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Obecnie korzystamy z rozwigzania chmurowego firmy Nextcloud.
Dlaczego Nextcloud?

e VWieksza funkcjonalnos$¢: Nextcloud oferuje rozbudowane mozliwosci pracy
zespolowej, w tym edycje dokumentdéw online, integracje z kalendarzem i czatem.

o Lepsze bezpieczenstwo: Regularne aktualizacje, zaawansowane mechanizmy
szyfrowania oraz aktywna spotecznos$¢ zapewniajg wyzszy poziom ochrony danych.

o Wydajnos¢ i stabilnos$¢: Nextcloud dziata szybciej 1 efektywniej, szczeg6lnie przy
duzej liczbie uzytkownikow i plikow.

o Lepsze wsparcie techniczne: Nextcloud jest aktywnie rozwijany i posiada szerokie
zaplecze dokumentacyjne oraz wsparcie spotecznosci i partneréw technicznych.
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Logowanie
Aby uzyskac¢ dostep do chmury, prosimy wpisa¢ ponizszy link w przegladarke.

https.//chmura.cm-uj.krakow.pl/

https://chmura.cm-uj.krakow.pl/

Pulpit - Chmura UJCM - https://chmura.cm-uj.krakow.pl

Po zatadowaniu strony pojawia si¢ panel logowania. Logowanie odbywa si¢ za pomoca konta
pocztowego w domenie cm-uj.krakow.pl

Zaloguj sie do Chmura UJCM

Nazwa konta lub e-mail
Nazwa konta lub e-mail

Hasto

Zapomniates$ hasta?

Zaloguyj sie za pomocg urzadzenia
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Panel gtowny

Dzier dobry

(¥ Nadchodzace wydarz...

Panel gtowny Nextcloud zawiera:

Przycisk home (1): Zlokalizowany w lewym goérnym rogu ekranu. Kliknigcie go
przenosi uzytkownika bezposrednio do panelu gtéwnego, gdzie znajduja si¢ wszystkie
podstawowe opcje 1 informacje.

Pulpit (2): Gtéwna strona, na ktérej znajduja si¢ najwazniejsze informacje i szybki
dostep do najczgsciej uzywanych funkcji. Mozna tu takze znalez¢ widzety 1 skroty do
innych aplikacji.

Pliki (3): Sekcja, w ktérej uzytkownik moze przegladaé, zarzadzac i udostgpnia¢ swoje
pliki przechowywane w chmurze Nextcloud. Umozliwia réwniez synchronizowanie
plikow z urzagdzeniami.

Zdjecia (4): Miejsce, w ktorym znajduja si¢ wszystkie zdjecia uzytkownika. Mozna je
przegladaé, organizowa¢ w albumy, a takze udostepnia¢ innym uzytkownikom.
Aktywnos¢ (5): Panel informujacy o wszystkich wydarzeniach zwigzanych z kontem
uzytkownika, takich jak zmiany w plikach, komentarze, udostepnienia czy aktualizacje.
To tutaj uzytkownik $ledzi aktywnos¢ innych.

Kontakty (6): Miejsce, w ktérym uzytkownik moze zarzadza¢ swoimi kontaktami,
dodawac nowe osoby 1 grupy, a takze synchronizowac je z r6znymi urzadzeniami.
Kalendarz (7): Aplikacja do zarzadzania wydarzeniami i spotkaniami. Uzytkownik
moze tworzy¢, edytowac 1 przeglada¢ wydarzenia, a takze synchronizowac je z innymi
kalendarzami.

Ujednolicone wyszukiwanie (8): Funkcja umozliwiajgca wyszukiwanie w catym
systemie Nextcloud — zarowno w plikach, jak i1 kontaktach, kalendarzu, wiadomos$ciach
1 innych aplikacjach zintegrowanych z platforma.
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e Powiadomienia (9): Panel, w ktérym uzytkownik otrzymuje informacje o biezacych
zdarzeniach, np. nowych plikach udostgpnionych przez innych uzytkownikow,
komentarzach czy przypomnieniach o nadchodzacych wydarzeniach.

e Wyszukiwanie kontaktow (10): Funkcja pozwalajaca na szybkie wyszukiwanie i
filtrowanie kontaktow w zalezno$ci od réznych kryteriow, takich jak nazwa, adres e-
mail czy grupa.

e Profil (11): Zakladka, w ktorej uzytkownik moze edytowaé swoje dane osobowe,
ustawienia konta, zdjecie profilowe oraz inne preferencje zwigzane z jego kontem w
Nextcloud.

e Widzety (12): Elementy interfejsu, ktore moga by¢ dodane do pulpitu lub innych sekcji,
pozwalajace na szybki dostep do istotnych informacji, takich jak pogoda, lista zadan,
ostatnia aktywno$¢ i1 inne. Aby edytowa¢ widocznos$¢ i ustawienie widzetow nalezy
nacisna¢ przycisk ,,Dostosuj” znajdujacy si¢ na dole ekranu.
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Zarzadzanie plikami

Panel boczny

W lewej czesci ekranu znajduje sie panel boczny, ktéry umozliwia tatwa nawigacje miedzy
folderami, dokumentami oraz innymi zasobami przechowywanymi w chmurze. Znajduja
sie tam roéwniez opcje szybkiego dostepu do najnowszych plikéw, udostepnionych

materiatow czy preferenciji synchronizacji.

Tworzenie nowych plikdw i katalogdw oraz przesytanie z urzadzenia

Klikniecie przycisku ,,Nowy” umozliwia utworzenie pliku tekstowego, katalogu lub
zatgczenie pliku/katalogu z komputera czy adresu internetowego.
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Dodatkowo istnieje mozliwos$¢ przeciggania plikow z komputera do okna przegladarki.

Udostepnianie plikow i katalogdow

Aby udostepni¢ plik lub folder nalezy klikng¢ zaznaczony ponizej przycisk, znajdujacy sie
na prawo od nazwy udostepnianego pliku/folderu

Po kliknieciu otwarty zostaje panel umozliwiajgcy udostepnianie wewnetrzne i
zewnetrzne pliku/folderu
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Udostepnianie wewnetrzne

Uzyj tej metody, aby udostepniac pliki osobom lub zespotom w swojej organizacji. Aby to
zrobi¢ nalezy wpisa¢ adres odbiorcy w panelu zaznaczonym numerem 1. Jesli odbiorca
ma juz dostep do udostepnionego pliku, ale nie moze go zlokalizowaé, mozesz wysta¢ mu
wewnetrzny link do udostepniania, aby utatwi¢ dostep. W celu skopiowania linku nalezy
klikng¢ przycisk zaznaczony numerem 2.

Udostepnianie wewnetrzne

Udostepnij kontom i zespotom

Link wewnetrzny
Dziata tylko dla 0sob z dostepem do tego pliku

Udostepnianie zewnetrzne

Uzyj tej metody, aby udostepniac pliki osobom lub organizacjom spoza Twojej organizac;ji.
Pliki i katalogi mozna udostepnia¢ za posrednictwem publicznych linkéw udostepniania
(zaznaczony numerem 2) i adreséw e-mail (zaznaczony numerem 1). Mozesz réwniez
udostepniaé¢ pliki innym kontom Nextcloud hostowanym na rdéznych instancjach,
uzywajac ich identyfikatora Chmury Federacyjne;.

Udostepnienia zewnetrzne

E-mail, ID Chmury Fe

Utworz link publiczny

Aby udostepni¢ plik lub folder konkretnej osobie nalezy wpisa¢ adres odbiorcy lub id
Chmury Federacyjnej w panelu zaznaczonym numerem 1.

W celu utworzenia linku publicznego nalezy nacisnac¢ panel zaznaczony numerem 2.
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Po nacisnieciu przycisku, automatycznie generowane jest hasto, ktére nalezy podagé, aby
uzyskaé dostep do pliku lub katalogu. Ochrone hastem mozna wytgczy¢, odznaczajgc
checkbox (zaznaczony numerem 1). Po wytaczeniu ochrony, udostepniony link stanie sie
dostepny publicznie.

Hasto mozna utworzy¢é w miejscu zaznaczonym numerem 2. Aby hasto byto zgodne z
wymaganiami, musi zawiera¢ co najmniej 10 znakdéw oraz spetnia¢ zasady silnego hasta
(wymagane cyfry, mate i duze litery).

W miejscu zaznaczonym numerem 3 mozna ustali¢ czas, przez ktory link bedzie aktywny.
Aby to zrobié¢, nalezy zaznaczyé opcje ,Wtacz wygasniecie odnosnika”, a nastepnie
klikng¢ w pole ,Wprowadz date waznosci” i wybra¢ odpowiednig date z kalendarza. Po tej
dacie link stanie sie nieaktywny, a pliki beda niedostepne do pobrania.

Po poprawnej konfiguracji nalezy klikngé przycisk ,,Utwdrz udostepnienie” (zaznaczony
numerem 4).

Jesli przypadkowo udostepnites plik, mozesz anulowacé operacje, klikajac przycisk
»Anuluj” (zaznaczony numerem 5).

Utworz link publiczny

Dodatkowe udostepnienia SRR !'Iastepuy:.;ce
wymagane informacje przed

udzieleniem dostepu

Ochrona hasta

Wprowadz hasto

QRs6yFr85c -

Wiacz wygasniecie odnosnika
Utworz udostepnienie

Anuluj
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Po poprawnym udostepnieniu wyswietlony zostanie komunikat ,Utworzony link
udostepniania” oraz zostanie on automatycznie skopiowany do schowka

Link skopiowany

Utworzony link udostepniania

Pojawi sie réwniez obcja ,Udostepnij link” W celu ponownego skopiowania linku do
schowka nalezy nacisngé przycisk zaznaczony numerem 1.

Udostepnienia zewnetrzne
E-mail, ID Chmury Federacyjne]

Udostebnii link

Dodatkowo po nacisnieciu przycisku zaznaczonego numerem 2 istnieje mozliwosc¢
dostosowywania obecnego linku, wygenerowania kodu QR, dodania kolejnego linku (np.
Z innymi uprawnieniami) czy zatrzymania udostepniania.

Udostepnij link

3= Dostosuj link

Dodatkowe udostepnienia
5% Wygeneruj kod QR

+ Dodaj kolejny link

X Zatrzymaj udostepnianie
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Przycisk ,,Dostosuj link” pozwala na zaawansowane udostepnianie. Dzieki niemu mozna
miedzy innymi ukry¢ pobieranie (nie bedzie mozliwosci pobrania pliku po otwarciu),
ograniczy¢ pobieranie (dostosowac ilos¢ pobran pliku), edytowaé¢ hasto lub date
wygasniecia linku czy zmieni¢ uprawnienia do pliku. Modyfikujac uprawnieniaz po
zaznaczeniu opcji ,Edytuj”, uzytkownik umozliwia innym osobom wspdélng edycje pliku w
czasie rzeczywistym.

G Udostepnij link

@ Tylko podglad

/" Zezwalaj na edytowanie

Ustawienia zaawansowane =

Ustaw hasto

Ustaw date wygasniecia
Ukryj pobieranie
Informacja dla odbiorcy
(Ogranicz pobieranie

Uprawnienia niestandardowe

Edytyj

Po wprowadzeniu zmian nalezy nacisnac przycisk ,,Zaktualizuj udostepnienie”.
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Pobieranie pliku przez przegladarke internetowa

W przegladarce nalezy wklei¢ wygenerowany link prowadzgcy do udostepnionego pliku
lub katalogu. Jesli podczas udostepniania zostata wtgczona opcja ,,Ochrona hastem?”,
uzytkownik zostanie poproszony o podanie hasta. W przeciwnym razie strona pobierania

otworzy sie automatycznie. Hasto nalezy wpisa¢ w polu oznaczonym ponizej.

0 oo

= @ ol

oOo

Aby pobra¢ udostepniony plik lub folder, nalezy zaznaczy¢ wybrang pozycje, klikajac
kwadratowy checkbox po lewej stronie, a nastepnie nacisna¢ przycisk ,,Pobierz”,
zaznaczony na ponizszym zrzucie ekranu.

Edycja plikdw w przegladarce

W celu edycji plikbw w przegladarce nalezy dwukrotnie klikngé wybrany dokument.
Nextcloud obstuguje najpopularniejsze formaty plikdw tekstowych, arkuszy
kalkulacyjnych i prezentacji, w tym formaty Microsoft Word (.doc, .docx), Excel (.xls, .xlsx)
oraz LibreOffice (.odt, .ods, .odp).
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Ustawienia

Ustawienia Nextcloud dla uzytkownikdw pozwalajg zarzadzac¢ profilem, hastem,
jezykiem, urzadzeniami, powiadomieniami, prywatnoscia, oraz sprawdzac wykorzystanie
przestrzeni dyskowej. W celu przejscia do ustawien nalezy nacisng¢ przycisk profil (1), a
nastepnie po rozwinieciu listy wybra¢ ustawienia (2).

Dzien dobry

Ustaw stat

* wygladt

B Folecane pliki [ Nadchodzace wydarz...

Zarzgdzania profilem

Aby ustawié¢ zdjecie profilowe (1) nalezy przestaé je na dysk (przycisk ze strzatkg) lub
wybraé z przechowywanych na dysku obrazéw (przycisk z ikong folderu). Obstugiwane
formaty zdjeé to PNG oraz JPG. W celu ustawienia zaimkdw nalezy wpisaé je w miejscu
zaznaczonym cyfrg 2. Date urodzin mozna ustawi¢ w miejscu zaznaczonym numerem 3.
W miejscu zaznaczonym numerem 4 znajduje sie informacja o ilosci zajetego miejsca
oraz wielkosci dostepnej przestrzeni dyskowe;.

m ow B 4 2P

Zdjecie profilowe =

Profil

Szezeqbly

Widocznoéé profilu
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Zmiana wersji jezykowej

Aby zmieni¢ wersje jezykowa nalezy w zaznaczonym ponizej miejscu wybra¢ pozadany

przez nas jezyk.

Szezegoty

Widocznosé profilu

Zakonczenie pracy

W celu wylogowania nalezy nacisng¢ przycisk profil (1), a nastepnie po rozwinieciu listy
wybraé wyloguj (2).

Dzier dobry

B8 Polecane pliki (™ Nadchodzace wydarz...
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