Web Interna del Departamento de Informatica

Plataforma de acceso archivos

Colegio de Bachilleres del Estado de México - CoBaEMex



01.- ACCESO Y USO AL SITIO WEB www.widicloud.cobaemex.edu.mx

Pantalla de Inicio

GOBIERNO DEL ’
ESTADO DE q COBAEM

MEXICO : COLEGIO DE BACHILLERES DEL

ESTADO DE MEXICO

Aqui se introducira el Correo (Correo del Plantel) y contrasefia (la misma que se usaba
en la VPN)

Alingresar correctamente nos llevara a la siguiente pantalla.



http://www.widicloud.cobaemex.edu.mx/

Del lado izquierdo encontraremos el menu y nos iremos al aparte de Compartidos o
Elementos Compartidos, ahi encontraremos la Carpeta del Plantel o Cemsad al que se
corresponde que fue compartida por el responsable de los expedientes del
Departamento de Recursos Humanos.

Filtrar nombres de archivo...

& Archivos Personales

9 Reciente

W Favoritos
+2 Compartidos
@ Etiquetas

@ Todas las carpetas

La carpeta compartida se encontrara del lado izquierdo llamado Compartidos o
Elementos Compartidos. Al dar clic aparecera la carpeta correspondiente del
plantel donde se encontraran sus respectivos expedientes de su personal.
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B Todos los archivos B Tipo [ Modificado &\ Personas
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49 Reciente
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2.- AGREGAR UN CARPETA O ARCHVO.

Para agregar una carpeta o archivo solo sera necesario arrastrar el archivo desde
explorador de archivos o hacer clic en el botédn + Nuevo para subir un archivo o carpeta

Aqui no hay archivos

iSuba contenidos o sincronic

+ Nuevo

Subir ¢
& Subir archivos

Subir carpetas

Crear nu
% Nueva carpeta
B Crear solicitud de archivo

Bl Nuevo archivo de texto

= Anadir descripcion a carpeta

Al finalizar nos mostrara un mensaje en la parte superior derecha que se ha subido un
archivo, asi como el mismo archivo.

B Tod s > Carpetacompartida +2 <+ Nuevo
B Tipo ™ Modificado &)\ Personas

O Nombre = Tamano Medificado

O e HOJA MEMBRETADA. docx hac




3.- ELIMINAR UN ARCHIVO O CARPETA.

Para eliminar un archivo solo hay que seleccionar el Checkbox del lado izquierdo, una
vez seleccionado daremos clic en los tres puntitos del menu superior del lado derecho
para dar clic en Borrar archivo.

1 seleccionados  Y¢ Afadir a favoritos 3 Mover o copiar

B HOJA MEMBRETADA docx Vv Descargar  3) ..

@ Borrar archivo

1 archivo

Una vez eliminado nos aparecera un mensaje.

la accion en lotes "Borrar archivo” se ejecutd exitdsamente

4.- ACTUALIZACION DE ARCHIVOS O EXPEDIENTES

Para actualizar un archivo o expediente, es decir: si ya tenemos en la plataforma el
archivo llamado EXPEDIENTEO1.pdf y a este mismo le vamos a agregar mas paginas
es necesario eliminarlo primero de la plataforma web (es opcional), después que ya
tengamos nuestro archivo actualizado con las paginas anexadas (si fue el caso) ya se
puede subir a la plataforma. Se recomienda hacerlo de esta forma para evitar
duplicidad de archivos o expedientes. Pueden tener los dos archivos si lo requieren,
pero con diferente nombre.

Si tiene alguna duda favor de comunicarse al Departamento de Informatica a la
Ext:8196



