Nextcloud - sdileni souboru s tretimi stranami (navod
pro mobilni zarizeni)

Co je Nextcloud?

Pro potreby sdileni velkych objem(i dat se tretimi stranami (zakaznik/dodavatel) je mozné vyuzit
sluzbu Nextcloud. V ramci této sluzby je mozné sdilet data (soubory a slozky). Systém ma
prehledné webové rozhrani a je mozné i vyuzivat tlustého klienta (aplikaci na pracovni stanici).
Tato sluzba funguje stejné jako uloz.to / dropbox.com / leteckaposta.cz, ale je provozovana pfimo
v ramci firmy.

Data ulozena ve sluzbé Nextcloud jsou zalohovana. Ale !! sluzba slouzi pouze na predavani dat a
nikoliv ukladani / zalohovani / archivaci dat. Na ukladani vasich citlivych dat je nutné nadale
pouzivat obvyklé adresare / Ulozisté.

Kdy pouzivat Nextcloud?

Kdyz mam tak velky objem dat, Ze se "nevejde" do postovni zpravy (e-mail).
Kdyz se data (obsah) bude priibézné ménit - neposilam stale nové e-maily.
Kdyz chci, aby si odbératel dat sam fidil, kdy a kam si data stahne.

Kdyz chci mit prostor pro sdileni dat s externisty i s kolegy z CEPRO.

Na koho se mam obratit pri problémech s Nextcloud?

Nextcloud spravuje oddéleni OIT, administratorem je Jifi Tomasek.

Jak vyuzivat Nextcloud?

Sluzbu je mozné vyuzivat pomoci webového prohlizece z jakéhokoli zafizeni i pomoci tlustého
klienta (aplikace), ktery zajisti synchronizaci soubord pfimo mezi pracovni stanici (notebookem,
popf. mobilnim zafizenim) a Nextcloud.



Navod na pouzivani

Instalace

Klienti existuji také pro mobilni zafizeni s Android a iOS.

Pro instalaci si na webu https://nextcloud.com/install/#install-clients stahnéte aplikaci pro vase
zafizeni a béhem instalace zadejte adresu serveru https://nextcloud.ceproas.cz. Podrobny popis viz

nize.

Odkaz na stazeni klienta najdete také pfimo na Nextcloud v casti ,Nastaveni/Mobilni a desktop”.

Ziskejte aplikace pro synchronizaci soubori
i ©aplikaci

Nextcloud vam umoZnuje pfistupovat k vasim sou iekoli. Klienti pro néj se snadno pouivail a jsou k dispozici pro vied
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zatizenl.

Propojit ostatni aplikace s Nextcloud

roveho klienta se mizete k Nextcloud pripojit pomoci libovolného software, ktery podporuje

Soubory a slozky do prostfedi Nextcloud nasledné nahravate vybérem souboru z Ulozisté Vaseho
mobilniho zafizeni do pozadovaného prostoru (reprezentovaného slozkou).



Pro Android si mUzete aplikaci najit prostfednictvim Google Play, a zvolite instalovat:
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Dale zvolite moznost prihlasit a do kolonky ,Adresa serveru” napisete https://nextcloud.ceproas.cz:
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Poté odsouhlasite propojeni s Vasim uctem v mobilnim telefonu.
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Propojit s vasim uctem

Prihlaste se abyste mohli Xiaomi Redmi Note 4
(Android) udélit pristup k vaSemu Nextcloud uctu.
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Prihlaseni
Do prostredi se uzivatel prihlasuje spusténim aplikace ve Vasem mobilnim telefonu. Sluzba je

dostupna véem zaméstnanc(im jak ze sité CEPRO, tak i z prostfedi internetu.

Prihlasovaci Udaje jsou totozné s AD -> tudiz se prihlasite stejnym uzivatelskym jménem jako do
ostatnich systému. Format prihlasovaciho jména je bez domény a pouze prihlasovaci jméno (napf.
cechuraa).

Sluzbu je mozné vyuzivat pomoci webového prohlizece i pomoci tlustého klienta (aplikace), ktery
zajisti synchronizaci soubord pfimo mezi pracovni stanici a Nextcloud.

Déle na prihlasovaci strance vyplnite prihlasovaci jméno a heslo — stejné, jako je tomu v pripadé
webového rozhrani:
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Dale povolite Pfistup k uctu a pfistup k fotkdm médiim a soubordim (aby bylo mozné nahravat
soubory na Nextcloud):
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Po pfihlaseni, si mGzete pomoci ikony vpravo nahore, pod polem ,Hledat”, prepnout zobrazeni
slozek dokument( na Seznam s podrobnostmi nebo lkony.
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ZpUsob uziti a kapacity

Tato sluzba je urcena zejména pro sdileni soubor( s tietimi stranami a nema byt pouzivana pro
dlouhodobé ukladani projektovych dokumentl. Zejména by se na tomto Ulozisti nemély objevit
informace, které nejsou urceny pro externi subjekt.



Uzivatelsky prostor

UzZivatelsky prostor méa k dispozici kazdy zaméstnanec CEPRO a.s. a jeho zakladni kapacita je 250
MB. Tuto kapacitu uvidite po rozkliknuti menu vlevo nahore. Prostor je vhodny pro sdileni
jednotlivych dokument( a soubor( ad-hoc. V pfipadé potreby je mozné uzivatelskou kapacitu na
zakladé odlvodnéné zadosti zvysit.
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Zakladni obrazovka, nahrani souboru, tvorba adresart

Po Uspésném prihlaseni se uzivateli zobrazi prehled vSech souborl a slozek, které do aplikace
nahral, ¢i s nim byly sdileny.

Novy adresar vytvofite klikem na nize zvyraznénou moznost. Stejné tak i pridate soubor/y.

Soubory, adresare je mozné nahrat do okna Nextcloudu. V pfipadé, Ze se jedna o sdileny soubor /
slozka, je oznacen ikonou , "
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[El Pfidat informace o sloZce

BlizSi informace o souboru / slozce se zobrazi pfi kliknuti na kde si zvolime podrobnosti.



Sdileni soubort

Pro sdileni souboru / slozky zvolite moznost Sdileni", nasledné se Vam zobrazi lista

S moznostmi.

Interniho uzivatele (Personifikovany odkaz) zadate jednoduse tak, Ze zacnete vyplhovat jméno
osoby, kterd ma sdilet slozka / soubor, do horniho pole.

Systém vam zacne nabizet mozna jména:
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Po zadani jednotlivych ,sdilejicich” jsou vsichni informovani e-emailem, ktery obsahuje odkaz, ze
s nimi sdilite konkrétni soubor/slozku.

From: Eechura Adam prostfednictvim Nextcloud <nextcloud@ceproas.cz>
Sent: Monday, November 8, 2021 9:03 AM
To: Tomasek Jifi <jiri.tomasek@ceproas.cz>

Subject: Cechura Adam s vémi sdili ,Documents”

Cechura Adam s vami sdili ,Documents”

Cechura Adam vém nasdilel(a) .Documents”. Pro otevfenf klikn&te na
tlacitko niZe.

Oteviit ,Documents”

Externimu uzivateli (Verejné pristupny odkaz) je mozné zaslat e-mailem i odkaz, pres ktery se do
Nextcloudu dostane. Tento link ale neni zabezpecen, mize na néj tedy mit pristup Uplné kdokoli.
Proto je vhodné citlivé soubory zaroven chranit heslem a nastavit expiraci. Podrobnéji viz nize.

Pro uzivatele, ktery maji AD Gcet — Sdilené slozky se zobrazuji po prihlaseni na domovské obrazovce.

Pro uzivatele bez uctu — Ke sdilenym slozkam je mozné se dostat pouze pres odkaz, ktery dostanou
prostfednictvim e-mailu.



Nejdfive je tfeba zvolit platnost odkazu/sdileni. V mobilni aplikaci je standardné nastavena platnost
na 1 mésic. Tato platnost jde rucné upravit po ,kliknuti” na datum:
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Sdileni verejné pristupného odkazu:

Nasledné se vam zpfistupni menu, ve kterém je mozné zadat dalsi podrobnosti odkazu na sdileni:
Pristup pracovnikd ostatnich zakaznik(/dodavatel(, ktefi nemaji icet v AD, musi byt feSen pomoci
sdilenych odkaz(l. Odkaz si vykopirujete kliknutim na ikonu , [[] “. Tento odkaz muiZete nasledné

vlozit do textu informacniho e-mailu o sdileni.
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Kliknutim na ikonu , " se dostanete do menu, které vdm umozni nastavit dal$i parametry sdilent:
jako ochrana souboru heslem, ¢asova expirace pristupu nebo sdileni soubord jen pro cteni.
Vytvorené slozky lIze také sdilet pouze za Ucelem poskytnuti prostoru pro nahrani dokumentu
(sdileni prazdné slozky s pravem nahravani a Upravy).



A néasledné zadate heslo:

Ze all .l & @D
9:08 @ 2l il = @

< Documents

% 391 KB « Pred 5 dny 14:59 :
Zadejte heslo

4  Aktivity < sdileni

Heslo
[

Smazat Storno 0K

Q, Jméno, identifikator v rdmci sdruzen...

Sdili s vami Cechura Adam

0Odkaz na sdileni | :
Pouze pro &teni ®
Povolit nahravani a Gpravy O

A W< X0

PretaZeni souboru (pouze nahra.. O

Skryt stahovani O

Nastavit heslo

Platnost skon¢i 9. 12. 2021

Heslo zvolite a zadate Vy, a nasledné ho musite konkrétnimu uzivateli zaslat.
POZOR !! Heslo je tfeba si zapamatovat, pfipadné si ho nejdfive vytvofit a nasledné zkopirovat do
pfislusné radky. Po potvrzeni hesla  jiz neni mozné  jej vykopirovat.
Neni dobry napad heslo zasilat jako soucast e-mailu s odkazem (doporucujeme pomoci SMS).



Obnoveni souboru

Pokud omylem néktery ze soubor(i smazeme, Ize jej nalézt pod polozkou ,Odstranéné soubory”
v menu v pravém dolnim rohu po rozkliknuti ,hamburger” ikony ,Vice". Posledni polozka
Vv seznamu.
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POZOR: Pro soubory, které jsou sdileny s vice uzivateli, mize obnovu souboru provést pouze
uzivatel, ktery soubor smazal.



Verzovani souborut

V pripadé, Ze se pokusite na Nextcloud nahrat soubor, ktery tam jiz je, budete na tuto skute¢nost
upozornéni. Zalezi pouze na vas, jaky postup zvolite. Je na vas vybrat co se ma stat. Bud mlzete
stavajici soubor nahradit novym souborem, ponechat stavajici soubor, nebo Ize ponechat oba
soubory — v tom pfipadé systém sam doplni cislo verze.
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Pouzivani tlustého klienta

V pfipadé zajmu je mozné si nainstalovat tlustého klienta (aplikace na PC). Uzivatelé, ktefi na
instalaci nemaji prava, musi zalozit pozadavek a pozadat o instalaci OIT. Ostatni uzivatelé si mohou
klienta nainstalovat sami. Klient si v zafizeni vytvori slozku "Nextcloud", kterd bude obsahovat
vSechny soubory a slozky dostupné prostiednictvim webového prohlizece.

Pro instalaci si na webu https://nextcloud.com/install/#install-clients (klient existuje pro Windows,
macOS i Linux) stdhnéte desktopového klienta a béhem instalace zadejte adresu
serveru https://nextcloud.ceproas.cz.

Odkaz na stazeni klienta najdete také pfimo na Nextcloud v Casti ,Nastaveni/Mobilni a desktop”.

Ziskejte aplikace pro synchronizaci soubort
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Propojit ostatni aplikace s Nextcloud

vého klienta se mizete k Nextcloud pfipojit pomoci libovolného software, ktery podporuje

Soubory a slozky do prostredi Nextcloud nasledné nahravate prostym pretazenim/zkopirovanim
souboru do pozadovaného prostoru (zndzornéného slozkou).

Sdileni probihd pomoci kliknuti pravym tlacitkem mysi na soubor/slozku, kterou chcete sdilet a
volbou Sdilet s Nextcloud.

Diilezité upozornéni — mate-li nastavenu synchronizaci pomoci , tlustého klienta” tak cokoliv

smazete na svém lokalnim disku bude smazano také v Nextcloud tlozisti !!



