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Capitolo 1 SISTEMA DOCUMENTALE CLOUD

L'ufficio Servizi Informatici d’Ateneo mette a disposizione, del personale tecnico amministrativo e dei
docenti, una piattaforma, basata sul prodotto open source Owncloud, per la sincronizzazione dei file e la loro
condivisione utilizzando il paradigma su cui si basano prodotti quali DropBox e GoogleDrive.

Tale piattaforma permette di accedere e avere a propria disposizione, utilizzando sia dispositivi mobili, fissi
o un semplice accesso web, i propri documenti o files.

Per I'accesso al sistema devono essere utilizzate le proprie credenziali (username e password) del servizio di
posta elettronica.

La dimensione iniziale del proprio spazio & di 50 Mb; € possibile richiedere I'assegnazione di ulteriore spazio,
via email all’indirizzo support@unint.eu, motivandone la richiesta.

1.1 Accesso alla piattaforma tramite web

Per accedere alla piattaforma attraverso un browser web & necessario collegarsi all’indirizzo
https://dms.unint.eu/owncloud; verra caricata una pagina come quella illustrata in Figura 1 - Pagina di

accesso.

@ & | https;//dms.unint.eu/owndoud/ @ O owndoud manuale + w éa 4+ #

UNINT

Universita

degli Studi Internazionali di Roma

Figura 1 - Pagina di accesso
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Inserire le proprie credenziali (username e password) del servizio di posta elettronica nei rispettivi campi,
ovvero:

o Nome Utente: nome utente della posta elettronica ovvero la stringa alla sinistra del simbolo @ del
proprio indirizzo di posta elettronica (es. m.rossi se il proprio indirizzo email € m.rossi@unint.eu);

e Password: la propria password del servizio di posta elettronica (per i docenti € la password unica per
tutti i servizi ovvero la stessa usata per il Sistema di Segreterie Studenti Online).

Una volta effettuato I'accesso, verra visualizzata Figura 2 - Schermata principale.

Q  amecarelli~
W Tuttiifile ) +
* Preferiti Nome Dimensione viodificato
Condivisi can te
< - DM 28ME  14gormnifa
<4 Condivisi con altri
- DOCENZA sl 2223MB Grmesifa
& Condivisi tramite collegamento
- Documents 35kB 8 mesifa
% Archiviazione esterna
- LAVORO 237MB 7 mesifa
- Photos 663kE B mesifa
04-05-2016- B0 722 Rm—— i 13ke 7mesifa
23-05-2016- Pt ———titebbiti b 22kB 7 mesifa
ownCloud_User_Manual 2.4 MB 8 mesifa
Tutorial Eduroam 146 kB 23 giornifa

Figura 2 - Schermata principale
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Capitolo 2 Operazioni sui file

Nei paragrafi successivi verranno illustrate le modalita per I'interazione con il proprio spazio di archiviazione.

2.1 Visualizzazione di documenti

Per visualizzare un documento basta cliccare, con il tasto destro del mouse, sul simbolo dell’icona oppure sul
nome del file, come indicato in Figura 3 - Accesso a un file/1

0wnCIOud_User_M§ 24 ME 8 mesifa
/l Tutorial Eduroam 146 kB 23 giornifa

Figura 3 - Accesso a un file/1

Una volta cliccato sul file di interesse verra aperto un visualizzatore, come illustrato in Figura 4 - Accesso a
un file/2, per mostrarne il contenuto.

&
ownCloud User Manual
Release 8.2

The ownCloud developers

Figura 4 - Accesso a un file/2
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Per chiudere il documento e ritornare alla lista dei file e sufficiente cliccare sul simbolo X in altro a destra o
tornare indietro con la navigazione del browser.

Per accedere a una directory, analogamente a un file, & necessario cliccare o sul simbolo o sul nome della
cartella, come indicato in Figura 5 - Accesso a una cartella.

- [ ] 2.8 VB 14 giorni fa
- DOCENZA_ Sl 2223 MB & mesifa
) Documents 35 kB 8 mesifa
- LAVORD 237 MB 7 mesifa
- Photos 663 kB 8 mesifa

Figura 5 - Accesso a una cartella

Le procedure sopraindicate possono essere eseguite in modo ricorsivo, fino a trovare le informazioni
ricercate.

2.2 Memorizzazione di documenti

Per poter caricare un documento nella propria area documentale € necessario premere il bottone +in alto
come indicato in Figura 6 - Inserimento file/1

Universith

I Tuttiifile ‘./

Preferiti ame Dimeans

*
Condivisi con te
= o

P P L P IR )

Figura 6 - Inserimento file/1

Nel menu a tendina che viene visualizzato, come illustrato in Figura 7 - Inserimento file/2, si deve scegliere
la voce “Carica”.
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% Photos +
* Carica
. File di testo
,g Cartella
-P
I
ﬂ Squirrel

Figura 7 - Inserimento file/2

Viene visualizzata la finestra di sistema per la scelta dei file, come indicato in Figura 8 - Inserimento file/3;
una volta scelto il file di interesse, cliccare su “Apri” per caricarlo.

@ Caricamento file *
= v « ownCloud » Microsoft_Ebooks w Cerca in Microsoft_Ebooks o
Organizza + Muova cartella == - T 0
2 MNome - Ultima modifica Tipo

#F Accesso rapido
; Download
L. Google Drive #

'@ HybridCloud_W5_UltimateGuidetoWindo...  03/10/2016 11:50 Documento
@ IntreducingWindows5erver2016_ebook.pdf  03/10/2016 11:51 Documento
'@ Microsoft Azure Essentials Fundamentals...  12/10/2016 15:32 Documento

& Dropbox * @ Microsoft_Press_ebook_Deploying_Wind... 2/10/2016 15:36 Documento

[ Desktop b4 '@ Microsoft_Press_ebook_Introducing_Pow...  12/10/2016 15:32 Documento
ownCloud @ Microsoft_Press_ebook_Windows_10_5up...  12/10/2016 15:32 Documento
Documenti '@ Microsoft_Press_ebook Windows_10 Too... 12/10/2018 15:33 Documento
&=l Immagini A
INDAGIMNE_COMN
532-PrestitoMat!
550-DocumentC
Trados
%2 Dropbox v < >
Mome file: | Microsoft_Press_ebook_Introducing_ V| Tutti i file (*.%) w

Figura 8 - Inserimento file/3
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2.3 Condivisione di documenti

Il sistema documentale UNINT permette di condividere singoli file o intere cartelle con utenti interni del
sistema (docenti o personale amministrativo) oppure con utenti esterni che potranno accedere attraverso
un link distribuibile anche via email.

Di seguito vengono illustrate tutte e due le modalita.

2.3.1 Condivisione con un altro utente del sistema

Per poter condividere un file con un altro utente interno del sistema, una volta identificato il file o la
cartella di interesse, si deve premere sul simbolo indicato in Figura 9 - Condivisione file/1:

||
ownCloud_User_Manual / 24MB 8 mesifa
Tutorial Eduroam 146 kB 23 giornifa

Figura 9 - Condivisione file/1

Nella parte destra verra visualizzato il pannello di condivisione (Figura 10 - Condivisione file/2) dove si dovra
indicare il nome dell’utente destinatario della condivisione.

Q  amecarelli~

Tuttiifile %+ +
ownCloud_User_Manual.pdf
Preferiti Nome Dimensione Modificato 24 MB, 8 mesifa

]
*
<4 Condivisi con te
<

. Attivita  Condivisione Versioni
Bl o SEMEB  1dgiomifa
visi tri .
Condivisi con altri ) ) suppul i
- DOCENZA_ELEMENTI_INFO 2223 MB & mesifa
5 il tramic -
& Condivisi tramite collegamento Condividi collegamento
- Documents 35kE 8 mesifa
[® Archiviazione esterna
- LAVORD BIMB T mesifa
- Photos 663 kB 8 mesi fa
E 04-03-2016-Bozza-Pianificazione-orari... == 13 kB 7 mesifa
E 23-03-2016-Pianificazione-orari-ufficio... <= 22kB 7 mesifa
ownCloud_User_Manual 24 MB 8 mesifa
Tutorial Eduroam 146 kB 23 giorni fa

Figura 10 - Condivisione file/2
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Una volta scelto I'utente & possibile specificare, come illustrato in Figura 11 - Condivisione file/3, i permessi
che I'utente scelto ha sul file ovvero se pud modificarlo o se puo condividerlo nuovamente con un altro
utente.

I Tuttiifile % + "
ownCloud_User_Manual.pdf
Preferiti Nome Dimensione Modificato 2.4 MB, 8 mesifa

*
<: Condivisi con te
<

ta Condivisione versioni
- DM 28ME  14giornifa
condivis con altri [condividi con utenti, gruppi o utentiremot | 4

- DOCENZA_ELEMENTI_INFO 2223 MB 6 mesi fa .

& Condivisi tramite collegamento support pud condividere u
- Documents 35kE 8 mesifa pud modificare =

[® Archiviazione esterna /-\
- LAVOROD 337 ME 7 mesi fa Condividi collegamenta
- Photos 663 kB 8 mesifa
-

Figura 11 - Condivisione file/3

Vicino a ogni file condiviso verra visualizzata la voce “Condiviso” come illustrato in Figura 12 - Condivisione

file/4.

ownCloud_User_Manual
Tutorial Edurcam 146 kB 23 giornifa

)
m
=]
=
m
i
'
a1}

Figura 12 - Condivisione file/4

Il file o la cartella in questione verranno visualizzati anche nella cartella personale dell’utente da noi scelto.

Per rimuovere una condivisione & necessario premere sul simbolo vicino la parola “Condiviso” e,
all’apertura del pannello della condivisione, cliccare sul simbolo indicato in Figura 13 - Rimozione
condivisione.

ownCloud_User_Manual.pdf
Mome Dimensione Maodificato 24 MB, 8 mesifa

Attivica  Condivisione Versioni
DM -

o
]

8 MB 14 giorni fa

nti remot

dividi con utenti, gruppi o ut

o

DOCENZA_ELEMENTI_INFO 2223 MB 6 mesifa

support & pud condividere

ond 1
]
Documents 35kB  8mesifa pud modificare }

LAVORO 23.7 MB 7 mesi fa Condividi collegamento

Photos 663 kB 8 mesifa

Figura 13 - Rimozione condivisione
Universita degli Studi Internazionali di Roma - UNINT
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2.3.2 Condivisione con un utente esterno al sistema

Analogamente alla condivisione con un altro utente del sistema, & possibile concedere a un utente
esterno la possibilita di accedere a un nostro file o cartella.

Una volta identificato il file o la cartella di interesse, si deve premere sul simbolo indicato in Figura 9 -
Condivisione file/1 e cliccare sulla spunta relativa alla voce “Condividi collegamento” comeillustrato in Figura
14 - Condivisione esterna/1.

Q  amecarelli ~

M Tuttiifile % + «
ownCloud_User_Manual.pdf
W Proferiti Nome ensione Viadificato 2.4 MB, 8 mesi fa

Condivisi con te Attivita Condivisione Versioni
< b oo BEME  14giomifa N
= Condivisi con altri Candividi com UFantl eruBnal o UEent Fermat i
- DOCENZA_ELEMENTI_INFO 2223 MB 6mesifa s
& Condivisi tramite collegamento A
= Condividi collegamento
- Documents 35kB 2 mesifa
& Archiviazione esterna https://dms.unint.eu/owncloud/index.php/s/gdm
- Proteggi con password
- LAVORO 237MB Tmesifa et con o
Imposta data di scadenza
- Photos 663 kB 2 mesifa
a 04-05-2016-Bozza-Pianificazione-orari.. /=% 13kB 7 mesifa
E 23-05-2016-Pianificazione-orari-ufficio... /= 22kB 7 mesifa
ownCloud_User_Manual & Condiviso 24MB 2 mesifa
Tutorial Eduroam 146 kB 23 giornifa

Figura 14 - Condivisione esterna/1

Il sistema visualizzera un link simile a quello evidenziato in Figura 15 - Condivisione esterna/2:

Tuttiifile #* + x
ownCloud_User_Manual.pdf
Preferiti Nome Dimensione Modificato 2.4 MB, & mesi fa

|
*
«¢ Condivisi con te
<

Attivica Condivisione Versioni
- DM 2.8 MB 14 giornifa
Condivisi con altri Condividi can Ltenti srunni o Urent remat i
- DOCENZA_ELEMENTI_INFO 2223 MB 6 mesifa e
& Condivisi tramite collegamento
= Condividi collegamento
- Documents 35k8  Bmesifa
[® Archiviazione esterna https:/dms.unint.eufowncloud/index.php/s/gdme
N 5 [ Proteggi con password
- LAVORO 237MB mesifa
Imposta data di scadenza
- Photos 663k 8mesifa
E 04-05-2016-Bozza-Pianificazione-orari.... /= 13kB 7 mesifa
a 23-05-2016-Pianificazione-orari-ufficio.. = 22kB 7 mesifa
ownCloud_User_Manual & Condiviso 2.4MB 8mesifa
Tutorial Eduroam 146 kB 23 giorni fa

Figura 15 - Condivisione esterna/2
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Inviando questo link, anche tramite posta elettronica, permettera ad un utente esterno di accedere alla
condivisione in oggetto.

Cliccando sulle voci, illustrate in Figura 16 - Opzioni condivisione esterna, € possibile proteggere la
condivisione con password (verra chiesto di specificarne una) oppure impostare una data di scadenza del link
relativo.

m Tuttiifile %* + «
ownCloud_User_Manual.pdf
Preferiti Nome Dimensione Viodificato 2.4MB, 8 mesifa

*
¢ Condivisi conte
<

Attivita Condivisione Versioni

- DM 2.8ME  l4giomifa
Condivisi con altri Fandividi com utentl BrURRI 6 Ltent remat i

- DOCENZA_ELEMENTI_INFO 2223 MB 6 mesifa e —

r el trari . .

& Condivisi tramite collegamento  condividi collegamento
- Documents 35kB 8 mesifa

® Archiviazione esterna httpsy//dms.unint.eu/owncloud/index.php/s/gdm:

- Proteggi can password
- LAVORO 237MB 7 rmesifa setconp
Imposta data di scadenza

- Photos 663 kB 8 mesifa
a 04-05-2016-Bozza-Pianificazione-orari... » s 13kB 7 mesi fa
a 23-05-2016-Pianificazione-orari-ufficio... = 22kB 7 mesi fa
ownCloud_User_Manual & Condiviso 2.4MB 8 mesifa
Tutorial Eduroam 146 kB 23 giornifa

Figura 16 - Opzioni condivisione esterna

Per rimuovere una condivisione & necessario premere sul simbolo vicino la parola “Condiviso” e, all’apertura
del pannello della condivisione, cliccare sul simbolo indicato in Figura 13 - Rimozione condivisione.
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Capitolo 3 UTILIZZO DEL CLIENT OWNCLOUD

E possibile utilizzare un client (disponibile per le piattaforme Windows, MacOSX, Android e iOS) per poter
sincronizzare i propri file con il proprio dispositivo (smartphone o PC).

La procedura di installazione & riportata di seguito.

3.1 Installazione del client WINDOWS

Cliccare sul link https://owncloud.org/install/#desktop

Nella sezione “Install Desktop Clients” cliccare sul pulsante relativo al sistema operativo installato sul proprio
PC (in questo caso Windows)

€ Oa https://owncloud.org/install/#install-clients c Q. owncloud manuale > ﬁ B 9 3 A

Download

B Install Desktop Clients

Latest stable version: 2.2.4 (Change

synchronize your ownCloud with your computer using our desktop clients. Select

one or more directories on your local machine and always have access to your latest

files wherever you are
Account to Syn

& Vac A Linux 8. Connected to https:/
0OSX 10.7+, 64 bit Multiple distributions

2 ownCloud Add Folder...
7 Remote path: Synchronised Files
JUsers/tomneedham/ownCloud

Pause
Looking for the Sources (PG e) or older versions? For more information on

Remove ..
the sync client, check

Cliccare sul pulsante “Esegui” per eseguire il set up (I'operazione dura qualche minuto)

Eseguire o salvare ownCloud-1.7.1.4382 -setup.exe (44 1 ME) da download.owndoud.com? Esequi Salva | T Annulla »

Rispondere “Si” alla domanda “Consentire al programma seguente di apportare modifiche al computer?”

Apparira la seguente finestra.
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ﬁ Installazione di ownCloud E_ &3

Benvenuti nel programma di
installazione di ownCloud

d@).
loud

O UJ m L Questo programma installera ownCloud nel vostro computer.
Si raccomanda di chiudere tutte le altre applicazioni prima di
iniziare MNnstallazione. Questo permettera al programma di
installazione di aggiornare i file di sistema senza dover
riavviare i computer.,

Per proseguire, sceghere Avanti.

“ Avant > |] [ Annulla

Premere “Avanti”

ﬁ Installazione di ownCloud E_- X

Selezione dei componenti

Selezionare | componenti di ownCloud che si desidera installare.

Selezionare i component che si desidera installare.

Selezionare il tipo d'installazior !Standud -
Oppure, selezionare i [ — v ownCloud

componenti opzionali che si o

Sasklors i taflaras i.[¥] Icone di stato per Windows Explorer

- B4 Scorcatoie

" Descrizione
Spazio richiesto: 141.6M8

[<Indietro Avanti > J [ Annulla

Premere “Installa” (I'operazione dura qualche minuto)
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47 Installazione di ownCloud = P

Scelta della cartella di installazione
Scegliere la cartella nella quale installare ownCloud.

Questa procedura installera ownCloud nella cartella seguente, Per installare in una cartella
diversa, selezionare Sfoglia e sceglierne un'altra. Per avviare l'installazione, selezionare
Installa.

Cartella di destinazione

C:\Program Files \ownCloud Sfoglia...

Spazio richiesto: 141.6MB
Spazio disponibile: 29.3GB

il on 2014012(18 at 12:53 PM

| <indeto || instala | | Annula |

Una barra mostrera I'avanzamento dell’installazione.

ﬁ Installazione di ownCloud

Installazione in corso
Prego attendere mentre ownCloud viene installato.

Installazione degli elementi fondamentali di ownCloud.
» —

< Indietro Avant Annuia
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Premere “Avanti”

ﬁlnstallazionedi ownCloud s,

il

Installazione completata
L'installazione & stata completata con successo.

Premere “Fine”

#3 Installazione di ownCloud (Non risponde) sz

Installazione completata
L'installazione & stata completata con successo,

Completata

Mostra dettagh |
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Premere “Fine”

ﬂ Installazione di ownCloud p

Completamento dell'installazione di
ownCloud.

"..o

ownCloud

ownCloud é stato installato sul vostro computer.

Scegliere Fine per chiudere il programma di installazione.

|V Esequi ownCloud

owndoud.com

[ Fne ]

Ora occorre procedere con la configurazione per la connessione all’'OwnCloud UNINT

= Pmduragtﬁdauqi_‘w i o Cloud

Connetti a ownCloud

Configura il server ownCloud

Owﬂ\ Ou

Indinzzo server https://

\ Successivo > |

Nella casella di testo “Indirizzo server”, dopo “https://” digitare “dms.unint.eu/owncloud” (I'indirizzo
completo dovra essere https://dms.unint.eu/owncloud) e poi premere il pulsante “Successivo”.
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Inserire nel campo “Nome utente” la username usata su SIRIO e ripeterla nel campo “Password” (al primo
accesso si consiglia di modificare la password).

. Procedunguidmt'i'ioot;bes—s&!edi X

Connetti a ownCloud 2@,
L))

Digita le credenziai dellutente

/]
ownloud

Nome utente

Password

< Precedente ]

™

| Procedura guidata di connessione di ownCloud

i w3t

Connetti a ownCloud s,
"O.’b :

Digita le credenziah delfutente

ownloud

| Nome utente  (giminate

Password eseneee

< Preoedente” Successivo > |

Poi premere il pulsante “Successivo”

Cliccare sul pulsante posto accanto all’icona “Cartella locale” per scegliere il percorso locale in cui caricare la
documentazione che vogliamo inoltrare all’OwnCloud (oppure accettare quella proposta). Infine premere il

pulsante “Connetti ...”
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— o
. Procedura guidata di connessione di ow

Connetti a ownCloud

Configura le opzioni della cartela locale

own

9 Sncronizza tutto dal server

ey,
P I Scegh cosa sincronizzare
Server
s
% | C: pwnClouc G J
Cartella locale

Lsélta la conﬁg.araaone delle carnele! |< Precedente | | Conpetti...

Apparira la seguente maschera

. Procedura guidata di connessione di a

Configurazione completata!

-
‘,’0."0

own{louc

G,

Apn ownCloud nel browser

Apri cartells locale

Cliccando su “Apri ownCloud nel browser” si puo accedere al server OwnCloud tramite il browser.

Cliccando su “Apri cartella locale” si consulta la cartella scelta al passo precedente, nel mentre aggiornata
con la struttura da usare per il caricamento dei documenti del progetto di vostra competenza come di
seguito illustrato nell’esempio.

Cliccare su “Fine” per terminare la configurazione.
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