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Introduzione

E un servizio che offre uno spazio online dove salvare i propri file.

E accessibile dentro e fuori la rete aziendale.

Ogni utente aziendale ¢ abilitato e ha a disposizione 5GB di spazio.

Permette di condividere file e cartelle con altri utenti aziendali specificando i diritti di modifica.
Permette di condividere file e cartelle tramite un accesso con password agli utenti non aziendali.
Permette di modificare i documenti direttamente dal browser come su google drive

Si accede dal sito https://cloud.ferrarasalute.it immettendo le credenziali della posta

ferrarasalute.it

M Tuttiifile # T =
® Recenti - CondivisoConMe < 153 KB 22 giornifa
¥ Preferiti - - % 71MB  4giomifa
5 SR - - < s 157 KB un giorno fa
i <t 11 MB 20ore fa

W File eliminati

6.7% di 5 GB utilizzati

e

£ Impostazioni
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https://cloud.ferrarasalute.it/

Creare una nuova cartella e caricare un file

1. Per creare una cartella cliccare sul @ e scegliere “Nuova cartella”

Tuttii file
Recenti

®©
“ Preferiti
<

<1KB 7 mesi fa
Condivisioni Ed Disgram
936 MB
B Nuovodocumento
b < 296 KB B
Nuove foglio elettronico
JE5 KB 5 maesifa
MNuova presentazione
| - = ham

2. Quindi digitare il nome della cartella

W Tutiidie & + 2=
@ Recent *  Caricafile Dimensior Modificato =
Preferit 1a_condivi |
«§ Condivisioni B Diagram
936 MB
B MNuovo documento
296KB  Smesif
i Nuove foglio elettronice
765 KB 5 mesi fa
Muova presentazione
B s o 3IMB 4 mesi fa

3. La nuova cartella apparira sotto a quelle preesistenti

M Tutiidile 3 + L
(@ Recenti - CondivisoConMe <t 153 KB 22 giornifa
W Preferiti
- < KIS 7.1 MB 4 giomi fa
«5 Condivisioni

- - - 157 KB un giorno fa
- 0 < 11 MB 20 ore fa

< - da_condividere > e OKE  secondifa
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4. Per aprire la cartella appena creata cliccarci sopra (una sola volta

W Tuttiifile # da_condividere + L

@ Recenti
< Preferiti

wg  Condrvisioni

Qui non c'g alcun file

W File eliminati

© 6.7% di 5 GB utilizzati

£ Impostazioni

5. Per caricare un nuovo file cliccare sul @, come per creare una cartella, e scegliere
“Carica file”

W Tuttiifile

& da_condividere (D

@® Reconti 4 Caricafile
K FPreferit B Nuovacartella
< Condisioni B} Diagram
B Nuovo documents
MNuove foglio eletironico
Nuova presentazione
Qui non c'g alcun file
zlcur ontenu ncronizza con i tuol dispositivil

W File eliminati

6.7% di 5 GB utilizzati

£ Impostazioni

6. Scegliere il file da caricare e aspettare il caricamento
(nell’esempio ho caricato il file prova.txt)

W Tuttiifile # da_condividere + L
@ Recenti O Name Dimensione

W Preferd ‘ [ prova i , < <1KB 17 giornifa

wg  Condrvisioni
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Condividere una cartella o un file
con utenti aziendali

1. Dalla lista delle cartelle cliccare sul simbolo di condivisione = a fianco della cartella/file
che si vuole condividere per aprire il pannello della condivisione.

W Tutiidie & +

® Recend B < - 153KB  22gigffif -
s Proferit da_condividere &
) - [ = .o 7IMB  Agbmifa ggee 7 mingfs
«§ Condivisioni
] . 57KB arno f 4
] = Ll Attvits Condivisione
B < - 11MB b ore fa
EN
- d < vos OKB  7\pinutifa e Condividi collegamento +
@ Agg a un progetio
olleg menti & un progetto per poterli
trovare pil faciimente
W File eliminati
© 6.7% di & GB utilizzati
£ Impostazioni

2. Per condividere con un utente aziendale ¢ sufficiente scrivere il suo indirizzo di posta
(N.B. durante la digitazione verranno suggeriti gli indirizzi corrispondenti)

M Tuttiifile & + X
® Recenti W < - 153KB 22 giornif -
& Prafoit da_condividere =
m: < - 7IMB  Agiomifa 4 0ye 14 mintifa
= Condivisioni
- £ < 157 KB un giorno f B . .
Attivita Condivisione

- s OKE  14minutif

W File eliminati

© 6.7% di 5 GB utilizzati

£ Impostazioni
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3. Una volta aggiunto un indirizzo € possibile modificarne le abilitazioni.
A. Per impostazione predefinita le condivisioni vengono create in lettura e scrittura;
B. per renderle in sola lettura é sufficiente togliere la spunta da “Puo modificare”;

C. Eventualmente e possibile affinare le abilitazioni tramite le “Opzioni complete”;

I’utente iub modificare il contenuto I’utente iub accedere in sola lettura
x x
22 giorni fi 22 giorni fi

da_condividere B da_condividere i
dgiomifa g quep 15 m dgiomifa g g B 15 minutifa
un giorno f 03 un giorno f 4
4 Attivita Condivisione 4 Attivita Condivisione
20orefa N 20orefa N
15 minuti f e Condividi collegamento + 15 minut f e Condividi collegamenta +

. [JPud modificare s+

© -

Agogiungi a un proges
Collega elementl & un progetto per poteri

trovare pil facilmente

Aggiungi a U
Collega elementl & un progetto per poteri

trovare pil facilmente

Opzioni complete

E)
O KE i
22 giorni fi iy L=
Attivita Condivisione
4 giornifa
9
n gi f
tnghimg e Condividi collegamento +

oot @ e oo - < OPZIONICOMPLETEN

| Pub ri-condividere
Cao

L | .
O Pubcreare
Pub cambiare

1 Pubeliminare

Imposta data di scadenza

B Nota per destinatario

— W Rimuovicondivisione

Puo ri-condividere: il destinatario pud condividere a sua volta la cartella o il file
Puo creare: nel caso di una cartella puo aggiungere file all’interno

Puo cambiare: accesso in scrittura

Puo eliminare: puo eliminare i file contenuti nella cartella

Imposta data di scadenza: dopo tale data la condivisione viene cessata
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4. Una volta completata la procedura di condivisione il destinatario ricevera una mail

G & https://webmail.ausl.fe.it/public/launchNewWindow. jsp?skin=tree &localeld=it&full=1&childId=0 IR +

| Chiudi | | Rispondi I Rispondi a tutti I Inoltra | Elimina Spam | &v I @v B Azioni - |

=~ @ausl.fe.it ha condiviso «da_condividere» con
te

""" n@ausl fe.it ha condiviso «da_condividere» con te. Fai clic sul
pulsante sotto per aprirlo.

Apri «da_condividere»

5. E contestualmente vedra il materiale condiviso all’interno della cartella “CondivisoConMe”

m Tuttiifile & + ::
® Recent ‘ CondivisoConMe ’ s v 153KE  22giornifa

K Prefert - i < wes 7.1MB 4 giomi fa

& Sonie - = < e 157KE  ungiornofa

= - 11 MB 200orefa

File eliminati

£.7% di 5 GB utilizzat

Impostazion
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Condividere una cartella o un file
con utenti NON aziendali

E possibile condividere file e cartelle anche con utenti non aziendali tramite un accesso con
password.

1. Dalla lista delle cartelle cliccare sul simbolo di condivisione = a fianco della cartella/file
che si vuole condividere per aprire il pannello della condivisione.

W Tutiidie & +

@® Recent . C t oo 153KE 22 qgigflifi -
P da_condividere i
- I . 7IMB  Agbmifa 4 ooum
«5 Condivisioni
’ 157 KB jorno f <
. =L glormo Condivisione
e 11ME  Forefa
>
- d OKE  Tinutifa e Condividi collegamento +

i a un progetto
mEnti & un progetto per poterli

@ Coliega el

trovare piis faciimente

2. Per condividere con un utente non aziendale é sufficiente cliccare su “Condividi

collegamento” e digitare la password d’accesso, quindi cliccare sul tasto &

P da_condividere B
w  Preferiti I " 5 i
= - N W 0 KB, 21 minuti fa
=2 Condivisioni
m: < - 936MB  6mesi b
Attivita Condivisione
- c o 296 KB
9
pdl =5 o 7ES KB

- . o 3 MB . LA pROIEos
= 1 password e cbbligatoria
per i collegamenti
R < - 190MB 3 mosi
N - 325M8B :
724KB
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3. Una volta impostata la password e possibile modificare le proprieta della condivisione.

iesi fa e Condividi collegam...  [&
® Solalettura
() Consenti il caricamente e la modifica

) Rilascia file [solo caricamento)

1 Nascondi scaricamento

[ Protezione con password applicata

[ Imposta data di scadenza

06-12-2019

B Nota per destinatario

— K. Airshammmn

nesefa 4+ Aggiungiun altro collegamento

4. Ora non resta che comunicare alle persone interessate 1’indirizzo con cui accedere alla
condivisione.
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Invio del collegamento alla condivisione

1. Nel pannello di condivisione cliccare sul simbolo B2 a fianco di “Condividi collegamento”
per salvare in memoria !’indirizzo di accesso alla condivisione.

M Tuttiifie # +

@ Recenti - L <

W Preferiti - c o5

=5 Condivisioni p <
T
E wet s
T
M -
s <y

W File eliminati | h

© 67%0i58 utizzat Lo

-
£ Impostazioni - ¢ <

o
936 MB & mesifa
206KB  Emesis  da-condividere @-
* O KE, 30 minuti fa
JER KB 5 mesifa o
Attivita Condivisione
3IMB 4 mesifa
_)
47 MB 4 mesifa
e Condividi collegamento [
190 MB 3 mesifa

° utentetest., [ PjSeE

@ Aggiungi a un progetto
Collega elementi & un progetto per poterti

trovare pid facilmente

325MB 2 mesifa

JZ4KBE un mese fa

392KB un mese fa

512KB

2. Creare una nuova mail da Zimbra, incollare il collegamento salvato in precedenza quindi

inviarla all’utente che dovranno accedervi.

Contatti Preferenze

Agenda

invia | Annulla | | SalvainBozze | | 3. || Opazioni ~ | invia | Annulla | | SaivainBozze || || Opzioni ¥ |
Da: | Account principale (o s ——— Da: | Account principale (& E— )
A J A J
ce I ce I
quemn:] quemn:]
Allega - :J.‘.\'_..;-,\r:-.-.-:5---;'-: seieziona | file nel deskiop @ trascinall per alfeganl al massaggio Aliega - :J.'_\'_.-,--,\r: eleziona | file nel deskiop @ trascingll per alegan al massaggio
Wide - 2t ~ Paagate ~ B J U & L A~ A~ = &5 Wde - 2t ~ Paagato ~ B J U & L A~ A~ = &
WNeLEOQ—BEB % B Nee@O—8E & B O
| https:ficloud ferrarasalute it's/RPToGEfee Tdp6xC|
Annulla
Taglia

Seleziona ttto
| controllo ortografico
Lingue

Analizza elemento

ATTEN, [l

vl
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3. Accedendo al collegamento inviato per email verra mostrata una pagina in cui viene
richiesta la password impostata in precedenza.

ferrarasalute.it - Clc

4. Eseguito I’accesso verra mostrato il contenuto della cartella condivisa, nell’esempio viene
mostrato il solo file prova.txt.

( scarica tuttii file )
L v

prova i <1KB 17 giornifa

ferrarasalute.it - Clowd privato AUSL-A0SP Ferrara

Ottieni il tuo account gratuito
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Creazione e modifica online dei documenti

Sul cloud aziendale ¢ attivo il modulo per creare e modificare i documenti direttamente online senza
necessita di scaricarli e ri-caricarli.

1. Per creare, direttamente online, un nuovo documento cliccare sul tasto i+: e selezionare:
1. “Nuovo documento” per i documenti di testo (tipo MS Word)
2. “Nuovo foglio elettronico” per i fogli elettronici (tipo MS Excel)

3. “Nuova presentazione” per le presentazioni (tipo MS PowerPoint)

B Tutifie & fividh \+‘J us
* m
Qui non c'é alcun file
] mir
0 34 tiliz

2. Selezionando “Nuovo documento” o “Nuovo foglio elettronico” verra chiesto di inserire il
nome del documento.

navae e -'- v e 1— nvaeEl e -'-
4+ Caricafile 4+ Caricafile 4+ Caricafile
B MNuovacartella B Nuova cartella B MNuovacartella
Diagram Diagram Diagram

>

I‘C-IT]E'ICC".

Muovo foglio elettronico B

Nuova presentazione

MNuovo documento

I'*DITIE’lC-E:E

> |

Muova presentazione

Muove documento

Muovo foglio elettronico

PCI'ﬂE"lGCp

>

:\) |
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3. Una volta inserito il nome verra chiesto il modello da utilizzare, attualmente e presente solo
un modello, pertanto e sufficiente cliccare sul tasto “Crea”.

5 = | . e
U #®  dicondvide® geleziona modello X =
Recenti

Prefariti

Condivisian

]
®
*
<

1c'¢ alcun file

Vuato B sincronizza con | tuod dispasitivil

W Fil aliminati
Annulla Crea
© 348,1 MB di 5 GB utilizzati .

4. In base al tipo di documento scelto vi verra mostrato 1’interfaccia del “programma” adatto
con funzionalita simili a quelle di LibreOffice

1. Documento di testo

E File  Modifica  Visualizza  Msefissi  Formaly  Tabella  Stument Ak fifica nome.odt x

H& £ A | wos - Stle prodefinds | Dajavis Serie Ju-BJ] US| Am-T20- = 3 =+ (E»n
FER] ' ' R T ' ] 1 ' RS T

Cerca Pagina 1di1 | Oparcte, 0 caratieri | inserisei | Selezione standard | inglese (USA} @ — 1o0% 4

2. Foglio elettronico

D File  Modifica  Visualizza  Wserissi  Formal  Foglio Dati Stument Alulo mamodieapocols  nome.ods x

Ha X B oo Dofavu Sans |- B T UG Aa-T20- | F- S 2131 E-E%0200(»

| 4 sheen

Cerca Foglio 1 di 1 Ialianc {talia) | Selezione siandard | Media:; Somma:0 - @ — 100% 4

3. Presentazione
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. File  Modifica  Visualizza  Inserisi  Formals  Tabella  Diapositva  Stument Ao lima modes pocafs  NOME.OAD
H& 2 A | 88~ || Tialo, Cantenuto = Uberatonsans < v <[|B J UG | Aa-o- (=== 1= 12 |E-J»
Fal ol e sapanges ke

' Fai clic per aggiungere un titolo

* Faiclic per aggiungere del testo
11

G

Cerca Dtaposiova 1di1 | Inglesa (UK) Q_ 85 +

5. Una volta salvato il documento lo vedrete nella cartella di partenza

@ o
* B e & o T
w2 Condiiskr
B P S At
| e o weondi fa
e
i’ E
65% 38 uf
° -

6. Per modificare un documento esistente é sufficiente cliccare sullo stesso e si aprira subito il

programma web adatto.

7. Se invece lo si vuole scaricare e aprire con il programma installato su pc occorre cliccare sul

tasto - a fianco del file interessato e selezionare “Scarica”

ar )
rome ol - 7 KB domefa
& Congivision £0aIling 81 prefert)
a oo BKE S fa
i Dettagi
| e o 16 minuti fa
ez
#  Rinomir
% Spostaccopia
W Elmina
I
65% 5
L -
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Client per PC

E disponibile un programma (per GNU/Linux, MacOS e Windows) da installare sul PC che
permette di sincronizzare il contenuto del cloud con quello di una cartella sul computer.

Installazione sui PC Aziendali

Contattate I’assistenza del Servizio ICT:

e AUSL; tel 5747 o assistenza@ausl.fe.it

e AOSP; tel 3000 o assistenza@ospfe.it

Installazione sui PC personali

Scaricare 1’applicativo dal sito ufficiale https://nextcloud.com/install/#install-clients

. 13 3 : « 3]
1. Cliccare su “Avanti 2. Cliccare su “Avanti
& Installazione di Nextcloud [o] @ E&)| |© hstallazione di Nestcloud ==
o . Selezione componenti
Installazione di Nextcloud m Seleziona i componenti di Nextdoud da installare,
Questo programma installerd Nextcloud nel computer, Seleziona componenti da installare.,
Si raccomanda di chiudere tutte le altre applicazioni prima di
iniziare Minstallazione. Questo permettera al programma di a0 Tpomtdagons IE — =
installazione di aggiornare i file di sistema senza dover =
riavviare il computer, Oppure, seleziona o Mextdoud (S4-bit)
componenti opzionali da £
Per proseguire, seleziona 'Avanti, installare: £ Integrazione.con Windows Explarer

- [ Scorciatoie

Descrizione
Spazio richiesto: 375.1MB

[CAvent> ] [ anndla [ <indetra || avanti> | [ aonula
3. Cliccare su “Installa” 4. Cliccare su “Avanti”
& Installazione di Nextcloud [=] @ )| [@ mstallazione di Netcloud F=liE = |
St R Installazione completata
Seleziona la cartelia nella quale installare Nextdoud. Linstallazione & stata completata correttamente.

Questa procedura installerd Nextcloud in questa cartella. Installazione completata

Per installare in una cartella diversa, seleziona "Sfoglia’ e scegl un'altra cartella.

Per avviare linstallazions, seleziona Tnstalls’, -— -
Cartella destinazione

Spazio richiesto: 375.1MB
Spazio disponibile: 31.4 GB
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https://nextcloud.com/install/#install-clients
mailto:assistenza@ospfe.it
mailto:assistenza@ausl.fe.it

5. Cliccare su “Chiudi”

6. Cliccare su “Accedi”

Installazione di Nextcloud L

Installazione di Nextcloud
completata.

Mextcloud é stato installato.

Scegl 'Chiudi' per chiudere il programma di installazione.

Anruila

7. Digitare: https://cloud.ferrarasalute.it

Mantieni i tuoi dati sicuri e sotto il tuo controllo

Indirizza del server | hatps: [fckoud) ferror asslute. i

9. Digitare le proprie credenziali e cliccare

su “Accedi”

utente@ausl.fe.it

Accedi

8. Si aprira il browser, cliccare su “Accedi”

Connetti il tuo account

Accedi prima di accordare a Mozilla/5.0
(Windows) mirall/2.6.2stable-Win64 (build
20191224) (Nextcloud) l'accesso al tuo account
ferrarasalute.it.

10. Cliccare su “Accorda accesso”

Accesso account

Stai per accordare a Mozilla/5.0 (Windows)
mirall/2.6.2stable-Win64 (build 20191224)
(Nextcloud) l'accesso al tuo account
ferrarasalute.it.

™,

Accorda accesso > :J

A
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11. Chiudere il browser 12. Cliccare su “Connetti”

Connetti a Nextcloud

Configuea le opsion deta cartels locale

Account connesso

1l client ora dovrebbe essere connesso! Puoi
chiudere questa finestra.

Utilizzo del Client

Durante I’installazione del client é necessario definire quale cartella del PC dovra essere
sincronizzata con il cloud, di default viene suggerita la cartella “Nextcloud” all’interno del proprio
profilo.

- 0O X
L v 4+ B > cedfe » v @ || Cercacedfe e
Organizza Includi nella raccolta ~ Condividi con Muova cartella sl v m l@
A
i Prefenti o
& ourien @ = m B F =
";-iﬂ Risorse recenti Collegame o Desktop Documenti Download Immagini
[ Desktop nti
@ Mextcloud —
J’ FP _.\f _d B
1 Raccolte Musica Mextcloud Partite Preferiti Ricerche Video
@ Documenti v salvate
a 12 elementi
Elementi: 12

Il programma viene avviato all’avvio del PC e resta in esecuzione per mantenere sincronizzati i file.
Potete vedere 1’icona, nel vassoio di sistema, in basso a destra vicino all’orologio.

o ['F—_| W = 1k32 E

Cliccando sull’icona si apre la finestra del programma
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*

o T

Generale Rete

@ Mextcloud

K

5 us).fe.it
cloud . ferrarasalute.it

Attivita

. Connesso a hitps://doud ferrarasalute.it come === @aguslfeit.

353 MB di 5 GB in uso

Nextcloud
> Sincronizzato con la cartella locale (03/12/2019 11:17)
Mextcloud

|Aggiungi connessioni di sincronizzazione r.arlelle|
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L’icona del programma cambia disegno in base allo stato della sincronizzazione:

SINCRONIZZAZIONE
COMPLETA

@

¥ - F Gam o= 10:32 E

S Nexteloud x
Attivita Generale  Rete
G Connesso a https Veloud ferrarasalute it come === @ousifeil, Account.

353 MB di 5 GB inuso me—

Nextcloud
Sincronizzato con la cartella locale (03/12/2019 11:17)

Nextcloud

Aggiungl connessioni di sincronizzazione cartelle

SINCRONIZZAZIONE
IN CORSO

S Nexteloud x

o B TY

Generale  Rete

=i Lfe.it
dloud ferrarasalute.it

G Connesso a https Veloud ferrarasalute it come == Fousifeil, Account.

351 MB di 5 GB inuso me—

Nextcloud
v
(Controlia dele modifiche in Lang’ locale

Aggiungl connessioni di sincronizzazione cartelle

SINCRONIZZAZIONE
IN PAUSA

0

» =|. il E G = 1032 E

& Neteloud =
mmmmFausife.it X

doudfermrasalutet [RAaled Generale  Rete
B Connesso a hitpe://eloudferarasalute it come = Bousifeit, Teeouns

351 MB di 5 GB inuso me—

Nextcloud
Sincronizzato con la cartella locale (03/12/2019 11:16)
Nextelowd

Aggiungl connessioni di sincronizzazione cartelle

CLIENT DISCONNESSO

®oam @ ] b x 1032

& Nesteloud

x
o TS

Generale  Rete

MNessuna cannessione a Nextcloud su « Host cloud ferrarasalute.it non trovato Account.
Spazio di
Nextcloud =
Sincronizzato con ls cartella locale (03/12/2019 11:07)
Mextcloud

Aggiungl connessioni di singronizzazione cartelle
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