Diputacion de Teruel

Informatica

Manual basico de reuniones virtuales mediante Sametime
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Introduccidn

La herramienta de reuniones de Sametime nos permite realizar reuniones
virtuales de dos o mas personas asi como compartir sus pantallas y obtener el control de
las mismas.

A continuacién se explican los aspectos basicos para la utilizacion de dicha
herramienta.



Acceso a la herramienta

Para acceder a las reuniones de Sametime utilizaremos el navegador Internet
Explorer 7 o Internet Explorer 8. Si usamos la version 8 deberemos de aplicar la vista de

compatibilidad tal y como se muestra en la siguiente imagen:

- BN 1:-X 8 a0i - i - [ ;l -
v B0 [ @y - Pagina v Seguridad | L2

| L5 Valeer & abrir dlkima sesidn de Exploracidn

El Bloqueador de elementos emergentes

[ Administrar complementos

e3¢ Trabajar sin conexidn

:1! Wista de compatibilidad

Configuracion de Vista de compatibilidad

@ Pantalla completa Fi1
Barras de herramientas r
Barras del explorador »
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<le» Herramientas de desarrollo
Sitios sugeridos

Windows Messenger
Diagnosticar problemas de conexian, ..

@ Cpciones de Internet

Una vez abierto el navegador accederemos a la direccion sametime.dpteruel.es
(sin www)

{= ::Sede electrdnica de la Diputacidn de Teruel:: - Windows Internet Explore
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Se nos abrira la siguiente pagina en la que deberemos autenticarnos mediante el
mismo nombre de usuario y contrasefia que utilizamos en el portal 236ws.dpteruel.es:

Bienyenido a IBM Lotus Sametime - Windows Internet Explorer,

G@ @ [ Pt fzmetine dpteruel.es <icenter st

Brchive  Edicién  Ver Favarkes  Herramientas  Ayuds ‘x & -

1 (57) ] B

< Favoritos | G @ Siios cugeridos ~ @] Hotmal gratuito @ | Galeri de ich Sice

— -
js-e!‘:menvemdo & IBM Lotus Sametime:

- [0 #eh - Pégina~v Seguridad »  Herramientas +

Agistir a una
reunion

Bienvenido a IBM Lotus Sametime
Sametime Instant Messaging
Conversar, hablar y enviar documentos en su empresa

Iniciar sesién |

1. Con IBM® Lotus® Sametime®, puede utilizar el historial de conversaciones para
Basom e ' Planificar una

2. Mejore su colaboracidn con texto enriquecido, emoticenos y capturas de reunion
pantalla. La comprobacién ortografica en tiempo real encuentra los errores s
tipograficos mientras se escribe y la conversacidn de voz integrada permite una
transicién directa de la escritura al habla.

Ver todas las reuniones
3. Encuentre contactos con rapidez utilizando el tecleo anticipado y pasando el

ratdn sobre los nombres para ver informacidn adicional de contacto y ubicacién. Sametime Unyte
Pruebe IBM Lotus Sametime Unyte™, u
4_Inicie conversacidn de video con otros usuarios. senvicio Web Conferencing que forma pa

de la familia Sametime.
Los plug-ins opcionales amplian la lista de contactos y la ventana de conversacidn
alin mas, integrando aplicaciones empresariales directamente en la experiencia de
mensajeria en tiempo real.

Crear una cuenta de Sametime Unyte

¢MHecesita mas informacién?

Ayuda de |as reunicnes de Sametime

Descargar =
Cliente de Lotus Sametime Connect 8.0.2 SHI A Lafs Satpiing A0 2
Recursos de desarrolladores
IBM.com
Reuniones de Sametime Lotus com

Compartir presentaciones y escritorio con usuarios de todo el mundo-
Herramientas de administrader
Administrar el senidor

1. La pagina de bienvenida proporciona informacién resumida sobre |a reunién.

2 La lista de participantes muestra las personas que estan en la reunién, quién
puede presentar y quién tiene la mano levantada. Si utiliza senvicios de telefonia o
de audio integrado, también puede ver quién esta hablando y controlar la conexidn
de audio.

3. Las herramientas de anotaciones permiten resaltar puntos en diapositivas y
dibujar en |a pizarra para la recogida de ideas en grupo con facilidad.

4. Planifique reuniones mediante |a agenda de Lotus Notes o agregue el integrador
de reuniones opeional de Lotus Sametime para Microsoft® Outlook. con el fin de
planificar reuniones desde el calendario de Qutlook.

Obtener el integrador de reuniones de Lotus Sametime para Microsoft Qutlook

Listo L[|/ sitios deconflanza | -] &

JBarrachina




El sistema nos dira si nos hemos autenticado correctamente:

= Bienvenido a IBM Lotus Sametime - Windows Internet Explorer

Gv':@ b 4 |!-r' http: /[ sametime. dpteruel.esistcenter. nsf7Openbat abasefauthReasonCode=2

Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda |X @'v

7.7 Favoritos | ) S Sitios sugeridos = El Hokrnail gratuito EI Galeria de Web Slice =

J " Bienvenida a 16M Labus Sametime |

Bienvenido a IBM Lotus Sametime

Sametime Instant Messaging
Conversar, hablar y enviar documentos en su empresa

[ Corarsesen



Como crear unareunion

Para crear una reunién pincharemos con el ratén en Planificar una reunién:

v| |Ei ;E! |E_! E‘ Google

»

ﬁ i = @ + Pagina » Seguridad = Herramientas » @-

Asistir a una
reunion

', puede utilizar el historial de conversaciones
cas anteriores.

Planificar una

2xto enriquecido, emoticonos y capturas de reunion

rafica en tiempo real encuentra los errores

y la conversacian de voz integrada permite una
al habla

An—= iilimanmda Al danlean antiainada

Ver todas las reuniones
s mmmmmda Al

Se nos abrira

la siguiente péagina, con

“Fundamentos”

la pestafia
preseleccionada, en la que deberemos rellenar, como minimo, los campos obligatorios:

Nombre de la reunion.
Cuando

Contrasefia (hay que repetirla)



/~ Nueva reunicn - IBM Lotus Sametime - Windows Internet Explorer,

@" |7E-" http:f}sametime. dpteruel. esstconf.nsfifrmConference POpenFarm

mchivo  Eddién  Ver Favortos Hemamertas Ayuda | X & -

Nueva reunion

Reunidn de prueba de Sametime e
.

= [21/6/2010 :

EC
0d 1h 00m :

[ Guardar ][ Cancelar |

Si pinchamos en la pestafia “Personas” podemos decidir quién seré el moderador
de la reunion y/o restringir el acceso a un grupo determinado de personas. Hay que tener
en cuenta que aunque la reunién sea abierta a todos los usuarios del sistema esta
protegida mediante la contrasefia.



Ejemplo de configurar la reunion como abierta a todos los usuarios:

Nuevn . - - @




Ejemplo de configuracion restringiendo el acceso a determinado usuarios:

Nueva reunion @

http:#fsametime. dpteruel.es/Z0pe... |;||§||z|

Directorio Usuarios ¥ g...

Dirsctorio de la DPT % | A Enig

Buscar persona o grupo & Osca..

@E] @ r”;;@

Hertrs adioire 1

a
Wer grupo..

Izg... lzguier ...
lzg... lzquier...
Jai... Jaime ...
L dimén..
dio. dimen..

Jo... Jodar ...

FPEERFEFPEDFE
=

Jov_ . Joven

|
.
=
| stisdecofianes | 43 - Rumw -

Como se ve en la imagen anterior, pinchando en “Agregar o eliminar personas”
se nos muestra el listado de usuarios del sistema para seleccionar los asistentes.

Una vez hemos configurado la reunién le damos a “Guardar” y la reunion ya
esta creada.

Detalles de la reunion: Prueba

La reunidn ha sido guardada.

[ Modificarla reunién.. ][ Eliminar la reunion... |

Informacién basica

Mombre de |a reunidn: Prueba

Hora de inicio- Lun, 21/6/2010 11:15
Duracidn- 0d 1h 00m

¢ Tiene contrasefia? Si

¢Permitir conversaciones en i

grupa?

¢ Grabada? No

Estado: Planificadas

Moderador: Javier Barrachina Villalba

Descripcion de la reunion
Reunion de prueba de Sametime
Vinculo a la reunion electronica

Los participantes dentro de |a organizacion pueden asistir utilizanda el vinculo o vinculos siguientes:

http:/isametime dpteruel.es/stconf nsfimeeti an_’midc&d&ﬁSﬁBﬁ‘?SaSﬁbdc‘lZS 77490032cf1a

Anexos
Diapositivas y archivos agregados a la reunion:
Sin anexos *
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Asistir aunareunion

Como acceder aunareunion

Una vez autenticados en el sistema, pinchamos en Asistir a una reunion:

%3 - B) U @ - Pégnav Sequidad - Heramientas - @+

Asistir a una
reunion
-_‘l‘"""--___
rersaciones para '
Planificar una
ipturas de reunion

5 BITOMES
a permite una

Nos apareceré la siguiente pantalla con las reuniones disponibles, pinchamos en
“Asistir” en la reunion en la que queramos participar:

Reuniones en curso
Haga clic en Asistir para unirse a una reunion activa o haga clic en el nombre de u
huso horario actual.

Fecha Hora Reunién Moderador Estado
21/6/2010 1115 Prusba  Javier Barrachina Vilalba En curso [ Asistr |

11



Se nos abrird una pantalla nueva en la que se empezard a cargar la reunion. La
reunion puede tardar varios minutos en cargar:

(= http:/fsametime. dpteruelesZ0penigentfview=attendf docID-CO4 86303F 75489BDC1 257 749003 2CF 1 Afmeeti - Windows Internet Explorer IZ”E”zl

Preparando la Sala de reuniones de Sametime
Responda Sl si recibe alguna advertencia de seguridad: si no. Sametime no funcionara correctamente

Pasos de inicio (Mostrar/Ocultar detalles)

hando la ion del gador...

1. Compr

Su navegador es Internet Explorer 8.0.
Su navegador. Internet Explorer 8.0. es mas reciente que los navegadores recomendados.

2. Comprobando Java...

3. Se esta uniendo a la reunidn...

Una vez se cargue la reunién nos solicitara la contrasefia:

Escriba la contrasefia de la reunion

E=s necesario especificar una contrasena para esta reunion electronica.

Cortrasena;

[
2T T 4] |

[ Aceptar ][ Cancelar ]
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Colocamos la contrasefia, aceptamos y ya nos habremos unido a la reunion:

Participantes (3)

@ Bienvenido

Moderador: Javier Barrachina ... W g ’

[ 1 ; ‘// A

Mostrar | Todos los particioart... % | B8 = ¥ : o

2 Javier Barrachina Villalbainformatica/Palacia/DPT

© Enrique Mufioz LafuenteinformaticaPalacio DPT
' Eva Hervas PuchaltInformatica/Palacio/DPT

Prueba

21-jun-2010 11:15:00
Moderador: Javier Barrachina Villalba/Informatica/Palacio/DPT

Tiene todos los permisos

0 Manos levartadas

X
Paginas Web

Mugva pagina Web:
|ttp:s |

= = @

Paginas Web disponibles;

Reunién de prueba de Sametime

Conversacion en grupo

Eltexto gue escriba apsrecerd aqul para todos los
participantas de la reunion

Escrilva el mensaje de conversacion agui... ‘ [ Enviar ]
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La pantalla de la reunion

.".‘ h_l-l-p:llsamelime.dpleruel.esl"."Opelmgem&view:Mlend&duv:llj:C048&303#TEAB9BD(51“2577490032C|"1A&meeli - -Wir-|duws Internet Expiurer

Archivo  Edicidn  Ver Acciones Herramientas 7

P agegar dapostivas.. = Configuar permisos.. Informacian de reunion

: Javier Barrachina ...

L ] | AT Rz ) % 5 £ (e o)

Mostrar | Tados los participant... v | G&

) Javier Barrachina Villalba/nformatica/Palacio/DPT

2 Enrigque Munoz Lafuente/Informatica/Palaciof..

Archivo  Edicién  Accionss 7

KL

Javier Barrachi.. prushs de conversacién privada
Enrique Mufioz L.. hala

(UADE DR ot e A S Enrique Mufioz L.. tado bien?

0 Manos levantadas Javier Barrachi.. ok

O @ & Estoy disponi...
pr—

Nueva pagina Web: =
| itpts |

* (o]
& = 8 ~

Péginas Web disponibles.

Conversacién en arupo

Enrique Muiioz L.. hala!

Eva Hervas Puch..
hooooooollilllilisasassaasaanasans

Eva Hervas Puch.. 4 cosicas se puen hacer?
Javier Barrachi.. meddiarte a conversacion
&N grupo nos podemos comunicar con el resto de
patticipantes  la vez

Eva Hervas Puch.. ok

e ]

En la parte superior izquierda tenemos la lista de personas que estan conectadas
en la reunion:

Participantes (3)

Moderador: Javier Barrachina ...

I
Mostrar | Tocos los participant.... \'r| @

] (i P
' Eva Hervas PuchattinformaticaPalacio/DPT

Tiene todos los permisos

0 Manos levantadas
W G £ Estoy disponi... %
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En la parte inferior izquierda tenemos el apartado de “Conversacion en grupo”.
En este apartado podemos enviar y leer mensajes que van dirigidos a todos los

participantes de la reunién:

Conversacion en grupo

Eva Hervas Puch..
Javier Barrachi..

participantes a la vez
Eva Hervas Puch..

Enrique Mufioz L.. hiolal
Eva Hervas Puch..
hooooooallllllasasasaasasaasas

EN grupa Nos podemos comunicar con el resto de

f cosicas se puen hacer?
mediante la conversacion

ok

|[ Enviar ]

Si pinchamos sobre alguno de los participantes de la reunion se nos habre una

conversacion privada con dicha persona:

Participantes (3)

Moderador: Javier Barrachina ...

B Enrigue Mufoz LafuenteinformaticaPalacioDPT e

Tiene todos los permisos

0 Manos levantadas

9 @

2 Enrique Muioz LafuentefInformatica/Palacio/. .

Archivo Edicidn  Acciones 7

B8

FEX

Javier Barrachi.. prueha de conversacion privacs

Enrique Mufioz L.. hiala
Enrique Mufioz L.. todo hien?
Javier Barrachi.. ok

Enwviar

&
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Iniciar presentacion y detener presentacion

Para poder ver y/o mostrar nuestra pantalla, utilizar la herramienta de Pizarra,
etc. Debemos pinchar en “Iniciar presentacion”:

E http:.-‘.-‘samet-ime. dpteruel.es/20penfgentiview=Attan dt dociD-C04863(

Archiva  Edicidn “er Acciones  Herramiertas 7

[ Iniciar presentacion J 'ﬁ Agregar diapositivas... '-‘43 Configurar permisos...

'm =l S ENEN S

Participantes (3)

Moderador: Javier Barrachina ...

I |
Mostrar | Todos los participant.... V| @

£ Javier Barrachina Vilalbainformatica/Palacic/DPT
B Enrigue Munoz Lafuertelnformatica/Palacio/DPT

l@] BompaitiEpEmE]E..

Para detener la presentacién haremos lo mismo (en el boton pone “Detener
presentacion”):

e http:/fsametime. dpteruel.esF0penAgentiview=AttendidocID=-C04 86303

Archiva  Edicidn  %er Acciones  Herramientas 7

[ Detener presentacion J Eﬁl Agregar diapositivas... E{n Configurar permisos...

@3 Bienvenico

=z

Participantes (3)

Moderador: Javier Barrachina ...

I |
Mostrar | Todos los participant... V| @

O Javier Barrachina Vilalbalnformatica/Palacic/DPT
O Enrigue Mufioz LafuerteinformaticaPalacic/DPT

5

\?18

[
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Utilidad “Pizarra”

La herramienta tiene una utilidad mediante la cual podemos escribir en una
pizarra virtual que veran el resto de participantes:

22 Bienvenido

IUEfEE

AJd Lo A O T OB

B § = = g e

C

Prueba de la pizarra

Utilidad “Pantalla compartida”

Compartir pantalla

Esta utilidad nos permite mostrar nuestra pantalla al resto de participantes.

Dentro de la pestafia “Pantalla compartida” le damos al boton “Compartir
pantalla”:

= http://sametime. dpteruel.es/20penfgentiview=Attendi doclD=CO486303F 754 89BDC 1257 7490032CF1 Aftmeeti - Windd

Archivo  Edicidn  Ver Acciones  Hetramiertas 7

| Detener presentacion |

@l Agregar diapositivas... E& Configurar permisos... lE‘ Informacisn de reunién

Participantes (3)

@ Partalla compartica

e ——
-] Bl Q [N B G TR ET] @ Ehter

Moderador: Javier Barrachina ...

[
Mostrar | Todos los participant... |

O Javier Barrachina Vilalbalnformatica Palacio/DPT
B Enrigue Mufioz LafuenteinformaticaPalacio/DPT
5 Eva Hervas PuchaltinformaticaPalacio/DPT

Compartir pantala...

Tiene todos los permisos

17



Se nos abrird la siguiente pantalla en la que escogeremos lo que queremos
compartir:

Compartir

Elija lo gue guiera compartir: la partalla completa {incluyendo ventanas emergentes), un marco rectangular
o solo una aplicacion. Sino ve la aplicacion en la lista, iniciela v vuelva a esta pantalla.

Elija lo gque qguiera compartir:

'-'::' Toda la pantalla

Un marco rectangular redimensionable

i

Una splicacion actualmente en ejecucion

3

m Corred - Bandeja de ertrada - IBM Lotus Notes
{E Reuniones en curso - Centra de reuniones - IBM Lotus Sametime - Windows Internet |
E capturald - Paint

{E httg: Sfzametime dpteruel esfOpendgent &vievw=Attend 2 dociD=C04536303F 7S ASOEDC

Aceptar H Cancelar

(Si la reunidn sirve para que nos conectemos el servicio TIC para dar soporte,
habra que elegir la opcion “Toda la pantalla™)

De esta manera los demas participantes pueden ver nuestra pantalla. Para que los
participantes dejen de ver nuestra pantalla le damos al botén “Dejar de compartir”.

18



Permitir el control de la pantalla

Si tenemos la pantalla compartida nos aparece una opcién “Permitir controlar”
mediante la cual cualquiera de los participantes podrd manejar nuestra pantalla:

=] DIEROSTiVES: Partalia compartida

Su pantalla se muestra aqui para los participantes de la reunion

Para dejar de permitir el control pinchamos sobre “Reclamar control”:

19



Obtener el control de la pantalla

Si uno de los participantes ha activado la opcion “Permitir control” podemos
obtener el control de su pantalla:

gat diapositivas.. Informacion de reunian

aticaPalacioDPT
ficaPalacioDPT
PalacioDPT

Una vez activemos esta opcion manejaremos el teclado y el raton del
participante que ha compartido la pantalla desde nuestro equipo.

Para dejar de controlar su pantalla pinchamos sobre el botén “Liberar control”:

rpjar diapositivas . Informacion de reunian

aticaiPalacicDPT
sticaPalacioDPT
PalacioDPT
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Abandonar unareunion

Para abandonar la reunion pinchamos en “Archivo = Abandonar reunion”:

= http: ffsametime. dpteruel.es/F0penAgentiview=Attendi doclD=CO0486

e Edicidn “er  Acciones  Herramientas 7

Maostrar informacidn de la reunidn

jregar dispositivas... E'-.ﬁ Configurar permisos
|

Guardar conversacion de grupa. .. —
- /5" Bienvenido =i
Guardar anctaciones 1 @ =

Preferencias | @ Caompartic pantalia...

Ahandonar s Feunian

Finalizar l& reunidn

= Eva Her':.ras F‘uchartﬂnfurmatlca.lF‘aIacm.DP'T

Finalizar una reunion

Si hemos sido la persona que ha creado la reunion o el moderador de la misma
podemos dar por finalizada una reunion:

/= htt p:/fsametime. dpteruel.es/ 20 penfgentiview=AttendidocID=C0486303F 75A 858

Edicion “er Acciones Herramientas 7

hostrar informacian de ks reunian

I
gregar diapostivas... E'-.ﬂ Configurar permisos... I
1

Guardar conyversacion de grupo

Guardar anotaciones i {22 Bienvenido [ Blaigasiis
Preferencias | @ Compartir pantalla... L] o 00
Ahandonar la reunidn @

rmatica/Palacio/DPT
atica/Palacio/DPT
El Eva Hervas Puchattinformatica/Palacio/DPT

F|r|-4I|" r |-4 rrurm -n

21



Nos pedira que confirmemos si queremos dar por finalizada la reunion:

Mensaje de pagina web

@ Cuando finalice esta reuniu:"unJ terminara para todos. SEstd seguro de que desea finalizar la reunion para todos?

i. F'-':EP'I-EF i [ Cancelar J

Nos confirmara que la reunion ha finalizado correctamente:

Ha finalizado correctamente la reunion
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Salir del sistema

Para salir del sistema una vez abandonada o cerrada una sesion, le daremos al
botdn “Cerrar sesion” para salir del sistema:

23



