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Introducción 
 
 La herramienta de reuniones de Sametime nos permite realizar reuniones 
virtuales de dos o más personas así como compartir sus pantallas y obtener el control de 
las mismas. 
 
 A continuación se explican los aspectos básicos para la utilización de dicha 
herramienta. 
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Acceso a la herramienta 
 
 Para acceder a las reuniones de Sametime utilizaremos el navegador Internet 
Explorer 7 o Internet Explorer 8. Si usamos la versión 8 deberemos de aplicar la vista de 
compatibilidad tal y como se muestra en la siguiente imagen: 
 
  
 

 
 
 

 
 Una vez abierto el navegador accederemos a la dirección sametime.dpteruel.es 
(sin www) 
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 Se nos abrirá la siguiente página en la que deberemos autenticarnos mediante el 
mismo nombre de usuario y contraseña que utilizamos en el portal 236ws.dpteruel.es: 
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 El sistema nos dirá si nos hemos autenticado correctamente: 
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Cómo crear una reunión 
 
 
 Para crear una reunión pincharemos con el ratón en Planificar una reunión: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Se nos abrirá la siguiente página, con la pestaña “Fundamentos” 
preseleccionada, en la que deberemos rellenar, como mínimo, los campos obligatorios: 

 
- Nombre de la reunión. 
- Cuándo 
- Contraseña (hay que repetirla) 
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 Si pinchamos en la pestaña “Personas” podemos decidir quién será el moderador 
de la reunión y/o restringir el acceso a un grupo determinado de personas. Hay que tener 
en cuenta que aunque la reunión sea abierta a todos los usuarios del sistema está 
protegida mediante la contraseña. 
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Ejemplo de configurar la reunión como abierta a todos los usuarios: 
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 Ejemplo de configuración restringiendo el acceso a determinado usuarios: 
 

 
  
 
 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 reunión le damos a “Guardar” y la reunión ya 
está creada. 
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Asistir a una reunión 
 

Cómo acceder a una reunión 
 
 Una vez autenticados en el sistema, pinchamos en Asistir a una reunión: 
 
 

 
 
 

 Nos aparecerá la siguiente pantalla con las reuniones disponibles, pinchamos en 
“Asistir” en la reunión en la que queramos participar: 
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Se nos abrirá una pantalla nueva en la que se empezará a cargar la reunión. La 
reunión puede tardar varios minutos en cargar: 
 

 
 
 
 Una vez se cargue la reunión nos solicitará la contraseña: 
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 Colocamos la contraseña, aceptamos y ya nos habremos unido a la reunión: 
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La pantalla de la reunión 
 
 

 
 
 

 En la parte superior izquierda tenemos la lista de personas que están conectadas 
en la reunión: 
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 En la parte inferior izquierda tenemos el apartado de “Conversación en grupo”. 
En este apartado podemos enviar y leer mensajes que van dirigidos a todos los 
participantes de la reunión: 
 

 
 

 
 Si pinchamos sobre alguno de los participantes de la reunión se nos habre una 
conversación privada con dicha persona: 
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Iniciar presentación y detener presentación 
 
 Para poder ver y/o mostrar nuestra pantalla, utilizar la herramienta de Pizarra, 
etc. Debemos pinchar en “Iniciar presentación”: 
 

 
 
 
 
 

 
 Para detener la presentación haremos lo mismo (en el botón pone “Detener 
presentación”): 
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Utilidad “Pizarra” 
 
 La herramienta tiene una utilidad mediante la cual podemos escribir en una 
pizarra virtual que verán el resto de participantes: 
 
 

 
 
 
 
 

Utilidad “Pantalla compartida” 
 

Compartir pantalla 
 
 Esta utilidad nos permite mostrar nuestra pantalla al resto de participantes. 
 
 Dentro de la pestaña “Pantalla compartida” le damos al botón “Compartir 
pantalla”: 
 

 



 18

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

 

 
 
 
(Si la reunión sirve para que nos conectemos el servicio TIC para dar soporte, 

habrá que elegir la opción “Toda la pantalla”) 
 
 De esta manera los demás participantes pueden ver nuestra pantalla. Para que los 
participantes dejen de ver nuestra pantalla le damos al botón “Dejar de compartir”. 
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Permitir el control de la pantalla 
 
 Si tenemos la pantalla compartida nos aparece una opción “Permitir controlar” 
mediante la cual cualquiera de los participantes podrá manejar nuestra pantalla: 
 

 
 
 
 
 

 Para dejar de permitir el control pinchamos sobre “Reclamar control”: 
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Obtener el control de la pantalla 
 
 Si uno de los participantes ha activado la opción “Permitir control” podemos 
obtener el control de su pantalla: 
 

 
 
 

 
 Una vez activemos esta opción manejaremos el teclado y el ratón del 
participante que ha compartido la pantalla desde nuestro equipo. 
 
 
 Para dejar de controlar su pantalla pinchamos sobre el botón “Liberar control”: 
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Abandonar una reunión 
 
 Para abandonar la reunión pinchamos en “Archivo  Abandonar reunión”:  
 
 

 
 
 
 
 

Finalizar una reunión 
 
 Si hemos sido la persona que ha creado la reunión o el moderador de la misma 
podemos dar por finalizada una reunión: 
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 Nos pedirá que confirmemos si queremos dar por finalizada la reunión: 
 
 

 
 
 
 

 
 
 Nos confirmará que la reunión ha finalizado correctamente: 
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Salir del sistema 
 
 Para salir del sistema una vez abandonada o cerrada una sesión, le daremos al 
botón “Cerrar sesión” para salir del sistema: 
 
 

 


