) y seleccionamos el idioma

deseado (2). <https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-
08/idioma.giRgPlegamos el menu y seleccionamos el idioma.

Automaticamente la aplicacién se mostrara en el idioma elegido, en este caso inglés.
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023- Todos los

09/perfildetalle2.png>

Podemos subir una imagen de perfil. Tenemos dos opciones: desde de nuestro equipo (1) o
una imagen que hayamos subido previamente a nuestro Cloud (2).

El tamafo maximo de la imagen no puede superar 20 MB. La imagen puede tardar
hasta 24 horas en mostrarse.

. . Image not found or type unknown .
Si la subimos desde nuestro equipo pulsamos sobre "la flecha de subida" (1), se abre la

ventana del explorador, seleccionamos la imagen (2) y pulsamos sobre "Abrir" (3).

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

§gm5jm§qé'“gﬂeg'§§éwdé’&Eﬁ'ﬁf"o”."mﬂ’%'bmos sobre la flecha. Seleccionamos la imagen y

Vemos la imagen, la ajustamos si es posible y pulsamos sobre "Establecer como imagen de
perfil". <https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-
08/pefHEERMSSEBRES- "Establecer como imagen de perfil”
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Si la imagen la tenemos subida en nuestro Cloud, pulsamos sobre el icono de la "carpeta".
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023- Puls

08/perfilcloud.png>

Localizamos y seleccionamos la imagen deseada (1) y pulsamos sobre "Seleccionar"(2). La
imagen quedara incorporada.

<https://documentacion.edeactiadtithes I dRICG/ PuRees E@adsvé2Gleccionar".
08/perfilcloud2.png>

Si queremos eliminar la imagen de perfil pulsamos en la "papelera" y la imagen quedara
eliminada.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

Baleamarrpebrit. hghapelera®.

®* Seguridad

, . Image
Desde aqui podemos consultar los accesos que hemos realizado en nuestro Cloud y los

navegadores, dispositivos, clientes de escritorio y aulas virtuales desde los cuales se ha
realizado el acceso. Revisando estos datos podremos detectar si se ha realizado algun acceso

sospechoso. Para mas informacién, consulta las opciones de seguridad
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-avanzado#bkmrk-
seguridad> .

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

MF%’Q&H&QHW cloud.

* Compartir

Resde aqulipodemes activar/desactivar la opcién “Aceptar los recursos compartidos de

usuario y grupo por defecto “Image not found or type unknown

© Casilla activada: si activamos esta opcién, los archivos que otros usuarios
comparten con nosotros apareceran directamente en la pagina principal de
nuestro Cloud.

© Casilla desactivada: los archivos compartidos por otros usuarios con nosotros

irdn a parar a la carpeta "Recursos compartidos pendientes"
<https://documentacion.educa.madrid.org/link/78#bkmrk-

%22compartidos-con-otr> y tendremos que aceptar o rechaza la descarga.
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Recomendamos mantener activa esta opcién para seguir recibiendo con facilidad los
documentos/carpetas compartidos contigo.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

ResRIAhlAtiFrpeMiigSprRyapPartidos de usuario y grupo por defecto.

También podemos configurar nuestro Cloud de manera que los archivos que otros usuarios
comparten con nosotros queden agrupados en una carpeta de destino.

Una vez establecida la carpeta para los recursos compartido aceptados, cualquier
archivos que nos comparta otro usuario ira a parar a esa carpeta. Los archivos
compartidos con anterioridad no cambiaran de ubicacién.

Para establecer la carpeta, debemos acceder a "Compartir"(1), pulsar sobre el recuadro que
aparece debajo del texto "Establecer la carpeta por defecto para los recursos compartidos
aceptados" (2). A continuacién elegimos la carpeta - destino (3) (o bien podemos crear una
carpeta pulsando sobre "+") y pulsamos sobre "Seleccionar" (4).

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-
§g;esﬁ§%§m|qm§n§e;a donde queremos que se agrupen todos los documentos y ¢

En la siguiente pantalla pulsamos sobre "Seleccionar":
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploapgigna@esrarNemerd®3en Seleccion:
10/compartirperfil2.png>

A partir de ese momento, todos los documentos/carpetas que nos compartan, se guardaran
en esa carpeta. Si en algin momento decidimos que los documentos y carpetas no se

pr'Lg'baecn%Qgpugpopitrglgéjglg(ggvmeta, pulsaremos en "Restaurar".

Es importante tener en cuenta que, una vez almacenados los archivos compartidos por
otros en la carpeta configurada, si cambiamos la carpeta - destino o dejamos el campo
vacio ("Restaurar"), los documentos y carpetas almacenados con anterioridad al cambio
no se moveran a la carpeta nueva ni volveran a la pagina principal en el caso de dejar el
campo vacio después de "Restaurar".
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<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-
tondidmparinp finatizng-
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

10/compartirperfil3.png>

Cerrar sesion

Es muy importante acostumbrarse a cerrar sesién una vez hemos terminado de trabajar. Esta
regla deberia extenderse a cualquier entorno de Internet donde hemos tenido que
identificarnos con nuestro usuario y contrasefa.

Para cerrar la sesién pulsamos sobre el acceso a nuestro perfil (1) "Cerrar sesiéon".
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-Q8eetrajkesic

sesion.png>

Subir archivos

Podemos subir archivos pulsando el botén "+". A continuaciéon pulsamos sobre "Subir archivo"

(2).

También podemos subir el archivo arrastrandolo desde nuestro equipo al escritorio de
Cloud.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

By)asness mokyEi ARG EREYIHRYLOA continuacion se abrira el explorador de ficheros.

Seleccionamos el fichero (1) y pulsamos sobre "Abrir"(2)

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploadgmmwﬂﬂzﬁem#&msm
08/a%C3%Bladirdocumento3.png>

Una vez seleccionado el archivo o arrastrado visualizaremos la barra del porcentaje de subida
en la parte superior de la pantalla.

<https://documentacion.educa.miisiegddergidnloads/images/gallery/2023-
08/a%C3%Bladirdocumento2.png>


https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-10/compartirperfil3.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-10/compartirperfil3.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-10/compartirperfil3.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-10/compartirperfil3.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-10/compartirperfil3.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-08/cerrar-sesion.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-08/cerrar-sesion.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-08/cerrar-sesion.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-08/añadirdocumento.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-08/añadirdocumento.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-08/añadirdocumento.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-08/añadirdocumento3.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-08/añadirdocumento3.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-08/añadirdocumento3.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-08/añadirdocumento2.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-08/añadirdocumento2.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-08/añadirdocumento2.png

Cuando el proceso de subida haya terminado, podremos visualizar el archivo en la pagina
principal.

Subir carpeta

Para subir una carpeta completa que tengamos en nuestro equipo no pulsaremos el icono "+"
que empleamos para subir archivos, sino que tendremos que seguir el siguiente
procedimiento: abrir el explorador de ficheros de nuestro equipo, localizar la carpeta,
seleccionarla con el botén izquierdo del ratén y sin soltarla (1), arrastrarla hasta la pagina
principal de Cloud (2).

"Arrastrar y soltar" para subir una carpeta a Cloud solo funciona en algunos
navegadores (por ejemplo, Firefox o Chromium), siempre y cuando estén actualizados.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

68pdiicsrBeir-carpeta.png>

Crear archivos

Para crear documentos pulsamos sobre "+" y seleccionamos el tipo de documento que
gueremos crear.

<https://docunpentaeien. sdyea - madyidedsd idphaanlss aiagps/ dal lsyidhdsto.

08/creardoc.png>

Le damos un nombre y pulsamos sobre la "flecha".

<https://documentacion.educa.madrid.org/upieagishvaa gastalletl/d8edmento.
08/creardoc2.png>

Se abrira el editor en linea para que comencemos a editar el nuevo documento.

El editor variara en funcién del tipo de documento seleccionado.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

88/akRtsrabedilg >
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Crear carpetas

Para crear carpetas pulsamos sobre "+" (1), " Nueva carpeta" (2).
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/imagesfyaigmng2Gddbre "+" y sele

08/crearcarp.png>

Ahora le damos un nombre y pulsamos sobre la "flecha".

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploadsinradesiandte i Hdiibre y pulsam
08/crearcarp2.png>

La carpeta queda creada.
<https://documentaciog:sgeca-sraduisl.org/uploads/images/gallery/2023-
08/crearcarp3.png>

Compartir archivos

Sélo podremos buscar a otros usuarios de nuestro centro y compartir documentos con
ellos cuando estemos correctamente asignados a un grupo en Raices.

Para compartir un archivo con usuarios de EducaMadrid de.guestro.cantro,.rulsames sobre el
icono "Compartir" (1). En la parte derecha, en el apartado "Buscar destinatarios del
compartido"(2), introducimos el "nombre del usuario" o nombre y apellidos con el que
queramos compartir:

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

Bu)eampari6eaprgPartir.

Al introducir el nombre del usuario, al cabo de un rato, la aplicacién nos devolvera los
resultados coincidentes. Pulsamos sobre el usuario con el que vamos a compartir.

Sélo podemos compartir archivos con usuarios de nuestro centro. Podemos
compartir documentos con usuarios de otros centros a través de enlace
publico <https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-

b%c3%alsico#bkmrk-crear-enlace-p%C3%BAblico>
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<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

88jesnriparhaes sl disuario.

Vemos que ya estamos compartiendo el fichero con el usuario.
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/imagegigaidesympPartido
08/compartirl0.png>

Podemos personalizar los permisos que queremos darle a cada usuario sobre el fichero
pulsando sobre los "tres puntos" a la derecha de su nombre. Por defecto aparecen unos
permisos marcados. Para activarlos o desactivarlo solo debemos marcar/desmarcar las
casillas correspondientes:

Si desmarcamos todas las opciones el usuario sélo podrd visualizar el fichero.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

6enidasarers 1osmprmisos.

Podemos afnadir varios usuarios y asignarles permisos diferentes a cada uno de ellos.
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023- Compart

Image not found or type unknown

08/compartirl2.png>

Para dejar de compartir con un usuario, pulsamos sobre los "tres puntos" y del menu

desplegable clicamos sobre "No compartir"”.
ﬁnggge‘géltloctllggumentagri‘g“r}ﬁeduca.madrid.pngﬁuﬁpadmgeﬁgallerylzoz}

or type un

08/compartirl3.png>

Un mensaje indica que el fichero se ha dejado de compartir (1) y el usuario desaparece (2), lo
gue indica que ya no se estamos compartiendo el fichero con él.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/imagesyadlgey@2drdica que el f
08/compartirl4.png>
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Compartir carpetas

Image not f
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Sélo se podra buscar a otros usuarios y compartir documentos cuando el usuario esté
correctamente asignado a un grupo en Raices.

Para compartir una carpeta con usuarios de EducaMadrid de nuestro centro, pulsamos sobre
el icono "Compartir" (1). En la parte derecha, en el apartado "Buscar destinatarios del
compartido"(2), introducimos el nombre del usuario con el que queramos compartirla:

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

Bujeampariaemgampartir.

Al introducir el nombre del usuario, la aplicacién nos devolvera los resultados coincidentes.
Pulsamos sobre el usuario con el que queremos compartir.

Sélo podemos compartir carpetas con usuarios de nuestro centro. Podemos compartir
carpetas con usuarios de otros centros a través de enlace publico
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-

b%c3%alsico#bkmrk-crear-enlace-p%C3%BAblico> .

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

68)e6RIPAREIHEYRIHS Vemos que ya estamos compartiendo la carpeta con el usuario.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

¥8/estApntiFepRgLtiendo la carpeta.

Podemos personalizar los permisos que queremos darle. Por defecto aparecen unos permisos
marcados. Para activarlos o desactivarlo solo debemos marcar/desmarcar las casillas
correspondientes:

Si desmarcamos todas las opciones el usuario sélo podra visualizar los ficheros de la
carpeta.

Importante: si compartimos una carpeta con permisos de edicién, cualquiera de los
usuarios con los que compartimos puede eliminar los recursos (archivos o subcarpetas)

de su interior. Consulta mas detalles en el capitulo "Archivos eliminados"
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-

avanzado#bkmrk-archivos-eliminados>
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<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

Bsreonlizairiepmpemisos.

Podemos afadir varios usuarios y asignarles permisos diferentes a cada uno de ellos.
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023- Compart

08/compartir5.png>

Para dejar de compartir con un usuario, pulsamos sobre los "tres puntos" a la derecha de su
nombre y clicamos en "No compartir" en el menu desplegable.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/imagafgatesyséB828'No compart
08/compartir6.png>

Un mensaje indica que la carpeta se ha dejado de compartir (1) y el usuario desaparece (2), lo
que indica que ya no estamos compartiendo la carpeta con él.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-
WMWmﬁe ha dejado de compartir la carpeta. El usuario deja de vers

Importante: si el propietario de la carpeta compartida le cambia el nombre, los
usuarios con los que la comparte no veran reflejado este cambio: la carpeta les seguira
apareciendo con el nombre antiguo. La comparticién no se vera afectada y podran
sequir colaborando en la edicién y ver todas las actualizaciones. Solo se dardn cuenta

del cambio del nombre si tienen activado "Mostar recomendaciones
<https://documentacion.educa.madrid.org/link/78#bkmrk-%22mostrar-

recomendaci> ", donde aparecera la carpeta debido a la actualizacién realizada por el
propietario, aunque para acceder a ella tendran que usar el acceso desde el escritorio.

En el siguiente videotutorial podemos ver este comportamiento:

Permisos en carpetas y documentos

Image not found or type unknown

Cuando compartimos una carpeta con otros usuarios, tenemos que tener en cuenta que los
permisos asignados a la carpeta prevaleceran sobre los permisos que pudieran tener los
documentos que vamos a guardar en su interior.
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Los permisos asignados a una carpeta predominaran sobre los del documento que se
encuentra en su interior.

Veamoslo con un ejemplo. Compartimos la carpeta "Excursiones" con
"profesor02.documentacion" asignando los siguientes permisos:

Importante: si compartimos una carpeta con permisos de edicién, cualquiera de los
usuarios con los que compartimos puede eliminar los recursos (archivos o subcarpetas)

de su interior. Consulta mas detalles en el capitulo "Archivos eliminados"
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-

avanzado#bkmrk-archivos-eliminados> .

® "Permitir edicion"

* "Permitir la creacién".
® "Permitir eliminacion"
® "Permitir descarga"

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-
685t seimaariidg-son todos los permisos.

Cualquier documento que se incorpore a esta carpeta heredara los permisos de la carpeta a
pesar de que pueda tener configurados otros permisos, distintos de los de la carpeta.

Siguiendo con nuestro ejemplo, vemos que en la carpeta "Excursiones" hemos incorporado
tres documentos. El documento "granja.odt" esta a su vez compartido con
"profesor02.documentacion" y sélo hemos dado permisos de visualizacién.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

Bsreeispasabre.ghgacumento.

Cuando "profesor02.documentacion" acceda a la carpeta "Excursiones" podra editar los
documentos "museo.odt" y "protectora.odt" y también podra editar el documento "granja.odt"
a pesar de tener permisos mas restrictivos que los de la carpeta.
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Recuerda: siempre prevaleceran los permisos de la carpeta sobre los permisos
del documento aunque estos sean mas restrictivos.

Advertencia

Si compartimos una carpeta y la configuramos de manera que no se permita la descarga, el
usuario con el que la compartamos no podra abrir los documentos PDF de esa carpeta de
forma habitual.

<https://docurpaniasios estucadnaflddeargdmnads/images/gallery/2023-
10/descargarpdf.png>

Al pulsar sobre el documento, le aparecerd el mensaje de error debido a que no esta
habilitada la opcion “Permitir descargas”.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

Msae’ien ASafp2.png>

En este caso, para visualizar el documento PDF, el usuario tendra que clicar en los tres
puntitos al lado de la columna “Tamano” y pulsar en "Open with NextCloud Office".

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-
RH}&%W&&\’&H‘iFﬁ%B“"tOS" y seleccionamos la opcién "Open with NextCloud Offic

Crear enlace publico

Podemos crear un "Enlace publico" que nos va a permitir compartir archivos o carpetas
ubicados en la nube con usuarios de EducaMadrid de otros centros y con usuarios gue no
tengan acceso a EducaMadrid.

Solo las cuentas tipo "Profesor", "PAS" e institucionales podran compartir ficheros mediante
enlace publico. Los alumnos podran compartir solo con los usuarios de su grupo de centro.

Podemos generar diferentes enlaces publicos con distintos permisos para el mismo
documento o carpeta.

Image not found or type unknown
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Podran compartir mediante enlace publico las cuentas tipo "Profesor", "PAS" e
institucionales. Los alumnos no pueden crear enlaces publicos, por lo que solo pueden
compartir con los usuarios de su centro.

Archivo

Pulsamos sobre el icono "Compartir" (1) y en la columna de la derecha pulsamos sobre "+" (2)
que aparece al lado de "Compartir enlace".
<https://documentacion.educa.madrid y@pptendsisreRoesgrddery/2023-

09/compartenlacearch.png>

Vemos en la parte superior dos mensajes: uno indica que se ha creado el enlace y otro que se
ha copiado en el portapapeles.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

m5ﬂj§$é‘ﬁmg&ﬂg_s‘;e§e publico y copiado al portapapeles.

Si queremos copiar el enlace generado pulsamos sobre el icono "Copiar enlace":
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023€opiar direcc

09/compartenlacearch6.png>

Para configurar los permisos y propiedades del enlace pulsamos sobre los "tres puntos" que
aparecen al lado de "Compartir enlace":

* "Permitir ediciéon": al marcar esta opcidn las personas que dispongan del enlace podran
modificar el documento. Si lo dejamos desmarcado, sélo podran visualizarlo.

® "QOcultar descarga": si marcamos esta opcién, el fichero no podra ser descargado.

® "Protegido por contrasefna": podemos compartir el documento con mayor seguridad
incorporando una contrasefa. La contrasefa debe estar compuesta por al menos 10
caracteres. Si ponemos menos, la aplicacién nos mostrara un error.

* "Fijar fecha de caducidad": podemos afiadir una fecha a partir de la cual el enlace dejard

imade estandispepibléknown

Image not found or type unknown

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

Bgrmmmﬂaéeareﬁgnjﬁggpara compartir el documento Image not found o
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Podemos generar diferentes enlaces publicos para el mismo documento. Por ejemplo, puede
interesarnos compartir el documento con personas que tengan permisos de edicién y crear
otro enlace para compartirlo con otros usuarios que sélo puedan visualizarlo.

Para afadir un nuevo enlace, pulsamos sobre los "tres puntos" (1) y del menu desplegable
seleccionamos la opcion "Afadir otro enlace" (2).

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

89RdnpEe SN ERirch5.png>

Al hacerlo, el nuevo enlace queda creado y podremos definir su configuracién pulsando sobre
los "tres puntos".

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

89rdrip st amavRdRRPIpRR RUblico.

Si queremos eliminar el enlace, pulsamos sobre los "tres puntos" y seleccionamos "No
compartir":

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

BYrelnapsARRRMSGRN17.png>

Carpeta
Image not found or type unknown
Pulsamos sobre el icono "Compartir" (1) y en la columna de la derecha pulsamos sobre "+" (2)

que aparece al lado de "Compartir enlace".

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

65788 Aplate MUBESACRB By carpeta.

M%E@ﬁo?%LQ&WWpé%R%LWndOS mensajes: uno indica que se ha creado el enlace y otro que se
ha copiado en el portapapeles.

<https://documentacion.edyenfdrird eraduende/inraes/gallery/2023-

09/compartenlacearch9.png>

Si queremos copiar el enlace generado, pulsamos sobre el icono "Copiar enlace":
krhitps: fidocumentatiomeduca.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-Copiar direcc

09/compartenlacearch6.png>


https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch5.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch5.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch5.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch7.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch7.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch7.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch17.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch17.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch17.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch8.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch8.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch8.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch9.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch9.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch9.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch6.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch6.png
https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-09/compartenlacearch6.png

Para configurar los permisos pulsamos sobre los "tres puntos" que aparecen al lado de
"Compartir enlace":

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

BorfdmsarienIdeRPER BFng >
Vemos los siguientes permisos:

® "Solo lectura": los usuarios que dispongan del enlace no podran modificar la carpeta ni
los documentos. Solo podran visualizarlo.

® "Permitir la subida y la edicion": los usuarios podran editar la carpeta y subir ficheros.

* "Entrega de archivos (solo subida)": sélo podran subir ficheros, no podran ver los
ficheros de la carpeta.

® "Permisos personalizados": podemos personalizar los permisos anteriores. Por ejemplo
podemos querer "Permitir la subida y la ediciéon" pero no queremos que puedan eliminar
nada de la carpeta. Para ello pulsamos sobre "Permisos personalizados"

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

Boraeispn PiTRR_lFaNPE:png>

y desmarcaremos la opcién "Eliminar".
imaghtbpsu/decumentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-
BerartyarRaTINELdR 12 PHBACIS8 cambios realizados quedaran guardados y

pulsando de nuevo sobre "Permisos agrupados" veremos los permisos que hemos
asignado:

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

69rebinpnecrrRaliradnasrsaljzados.
Ademas, desde los "tres puntos" vemos las siguientes opciones:

® "Qcultar descarga": si marcamos esta opcién la carpeta no podra ser descargada.

* "Protegido por contrasefa": podemos compartir la carpeta con mayor seguridad
incorporando una contrasefia. La contrasefa debe estar compuesta por al menos 10
taracterésy'si ponemosmenos, la aplicacidon nos mostrara un error.

* "Fijar fecha de caducidad": podemos afiadir una fecha a partir de la cual el enlace dejard
de estar disponible.

Podemos generar diferentes enlaces publicos para la misma carpeta. Por ejemplo puede
magen ound or type unkrnown

interesarnos compartir la carpeta con personas que puedan editarla y que otro grupo de
personas sélo puedan visualizarla.
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Para afadir un nuevo enlace, pulsamos sobre los "tres puntos" (1) y del menu desplegable
seleccionamos la opcion "Afadir otro enlace" (2).

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

8945 B1IRERIRSEIREP4.png >

Al hacerlo, el nuevo enlace queda creado y podremos definir su configuraciéon pulsando sobre
los "tres puntos".

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

by RvMmPAREH A EREPEIR KRS0

Si queremos eliminar el enlace pulsamos sobre los "tres puntos" y seleccionamos "No
compartir': <https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

09/compaiMHRseANR R enlace.

Funcionamiento
Image not found or type unknown
Una vez hemos creado y copiado el enlace publico de un documento o una carpeta podemos

enviarlo por correo electrénico a los destinatarios que queramos o compartirlo en un foro o
blog.

Cuando el enlace se abra en un navegador, se podra acceder al documento o carpeta

compartida. <https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

Image not found or type unknown
09/compar€é’l{f‘£€eﬂ 9 png>

En este caso hemos configurado una carpeta para que los usuarios sélo puedan subir ficheros
pero no ver el contenidos de la carpeta (opcion "Entrega de archivos (solo subida))". Cuando
la persona aceedecaftacarpeta veraolansiguiente pantalla desde la cual para subir un nuevo
documento. Para ello, tendra gue seleccionarlo desde la opcién "Seleccione" o afiadirlo
arrastrandolo desde el explorador de archivos de su equipo.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/inpsienigakeiy/d833rbida.

09/compartenlacearchl8.png>
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Ahora mostramos la pantalla que vera la persona cuando hayamos configurado la carpeta
"Solo lectura™:
<https://docHiftAtdRi 5. AR Y ATHR NG § R A SFAIB AR ERR BRTRISPS(s - Solo lectura
09/SoloLectural.png>
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-
09/SoloLectural.png>
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

09/SoloLectural.png>

En el caso en el que los permisos sean "Permitir la edicion y subida" la persona vera la
siguiente pantalla.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

Yo7t RpHPitiIsdidAdhy By iG>

Al pulsar sobre "+" para crear un nuevo fichero o carpeta le aparecera la siguiente pantalla
donde deberd introducir un "Alias" para poder crearlo.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploaslfifpassigallery/2023-

09/compartenlacearch19.png>

Administrar archivos

Al hacer clic soBred6s™ tres! puntes gievse muestran a la derecha de cada archivo o carpeta
(1) aparecen las siguientes opciones (2):

* "Afadir a favoritos": si marcamos esta opcién, el fichero o la carpeta aparecerdn en
"Favoritos" del menu lateral izquierdo.

Image not found or type unknown
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® "Detalles": desde esta vista podemos asignar etiquetas a los archivos o carpetas, ver
con qué usuarios hemos compartido el documento o carpeta y también podemos afiadir
y leer comentarios introducidos por otros usuarios con los que hayamos compartido el
documento.

Anadir "Etiguetas" a documentos y carpetas nos permitira localizar los documentos de
manera sencilla empleando el "Buscador
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-
avanzado#bkmrk-buscador>
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-
avanzado#bkmrk-buscador> " de documentos y carpetas (icono de lupa en la
esquina superior derecha) o usando el filtro "Etiquetas
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-
avanzado#bkmrk-etiquetas>
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-

avanzado#bkmrk-etiquetas> " en el menu lateral izquierdo.
Para afadir "Etiquetas" pulsamos en "Detalles".

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-
Py)asipaas_rhsRdes tres puntos y a continuacion sobre Detalles.

En el espacio a la derecha se mostrara una columna con informacién sobre el documento o
carpeta. En la parte superior pulsamos sobre los "tres puntos" (1), "Etiquetas" (2) e
introducimos el nombre que queramos (3), en nuestro caso hemos puesto "Claustro”.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-
FRERAIaraes.pRg stiqueta en el documento para identificarlo.

* "Renombrar": pulsando sobre esta opcién podemos cambiar el nombre del archivo.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

BeHANRAaFpRYR: Regiombrar.

® "Mover o copiar": permite mover o copiar carpetas o documentos.

® "Descargar": utilizamos esta opcidon para descargar el archivo o carpeta en nuestro
equipo.
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® "Eliminar carpeta o archivo": nos permite borrar un archivo subido a Cloud. El archivo
eliminado pasara a "Archivos eliminados
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-
avanzado#bkmrk-archivos-eliminados>
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-
avanzado#bkmrk-archivos-eliminados> " donde permanecera 7 dias.
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-
PPHBRAT AR JiyLar.
<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

11/borrarcarpeta.png>

Editor en linea

Cloud nos permite crear y editar documentos sin necesidad de abrir ningun programa externo.

Su integraciéon con Collabora permite disponer de un editor de texto, una hoja de calculo, un
creador de presentaciones y un creador de diagramas. Admite formato .odt, .doc, y .docx, es
decir, LibreOffice y Microsoft Office.

Accedemos al editor en linea cuando creamos un nuevo archivo
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-

b%C3%Alsico#bkmrk-crear-archivos> . También accedemos al editor en linea al pulsar
sobre el titulo del archivo.

Si subimos los archivos desde un equipo, su formato ha de ser compatible con los ya
indicados: LibreOffice y Microsoft Office.

Image not tound or type unknown
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El "Editor en linea" nos permite editar un documento sin necesidad de tener el archivo en
local. También nos permite la edicién de un documento en linea, en modo colaborativo, junto
con otros usuarios con los que hemos compartido el documento con permiso de edicién.

Ademads, podemos realizar un seguimiento de los cambios realizados en el documento
<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-avanzado#bkmrk-
seguimiento-de-cambi>

<https://documentacion.educa.madrid.org/books/cloud/page/uso-avanzado#bkmrk-

seguimiento-de-cambi> .

En la imagen podemos observar cémo se van mostrando los cambios cuando varios usuarios

estan editando un documento compartido al mismo tiempo.

<https://documentacion.educa.madrid.org/uploads/images/gallery/2023-

drbaipertaesetlyh24.png>

Cerrar sesion

Es importante cerrar la sesién de nuestro Cloud una vez hemos finalizado el trabajo. De esta
manera garantizamos que nadie pueda acceder a nuestros archivos sin autorizacién. Para
cerrar la sesién, pulsamos en el nombre de usuario en la esquina superior derecha y
seleccionaremos "Salir".

<https://documentacigaregdtcagigdrid.org/uploads/images/gallery/2023-08/cerrar-

sesion.png>

Videotutoriales

* Nube de EducaMadrid: ajustes personales
<https://documentacion.educa.madrid.org/link/76#bkmrk--8> .

" Nube de EducaMadrid: comportamiento de carpeta raiz compartida
<https://documentacion.educa.madrid.org/link/76#bkmrk-en-el-siguiente-

v%C3%ADde> .
3. Nube de EducaMadrid: compartir archivos:
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