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;, Qué es Amazon Chime?

Amazon Chime es un servicio de comunicaciones flexible con precios de pago por uso. A su vez, los
clientes de escritorio, web y moviles de Amazon Chime proporcionan un lugar integrado para usar
esos servicios. Puede conocer, conversar y realizar llamadas de empresa con una sola aplicacién.
Esta guia explica cémo usar los clientes de Amazon Chime en el escritorio de su computadora, su
navegador y dispositivos moviles.

Para obtener mas informacion sobre las ediciones, las caracteristicas y los precios de
Amazon Chime, consulte https://aws.amazon.com/chime/pricing.

Unirse rapidamente a una reunion de Amazon Chime

Si recibe invitaciones de Amazon Chime y quiere unirse a las reuniones rapidamente, o si utiliza
Linux, puede hacerlo con su navegador de Internet. Para mas informacién, consulte Acceso a
reuniones programadas.

Si tiene tiempo antes de que comience una reunion, puede instalar el cliente de escritorio o el cliente
movil de Amazon Chime y unirse a la reunion de forma anénima. Para mas informacién, consulte
Como unirse a reuniones sin una cuenta de usuario de Amazon Chime y Como usar la app movil de
Amazon Chime.

Introduccion a Amazon Chime

Para empezar a utilizar Chime, consulte la siguiente seccion, Introducciéon a Amazon Chime.

Los temas de la seccidn explican los requisitos del sistema y cdmo configurar las cuentas de
Amazon Chime necesarias, aprender el software y aiadir contactos. Si es la primera vez que usa
Amazon Chime, esta seccién lo ayudara a comenzar con rapidez.

Unirse rapidamente a una reunién de Amazon Chime 1
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Introduccion a Amazon Chime

En los temas de esta seccidon se explica como comenzar a usar la version 5 de Amazon Chime.
Dispone de las opciones siguientes:

» El cliente de escritorio: si usa dispositivos Windows o0 macOS, su empleador le permite instalar
software y tiene una conexion de red confiable, use el cliente de escritorio Amazon Chime.

 La aplicacion web: si no puede instalar el software o si ejecuta Linux, puede seguir utilizando
Amazon Chime en un navegador compatible.

» La aplicacion movil: para el trabajo mévil, puede instalar la aplicacion en dispositivos Android e iOS
compatibles.

Revise los siguientes temas en el orden en el que se enumeran. Asumen que es la primera vez que
utiliza Amazon Chime. Si ya usa Amazon Chime, puede omitir las tres primeras secciones, ya que
el cliente de escritorio y la aplicacion movil le notifican las actualizaciones y siempre mantenemos
la aplicacion web actualizada. Para mas informacién sobre la actualizacién de los clientes, consulte
Descripcion de actualizaciones automaticas.

Temas

—

. Consulte los requisitos del sistema

. Instale el software

. Crear una cuenta de usuario de Amazon Chime

. (Opcional) Establezca un enlace de reunion personalizado

. Adicion de contactos

2
3
» 4. Conozca el cliente de escritorio y la aplicacion web
5
6
7

. Sepa cdOmo programar reuniones.

1. Consulte los requisitos del sistema

Antes de configurar Amazon Chime, comprueba primero que su ordenador o dispositivo movil cumple
los siguientes requisitos.

Temas

* Requisitos de Windows

1. Consulte los requisitos del sistema 2



Amazon Chime Guia del usuario

* Requisitos de macOS

» Requisitos de Android

* Requisitos de iOS

» Requisitos del navegador

* Requisitos del complemento Amazon Chime para Outlook

* Requisitos del complemento Amazon Chime para Outlook en Windows

Amazon Chime proporciona clientes de escritorio para los siguientes sistemas operativos.

Requisitos de Windows

Versiones compatibles:

* Windows 10 y Windows 11

Requisitos de hardware:

» Dual core 2GHz o superior, 4Gb RAM o superior
* Para llamadas de audio: Microfono y altavoces.

* Para compartir video: camara web integrada o externa.

Requisitos de macOS

Versiones compatibles:

* macOS 11 (Big Sur) y versiones posteriores

Requisitos de hardware:

» Hardware: Intel o Apple Silicon
* Para llamadas de audio: Microfono y altavoces.

* Para compartir video: camara web integrada o externa.

Requisitos de Windows 3
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Requisitos de Android

Versiones compatibles:

» Android OS 8.x y versiones posteriores

Requisitos de software:

* OpenGL ES es obligatorio para el visor de pantalla compartida.

» Los servicios Google y una cuenta Google son necesarios para disfrutar de la mejor experiencia de
mensajeria.
Requisitos de hardware:

» Algunas funciones solo estan disponibles en dispositivos con Bluetooth, telefonia o wifi.
» Se admiten tablets y dispositivos telefénicos.

» Las tablets Kindle Fire no son compatibles en la actualidad.

Requisitos de iOS

Versiones compatibles:

» iOS 14.X y versiones posteriores

Requisitos de hardware:

» Algunas funciones solo estan disponibles en dispositivos con Bluetooth, telefonia o wifi.

» Se admiten tablets y dispositivos telefénicos.
Requisitos del navegador
La aplicacion web Amazon Chime es compatible con los siguientes navegadores web. No se admiten

navegadores de dispositivos méviles. Para abrir la aplicacion web de Amazon Chime, inicie sesién en
https://app.chime.aws/ en un navegador compatible.

Requisitos de Android 4
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Requisitos del complemento Amazon Chime para Outlook

Para conectarse a llamadas de audio desde un navegador compatible, debe tener un micréfono y

altavoces.

Navegadores compatibles con chat:

* Google Chrome (ultimas tres versiones)
* Mozilla Firefox (ultimas tres versiones)
» Apple Safari (las tres ultimas versiones)

» Microsoft Chromium Edge (las tres ultimas versiones)

Navegadores compatibles para reuniones, video y pantalla compartida:

* Google Chrome (ultimas tres versiones)

» Mozilla Firefox (ultimas tres versiones)

» Microsoft Chromium Edge (las tres ultimas versiones)
Navegadores compatibles para compartir la pantalla:

* Google Chrome (ultimas tres versiones)

» Mozilla Firefox (ultimas tres versiones)

« Chromium Edge (version 84 y posteriores)
Navegadores con compatibilidad limitada con reuniones:

» Apple Safari (tres ultimas versiones)

(® Note
El soporte limitado para reuniones significa lo siguiente.
» Debe marcar para escuchar el audio.
* Puede ver videos y pantallas compartidas.

* No puede compartir video.

El complemento de Amazon Chime para Outlook es compatible con Office 365 y versiones recientes

de MicrosoftExchange Server on-premises. Para obtener informacidn sobre como seleccionar el

complemento adecuado para su organizacidn, consulte Eleccion del complemento de Outlook

adecuado.

Versiones de Outlook admitidas:

Requisitos del complemento Amazon Chime para Outlook
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» Outlook en la Web en Office 365 y Outlook.com
» Qutlook 2013 o posterior para Windows

» Qutlook 2016 o posterior para macOS

Versiones de Exchange admitidas:

» Office 365

» Version 2013 o posterior de Exchange instalado localmente, cuando se utiliza con un cliente
compatible

Requisitos del complemento Amazon Chime para Outlook en Windows

Para usuarios con Outlook 2010 y Exchange 2010 en Windows, utilice el complemento
Amazon Chime para Outlook en Windows.

Versiones de Outlook admitidas:

* QOutlook 2016
* QOutlook 2019
« Office LTSC 2021

Versiones de Exchange admitidas:

» Office 365

« Exchange instalado localmente

Visite hitps://aws.amazon.com/chime/download para obtener todas sus aplicaciones de
Amazon Chime. Puedes instalar Amazon Chime desde la App Store de Apple y Google Play.

2. Instale el software

Una vez confirme que sus dispositivos cumplen con los requisitos del sistema, puede hacer lo
siguiente:

 Para maquinas Windows y macOS, descargue e instale el cliente Amazon Chime desde Descargar
Amazon Chime.

Requisitos del complemento Amazon Chime para Outlook en Windows 6
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» Para los navegadores de maquinas Windows, Mac y Ubuntu, ejecute Amazon Chime en https://
app.chime.aws.

» Para dispositivos moviles, vaya a Play Store o App Store e instale la aplicacion movil
Amazon Chime en su dispositivo Android o iOS. Para mas informacién sobre el uso de la
aplicacién movil, consulte Como usar la app movil de Amazon Chime.

3. Crear una cuenta de usuario de Amazon Chime

(® Note

El proceso para crear una cuenta de usuario de Amazon Chime puede variar en funcion de si
utilizas Amazon Chime en el trabajo, en casa o como parte de una pequena empresa.

Por ejemplo, es posible que su empresa le pida que introduzca su direccion de correo
electrénico o sus credenciales de red la primera vez que utilice Amazon Chime, y eso creara
su cuenta de usuario. Su empresa también puede decidir utilizar una cuenta de equipo o
empresarial y sus niveles de permiso.

La siguiente informacidén supone que no cuenta con ese tipo de soporte empresarial y que
usted o alguien que conoce actuara como administrador de Amazon Chime.

Puede utilizar Amazon Chime sin una cuenta de usuario. Cuando lo haga, solo podra unirse a las
reuniones, escuchar el audio y ver las transmisiones de video y las pantallas compartidas.

Para disfrutar de una experiencia de Amazon Chime mas completa, utilice la direccion de

correo electrénico de su trabajo o empresa para registrarse y obtener una cuenta de usuario de
Amazon Chime gratuita. Cuando lo haga, recibira llamadas automaticas para las reuniones a las
que esté invitado y podra utilizar las funciones de chat. El registro solo tarda unos minutos. Ademas,
puede utilizar las funciones de Amazon Chime Pro durante 30 dias sin costo alguno. Cuando finalice
ese periodo de prueba, podra utilizar Amazon Chime con permisos basicos de forma gratuita.

Si solo quiere participar en reuniones y usar el chat, puede detenerse ahi. Sin embargo, si desea
programar reuniones para un maximo de 250 asistentes, utilizar otras funciones de pago o gestionar
el uso de Amazon Chime por parte de su empresa, debe hacer lo siguiente:

* Cree una cuenta de AWS. Para obtener mas informacion sobre como crear una AWS cuenta,
consulte https://portal.aws.amazon.com/billing/signup. Al crear la cuenta, sera el propietario de la

cuenta.

3. Crear una cuenta de usuario de Amazon Chime 7
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* Cree un usuario administrativo de Amazon Chime. Para obtener mas informacién sobre la creacion
del usuario, consulte Requisitos previos en la Guia de administracion de Amazon Chime.

» Cree una cuenta de Amazon Chime Team o Enterprise y asociela a la AWS cuenta.

» Asigne permisos Pro a su cuenta de usuario de Amazon Chime.

® Note

Puede asignar permisos basicos a otras cuentas de usuario. Estas cuentas tienen
las mismas limitaciones que las cuentas gratuitas. Sin embargo, debe concederse los
permisos Pro para poder asignar permisos a otros usuarios.

Para obtener mas informacién sobre la creacién de cuentas de equipo y empresarial y sobre
la asignacién de permisos Pro, consulte Primeros pasos en la Guia del administrador de
Amazon Chime.

Una vez tenga una cuenta de equipo o empresarial, Amazon Chime se convierte en un servicio

de pago por uso y solo paga por lo que utiliza. Los usuarios con permisos Pro solo incurren en
cargos cuando organizan llamadas para tres 0 mas personas o utilizan otras funciones de reuniones
Pro, como los controles de organizaciéon. Para obtener mas informacién sobre la compra de
Amazon Chime para administrar sus usuarios y asignar permisos Pro y Basic, consulte https://
portal.aws.amazon.com/billing/signup.

Las cuentas Basic y Pro ofrecen diferentes niveles de acceso a las funciones de Amazon Chime.
Para obtener una lista completa de funciones, consulte la pagina de precios de Amazon Chime.

» Permisos basicos: le permiten utilizar todas las funciones del chat y la sala de chat, asi como
asistir a reuniones. Esto incluye recibir llamadas para reuniones programadas e iniciar reuniones
con otros usuarios registrados de Amazon Chime con capacidades de audio, video y uso
compartido de pantalla.

» Permisos profesionales: incluye todas las funciones de chat, sala de chat y asistencia a reuniones
incluidas en los permisos basicos, ademas de funciones que pueden ser de pago, como organizar
reuniones programadas e instantaneas con hasta 250 asistentes, grabar las reuniones y ayudar a
los asistentes a llamar y unirse a las reuniones desde un sistema de video en la sala.

Uso de la version de prueba Pro

3. Crear una cuenta de usuario de Amazon Chime 8
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Si crea una cuenta de usuario gratuita que no esté asociada a ninguna AWS cuenta, podra utilizar
las funciones de Amazon Chime Pro durante 30 dias sin costo alguno. Tras ese periodo de prueba,
podra seguir utilizando Amazon Chime con permisos basicos de forma gratuita. Para seguir
utilizando Amazon Chime con permisos Pro después del periodo de prueba, usted o su administrador
deben crear una AWS cuenta y, a continuacion, una cuenta de Amazon Chime Team o Enterprise, tal
y como se ha descrito anteriormente.

Crear una cuenta de usuario de Amazon Chime

1. Abra el cliente de escritorio Amazon Chime, la aplicacion web o la aplicacion movil.

2. En el campo Direccion de correo electrénico, introduzca la direccion de correo electronico que
utiliza para recibir invitaciones a reuniones y asistir a las reuniones.

3. Seleccione Iniciar sesion o Registrarse y realice una de las siguientes acciones:
» Si su empresa ya ha configurado Amazon Chime para su dominio de correo electrénico, es

posible que se le pida que utilice sus credenciales de trabajo para iniciar sesion. Introduzcalas
y el sistema iniciara la sesion.

« Si utiliza una direccion de correo electronico para acceder a una cuenta minorista de
Amazon.com, introduzca esa direccion de correo electrénico y la contrasefa y continua con el
paso 4.

» Si su empresa no esta configurada para Amazon Chime y no utiliza una direccion de correo
electrénico asociada a una cuenta minorista de Amazon.com, haga lo siguiente:

1. jElija Crear una nueva cuenta de Amazon.
2. Ingrese su nombre de contacto, direccion de correo electronico y una contrasefa segura.
3. Seleccione Cree su cuenta de Amazon.

4. Si se le solicita, complete el CAPTCHA o el desafio de contrasefa de un solo uso.

® Note

Guarde la contrasefa en un lugar seguro hasta que la memorice.

4. Seleccione Acepto para conceder a su cuenta de Amazon acceso a Amazon Chime.

El sistema envia un correo electrénico a la direccidn que ingresé en el paso 2.

5. Abra el mensaje y seleccione Verificarme.

3. Crear una cuenta de usuario de Amazon Chime 9
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Para configurar Amazon Chime en sus otros dispositivos, use las mismas credenciales para iniciar
sesion. Amazon Chime sincroniza automaticamente todos sus mensajes y reuniones en todos sus
dispositivos.

® Note

Si cierra sesién en Amazon Chime, volvera a iniciar sesién proporcionando la direccién
de correo electronico que ingreso en el paso 2. Para cerrar sesion, seleccione el menu de
puntos suspensivos situado junto a su nombre y, a continuacion, seleccione Cerrar sesion.

4. Conozca el cliente de escritorio y la aplicacion web

En las siguientes secciones, se presenta el cliente de escritorio y la aplicacion web Amazon Chime.
Amazon Chime intenta ofrecer las mismas funciones y herramientas en ambos clientes. Sin
embargo, tienen las siguientes diferencias:

» Solo el cliente de escritorio proporciona controles de llamada con auriculares. Los controles
le permiten interactuar con la aplicacion Amazon Chime durante las reuniones mediante los
botones fisicos de los auriculares y altavoces compatibles. Para obtener mas informacion sobre los
auriculares compatibles, consulte. Marcas de auriculares compatibles

+ El cliente de escritorio y la aplicacion web utilizan atajos de teclado diferentes. Para ver los atajos
de teclado en los dispositivos Windows, presione Ctrl+/. Para ver los atajos en los dispositivos
macOS, presiona Comando+/.

 La aplicacion web no permite desacoplar videos y no puede enviar mensajes a los asistentes
directamente desde la lista de reuniones. La aplicacion no admite una barra de control flotante, el
contenido seleccionado que se va a compartir no aparece resaltado y algunos ajustes no estan
disponibles. Por ejemplo, no puede duplicar la visualizacion del video ni elegir que se muestre sin
recortar, no puede impedir que el teclado enfoque las llamadas entrantes, no puede suprimir las
notificaciones al compartir la pantalla y la aplicacion no ofrece un menu de nivel superior.

+ El cliente de escritorio y la aplicaciéon web tienen pantallas de usuario ligeramente diferentes.
Observamos cualquier diferencia en los siguientes temas. Amplielos para obtener mas
informacion.

4. Conozca el cliente de escritorio y la aplicacion web 10
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® Note

Estos temas solo presentan el cliente de escritorio y la aplicacion web. Para obtener
informacion sobre la aplicacidon mévil Amazon Chime, consulte Como usar la app movil de
Amazon Chime mas adelante en esta guia.

La ventana principal

Al iniciar cualquiera de los clientes de Amazon Chime, vera la seccion Inicio de la ventana principal.
Esta imagen muestra la ventana en el cliente de escritorio.

% Amazon Chime - ] x
File Edit View Window Help

© Bob Smith ) o ® D ® & .
T Onvacation in the Bahamas until July 15 Home Contacts Message Rooms Meetings

MEETINGS AND CALLS S (V) amazon

(© call history 3'!% Ch ime

CHAT ROOMS D]

O Next Rel Quick actions
D ext Release @ What's new in version 5.19.31613 @

D John's Project This 5.19 hotfix includes a security update. View my contacts

Learn more G
Start a new message

RECENT MESSAGES ]
8 Updates Join a meeting
Y Start an instant meeting
No new messages
(] Create a new chat room
[ ]
]

[ All messages

A partir de la esquina superior izquierda, en la ventana de inicio se muestran los siguientes
elementos:

Barra de menus (solo para clientes de escritorio)

Utilice estas opciones de menu para cambiar la configuracién del programa, editar texto, cambiar
el tamano de la ventana del programa Amazon Chime y obtener ayuda.

| File Edit View Window Help |
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Su nombre y estado

Ambos clientes muestran su nombre junto con un icono que muestra su estado, como Disponible
u Ocupado. También puede agregar un mensaje de estado personalizado.

En cualquiera de los clientes, elija su nombre para abrir el siguiente menu:

Automatic

Add a custom status message

View all my chat rooms
View all messages

View my contacts

Settings
Help
Send Diagnostic Logs

About Amazon Chime

Sign out

La siguiente lista describe los comandos del menu.

+ Automatico: (configuracion predeterminada) Elija el comando para establecer el estado de
disponibilidad. El texto del menu coincide con su eleccién.

+ Agregar un mensaje de estado personalizado: crea un mensaje de estado personalizado con
un emoji opcional.

* Ver todas mis salas de chat: muestra todas las salas de chat a las que pertenece.

» Ver todos los mensajes: muestra todos los mensajes que has enviado y recibido. Las politicas
de retencion de datos pueden controlar el niumero de mensajes que ve.

* Ver mis contactos: abra su lista de contactos.

4. Conozca el cliente de escritorio y la aplicacion web 12
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» Configuracion: abra la ventana de configuracion, en la que puede cambiar la configuracion
global del programa.

» Centro de Ayuda: lo lleva al Centro de Ayuda de Amazon Chime.

» Enviar registros de diagnéstico: si algo va mal con Amazon Chime, puede enviar registros
de diagndstico que ayuden a solucionar el problema. Se crea un identificador de referencia y
puede enviarselo a su administrador cuando resuelva un problema.

» Acerca de Amazon Chime: muestra la versiéon y el numero de compilacion del cliente. Los
técnicos de Support suelen solicitar esa informacion.

 Cerrar sesion: cierra sesion en Amazon Chime

La barra de navegacion (solo para clientes de escritorio)
La barra de navegacion del cliente de escritorio incluye iconos para volver a la pagina de inicio,
abrir la lista de contactos, crear un mensaje individual o grupal, abrir la lista de salas de chat,

unirse a una reunion, iniciar una reunion instantanea, programar una reunion y ver la informacién
del puente de reuniones.

g -1
& @ @ - 2o

Haoime Contacts Message Rooms Meeatings

#r Home
La barra lateral

Ambos clientes muestran el panel de navegacion izquierdo en la ventana principal. La barra
lateral muestra el historial de llamadas, las salas de chat, los favoritos y las personas a las que
has enviado mensajes recientemente.
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Amazon Chime

MEETINGS AND CALLS )

(9 Call history

CHAT ROOMS D
O Next Release
D John's Project

RECENT MESSAGES (@

=

o ®© ¢ O

D All messages

Vinculos de acciones rapidas

Estos enlaces proporcionan la misma funcionalidad que la barra de navegacion del cliente de

escritorio. El cliente de escritorio muestra estos enlaces en la ventana principal. La aplicacion web

muestra estos enlaces todo el tiempo.

4. Conozca el cliente de escritorio y la aplicacion web
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Quick actions

View my contacts

S5tart a new message
Join a meeting

S5tart an instant meeting

Create a new chat room

La ventana de chat

Utilice la ventana de chat para chatear con otros usuarios de Amazon Chime. En el cliente de
escritorio, la ventana aparecera al realizar alguna de las siguientes acciones:

+ Seleccione Mensajes en la barra de navegacion.
» Seleccione Enviar un mensaje a un contacto junto al encabezado de Mensajes recientes.

+ Seleccione un mensaje individual o una conversacion grupal en Favoritos o Mensajes recientes en
la barra lateral.

En la aplicacion web, la ventana aparecera al realizar alguna de las siguientes acciones:

« Seleccione un mensaje individual o un chat grupal en Favoritos o0 Mensajes recientes en la barra
lateral.

» Seleccione el signo mas (+) situado junto al encabezado de Mensajes recientes.

 Seleccione Iniciar un mensaje nuevo en Acciones rapidas.

Para obtener mas informacion acerca del uso de este chat, consulte Colaboracion mediante el chat
de Amazon Chime en esta guia.

La ventana de reuniones

La ventana de reuniones aparece cuando se une a una reunién, responde a una llamada o inicia
una reunion instantanea. Cuando usted y otros asistentes enciendan las camaras web, esas

4. Conozca el cliente de escritorio y la aplicacion web 15
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transmisiones apareceran en un conjunto de mosaicos de video. Las reuniones pueden mostrar
hasta 25 mosaicos y aparecen por orden de llegada.

Amazon Chime también hace que algunos contenidos, como las pantallas compartidas, sean mas
prominentes durante las reuniones. Nos referimos a ese contenido como contenido destacado.
Segun sea necesario, puede promover dos mosaicos de video a destacados y degradar cualquier
icono del estado destacado. Ademas, puede ocultar los mosaicos de los videos de los asistentes que
no quiera ver y mostrar los mosaicos de los videos de los asistentes encima o debajo del contenido
destacado. Para obtener mas informacion sobre el uso del video, los mosaicos y el uso compartido
de la pantalla durante las reuniones, consulte Uso del video durante una reunion .

En estos temas se explica como utilizar la ventana de reuniones y como participar en reuniones y
llamadas.

» Acceso a reuniones programadas

« Participacion en reuniones

* Inicio de reuniones y llamadas instantaneas

5. (Opcional) Establezca un enlace de reunion personalizado

Si tiene permisos de Amazon Chime Pro, puede crear un enlace de reunion personalizado que
genere un nombre descriptivo para las reuniones que organice. Puede hacerlo en el cliente de
escritorio y en la aplicacion web.

Configurar un enlace personalizado en el cliente de escritorio

1. Enla barra de navegacion, elija Reuniones

DGJ
(CU

y, a continuacion, elija la informacion del puente de mi reunion.
2. Elija Crear su ID personalizado.
3. Revise la informacion del mensaje que se muestra y elija Aceptar y continuar.

4. En el cuadro de dialogo Cree su ID personalizado, introduzca el nombre del enlace
personalizado. Introduzca un nombre de entre 12 y 35 caracteres.

5. Seleccione Guardar, luego OK y luego Listo.

5. (Opcional) Establezca un enlace de reunion personalizado 16
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Crear un enlace personalizado en la aplicacion web

1. En la barra lateral, abra el menu de puntos suspensivos situado junto a Reuniones y llamadas.
Seleccione la informacion del puente de mi reunion.
Elija Crear su ID personalizado.

Revise la informacion del mensaje que se muestra y elija Aceptar y continuar.

o & 0N

En el cuadro de dialogo Cree su ID personalizado, introduzca el nombre del enlace
personalizado. Introduzca un nombre de entre 12 y 35 caracteres.

6. Seleccione Guardar, luego OK y luego Listo.

Cambiar un enlace personalizado

1. Siga los pasos 1y 2 de cualquiera de los procedimientos anteriores para mostrar la informacion
del puente de reunidn.

2. Seleccione el icono Editar o eliminar el identificador personalizado
(&

3. Revise la informacion del mensaje que se muestra y elija Aceptar y continuar.

4. Escriba el nuevo nombre de su link. Introduzca un nombre de entre 12 y 35 caracteres.

5. Seleccione Guardar, luego OK y luego Listo.

Eliminar un enlace personalizado

1. Siga los pasos 1y 2 de cualquiera de los procedimientos anteriores para mostrar la informacion
del puente de reunién.

2. Seleccione el icono Editar o eliminar el identificador personalizado

(&

Revise la informaciéon del mensaje que se muestra y elija Aceptar y continuar.

En el cuadro de dialogo Editar su ID personalizado, seleccione Eliminar.

En el cuadro de didlogo Borrar su ID personalizado, seleccione Eliminar.

o o bk~ w

Seleccione Aceptar y, a continuacion, Listo.
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6. Adicion de contactos

Cuando agrega contactos, agrega otros usuarios registrados de Amazon Chime. Puede invitar a
companeros de trabajo ajenos a la cuenta de su empresa, pero deben tener sus propias cuentas de
Amazon Chime o deben crearlas.

Por lo general, mantiene su lista de contactos manejable afiadiendo solo a los compafieros con los
que mas interactua.

En los siguientes pasos se explica como usar el cliente de escritorio y la aplicacion web para agregar
contactos.

Anadir contactos en el cliente de escritorio

1. En la barra de navegacion, seleccione

Contactos(@

2. En el cuadro de dialogo Contactos, busque el contacto por nombre, alias de correo electronico,
direccion de correo electronico o numero de teléfono.

(® Note

Si la busqueda no devuelve ningun contacto y conoce su direccion de correo electrdnico,
puede enviarle una invitacion por correo electrénico. En el ultimo conjunto de pasos de
esta seccidn, se explica como hacerlo.

3. Seleccione el contacto y, a continuacion, seleccione Listo.

Anadir contactos en la aplicacion web

1. En Acciones rapidas, seleccione Ver mis contactos.

2. En el cuadro de dialogo Contactos, busque el contacto por nombre, alias de correo electronico,
direccion de correo electronico o numero de teléfono.
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® Note

Si la busqueda no devuelve ningun contacto y conoce su direccion de correo electrdnico,
puede enviarle una invitacion por correo electrénico. En el ultimo conjunto de pasos de
esta seccidn, se explica como hacerlo.

3. Seleccione el contacto y, a continuacion, seleccione Listo.

Puede usar el cliente de escritorio o la aplicacion web para anadir contactos de su historial de
llamadas.

Anadir un contacto desde el historial de llamadas

1. En el panel de navegacion, en Reuniones y llamadas, seleccione Historial de llamadas.

2. Seleccione las pestanas Entrantes, Perdidas o Salientes.

Amazon Chime muestra las llamadas en orden cronoldgico. Cada listado incluye el nombre del
contacto que lo llamoé o al que llamo.

3. Abre el menu de puntos suspensivos situado a la derecha de la lista de llamadas y, a
continuacion, seleccione Anadir a mis contactos.

Invitar a un contacto

1. Repita el paso 1 en cualquiera de los dos primeros procedimientos anteriores.
2. Elija el enlace Invitar a un contacto.

3. En el cuadro de dialogo Invitar a un contacto, introduzca la direccion de correo electronico del
contacto y, a continuacion, seleccione Invitar.

Amazon Chime agrega el contacto a su lista y le envia un correo electrénico de invitacion.

7. Sepa cOmMo programar reuniones.

Puede programar reuniones si tiene permisos de Amazon Chime Pro. Amazon Chime ofrece
varias formas de programar reuniones. Por ejemplo, puede usar el complemento de Outlook o una
aplicacion de calendario. Para mas informacion, consulte Programar reuniones con Amazon Chime.
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Tareas generales de Amazon Chime

Amazon Chime proporciona un conjunto de tareas generales que puede realizar practicamente en
cualquier momento. En las secciones siguientes se explica como completarlas.

Temas

* |nicio de sesion en Amazon Chime

» Cambiar los modos visuales (solo para clientes de escritorio)

» Buscar los identificadores de las reuniones

» Uso de la ayuda de Amazon Chime

» Envio de registros de diagndstico

» Encontrar el numero de compilacién de su cliente

» Cerrar sesion en Amazon Chime

Inicio de sesion en Amazon Chime

En los pasos de esta seccidon se explica como iniciar sesion en el cliente de escritorio y la aplicacion
web de Amazon Chime. Para obtener informacidén sobre cdmo iniciar sesidén en la aplicacion movil
Amazon Chime, consulte Iniciar sesion en la app movil mas adelante en esta guia.

Para completar estos pasos, debe tener una cuenta de usuario de Amazon Chime y debe usar las
credenciales de la cuenta.

(® Note

Puede unirse a las reuniones de Amazon Chime sin una cuenta de usuario registrada o
mediante un método alternativo para unirse. Por ejemplo, puede usar el numero de teléfono
de una invitacion a una reunidn para llamar a una reunién. Sin embargo, cuando lo haga,
ira a la sala de espera hasta que un asistente autorizado lo admita. Una vez admitido,

solo se unira a la reunion. Tiene formas limitadas de participar en la reunidn y el resto

de Amazon Chime, como las salas de chat, siga sin estar disponible. Para obtener mas
informacion sobre como unirse a reuniones sin una cuenta, consulte Como unirse a una
reunion mas adelante en esta guia.
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Iniciar sesidn con las credenciales de su cuenta

1. Inicie el cliente de escritorio Amazon Chime.
_o_

Vaya a app.chime.aws para iniciar la aplicacién web.

2. Introduzca la direccion de correo electronico que utiliza para iniciar sesion en su cuenta de
Amazon Chime.

3. Seleccione Iniciar sesion o Registrarse.

4. Escriba su nombre de usuario y contrasena cuando se le pida.

Cambiar los modos visuales (solo para clientes de escritorio)

Puede cambiar el cliente de escritorio entre los modos claro y oscuro en cualquier momento.
Cambiar modos

1. Abra el menu de puntos suspensivos situado junto a su nombre y seleccione Configuracion.

2. Enla pestana General, en Apariencia, seleccione una de las opciones.

Buscar los identificadores de las reuniones

Busque las identificaciones de las reuniones en las siguientes ubicaciones:

 Sila reunién aparece en su calendario, abra la invitacion a la reunién. El ID aparece debajo del
enlace a la reunion.

Click to join the meeting: https://chime.aws/0123456789
Meeting ID: @123 45 6789
A headset is recommended or you may use your computer’s microphone and speakers.

+ Si no tiene una invitacion a la reunion, pongase en contacto con el organizador de la reunion o con
un asistente que tenga una invitacion.
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Uso de la ayuda de Amazon Chime

Amazon Chime ofrece los siguientes tipos de ayuda:

» El Centro de Ayuda, un conjunto de notas de la version y entradas de blog.

» La guia del usuario de Amazon Chime, completa informacién sobre cémo usar Amazon Chime.

En los siguientes pasos se explica como iniciar ambos tipos de ayuda.
Iniciar el Centro de Ayuda

1. Abra el menu de puntos suspensivos situado junto a su nombre y seleccione Ayuda.

2. Sies necesario, busque una solucion a su problema o use los controles de avance y retroceso
de la parte inferior de la pagina.

Iniciar la guia del usuario

1. Abra el menu de puntos suspensivos situado junto a su nombre y seleccione Ayuda.
2. Seleccione Documentacion.

3. Enla pagina de documentaciéon de Amazon Chime, seleccione Guia del usuario.

Envio de registros de diagndstico

Si algo va mal con Amazon Chime, puede enviar registros de diagnéstico para ayudar a solucionar
cualquier problema.

Enviar registros de diagnostico

1. Abra el menu de puntos suspensivos situado junto a su nombre y seleccione Enviar registros de
diagnéstico.

2. Enla ventana Enviar registros de diagnéstico, elija Enviar.

3. (Opcional) Para copiar el identificador del registro para su uso posterior, en el cuadro de dialogo
Los registros de diagndstico se enviaron correctamente, seleccione Copiar identificador de
referencia.
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Encontrar el numero de compilacion de su cliente

Los técnicos de soporte a veces solicitan el numero de compilacion de su cliente de Amazon Chime.
Encontrar el numero de compilacion

« Abra el menu de puntos suspensivos situado junto a su nombre y seleccione Acerca.

Cerrar sesion en Amazon Chime

Puede cerrar sesion en Amazon Chime y volver a iniciarla en cualquier momento. Recuerde usar sus
credenciales de Amazon Chime para volver a iniciar sesion.

Cerrar sesion en Amazon Chime

1. Abra el menu de puntos suspensivos situado junto a su nombre y seleccione Cerrar sesion.

2. Haga una de las siguientes acciones:

a. Para cerrar sesion en el cliente que tiene abierto actualmente, seleccione Cerrar sesion.

b. Para cerrar sesion en Amazon Chime en todos sus dispositivos, seleccione Cerrar sesion en
todos los dispositivos.
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Acceso a reuniones programadas

En las secciones de este tema se explica cdmo unirse a las reuniones programadas. Tiene una
reunion programada cuando el organizador de la reunion utiliza una aplicacion de calendario, como
Google Calendar o Microsoft Outlook, para crear una reunién e invitar al menos a otro asistente.

Si el administrador de Amazon Chime habilita las llamadas automaticas para las reuniones, las
reuniones programadas lo llamaran cuando comiencen.

Para tener una reunion instantanea, llama a otro usuario de Amazon Chime o responde a una
llamada de un usuario de Amazon Chime. También puede invitar a un usuario a una reunién
instantanea en curso. Para obtener mas informacion acerca de las reuniones instantaneas, consulte
Inicio de reuniones y llamadas instantaneas.

® Note

Las reuniones programadas pueden abrirse en su navegador web en lugar de en el cliente
de escritorio. Esto puede suceder si inicia sesion en Amazon Chime desde la web o abre
una reunion desde un enlace de un correo electronico, una conversacion de Slack u otra
fuente. Si ejecuta el cliente de escritorio, puede cambiar del navegador al cliente. Para mas
informacion, consulte Por qué las reuniones a veces se abren en el nhavegador.

Temas

» Practicas recomendadas para unirse a reuniones

» Preparacién para una reunion

» Marcas de auriculares compatibles

» Ubicacién de los identificadores de las reuniones

* COmo unirse a una reunion

» Por qué las reuniones a veces se abren en el navegador

+ Cambio de la web al cliente de escritorio

Practicas recomendadas para unirse a reuniones

Puede conectarse a cualquier reuniéon de Amazon Chime con el cliente de escritorio, el cliente web o
la aplicacion mévil. Asegurese de tener una conexion de red estable.
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Puede unirse a una reunién programada en Amazon Chime de varias maneras, segun el dispositivo
y el entorno. Para determinar la mejor forma de unirse, amplie cada seccién y revise los criterios.

Uso del audio de la sala de conferencias

Si asiste a una reunidn en una sala de conferencias que tiene un sistema de teléfono o altavoz,
puede llamar a la reunion utilizando el numero de teléfono que figura en la invitacion a la reunion. Si
usa Amazon Chime Pro, puede incluir numeros de acceso internacionales y gratuitos como opciones
adicionales para los asistentes. Para obtener informacion sobre como configurar un numero de
acceso telefonico, consulte. Configuracion de numeros de teléfono

Para asistir a una reunién en una sala de conferencias que tenga un sistema de audio integrado
compatible con Amazon Chime, elija la reunion en la interfaz de usuario del sistema de audio.
Consulte la documentacion del sistema de conferencias para obtener guias especificas para cada
dispositivo sobre cdmo unirse a una reunion.

(® Note

Para evitar el eco, elija un origen de audio para cada sala.

El sistema de conferencias telefonicas debe ser compatible con Amazon Chime para poder
convocar a una reunion. Para obtener informacion sobre la compatibilidad, pongase en
contacto con el administrador de Amazon Chime o con su supervisor.

Comparticion de la pantalla

» Puede compartir la pantalla de su dispositivo desde el cliente de escritorio y la aplicaciéon web, la
aplicaciéon movil y los sistemas de video para salas compatibles. Debe tener una conexion de red
estable para compartir la pantalla.

» Puede ver las pantallas compartidas por otros usuarios en el cliente de escritorio, la aplicacién web
y la aplicacion movil. Se recomienda encarecidamente disponer de una conexion de red estable
para ver una pantalla compartida.

Caracteristicas de video

Puede compartir el video de una camara web o de la camara integrada de un dispositivo mévil.
Puede usarlo desde la aplicacién web y de escritorio, asi como desde la aplicacion mévil. También
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puede usar camaras conectadas a un sistema de conferencias telefénicas compatible con
Amazon Chime.

Preparacion para una reunion

Antes de una reunion, asegurese de que su dispositivo funcione con Amazon Chime. Puede elegir
las fuentes de video y audio que prefiera antes de entrar a una reunién. Si utiliza un dispositivo
externo para audio o video, como auriculares o camara web, asegurese de que los dispositivos
sean compatibles con Amazon Chime. También puede configurar nimeros de teléfono para llamar a
una reunidn desde un teléfono, asi como hacer que Amazon Chime lo llame cuando comience una
reunion.

Temas

» Uso del comprobador de preparacion de Amazon Chime

« Configuracién de las fuentes de video y audio

» Uso de la caracteristica Llamame

Uso del comprobador de preparacion de Amazon Chime

Para comprobar que su dispositivo es compatible con Amazon Chime, utilice el comprobador de
preparacion de Amazon Chime en https://app.chime.aws/check. EI comprobador de preparacién de
Amazon Chime se ejecuta en su navegador y verifica que su dispositivo sea compatible con el cliente
de escritorio, la aplicacion web y la aplicacion movil Amazon Chime.

El comprobador de preparacion de Amazon Chime comprueba el altavoz, el micréfono, la camara, el
uso compartido de la pantalla y la conectividad para las siguientes condiciones.

Altavoz:
¢ El altavoz esta conectado y encendido?
¢ Ha subido el volumen?
Confirme el dispositivo de altavoz de sistema predeterminado.

Comprueba la configuracion de su navegador y confirma que Amazon Chime tiene permiso para
acceder a su dispositivo altavoz.
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Microfono
¢ El dispositivo de micréfono esta conectado y encendido?
Confirme el dispositivo de micréfono de sistema predeterminado.

Comprueba la configuracion de su navegador para confirmar que Amazon Chime tiene permiso
para acceder a su dispositivo con micréfono.

Camara
¢La camara esta conectada y encendida?
Confirme la camara de sistema predeterminada.

Comprueba la configuracion de su navegador para confirmar que Amazon Chime tiene permiso
para acceder a su camara.

Uso compartido de la pantalla
¢ Esta utilizando el navegador Google Chrome o Mozilla Firefox?

Actualice el navegador a la versidn mas reciente. La pantalla compartida esta disponible para la
version 72 de Chrome y la versidon 66 o posterior de Firefox, asi como para el cliente de escritorio
Amazon Chime.

Conectividad

Para obtener informacion sobre los requisitos de conectividad, pongase en contacto con el
administrador de Amazon Chime.

Configuracion de las fuentes de video y audio

En el cliente de escritorio y en la aplicacion web, puede configurar las fuentes de video y audio
antes de unirse a una reunion de Amazon Chime. Si sabe que sus fuentes de video y audio actuales
funcionan, puede unirse a la reunion.

Al aceptar una llamada de una reunién o al elegir un enlace a una reunion, aparece el cuadro de
dialogo de vista previa del dispositivo. Puede usar el cuadro de didlogo para cambiar las fuentes de
audio y video antes de unirse.

Esta imagen muestra el cuadro de dialogo de vista previa del dispositivo.
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Preview of your
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microphone level

Choose whether
to join with or
without video on
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Quartely sales review
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Computer Phone Other
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(® Note
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Other audio options

Choose to skip device preview will

use previous meeting’s settings

Si el cuadro de dialogo de vista previa del dispositivo no aparece, puede cambiar las fuentes
de audio y video durante la reunion. Para mas informacion, consulte Uso del audio durante
las reuniones y Uso del video durante una reunion .

Si ve el cuadro de dialogo de vista previa del dispositivo, pero no ve las fuentes de video o
audio, seleccione el icono de Configuracion.

©

Si opta por ocultar el cuadro de dialogo de vista previa del dispositivo y desea volver a
mostrarlo, cambie la configuracion global. Para mas informacion, consulte Configuracion

global del programa Amazon Chime.

En los siguientes temas se explica como utilizar las opciones que se muestran en la imagen de

arriba.

Temas

Configuracion de las fuentes de video y audio
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» Configuracion de fuentes de video

» Configuracion de fuentes de audio

» Configuracion de numeros de teléfono

Configuracion de fuentes de video

Si tiene mas de un dispositivo de video disponible, como una camara externa o una camara
integrada, puede elegir entre ellos. También puede habilitar o deshabilitar el desenfoque de fondo y
configurar la intensidad del desenfoque.

Como configurar las fuentes de video

1. Responda a la llamada de una reunion o seleccione el enlace que aparece en la invitacion a la
reunion.

Aparecera el cuadro de dialogo de vista previa del dispositivo.

2. En Configuracién de video, en la lista desplegable de camaras disponibles, seleccione la que
quiera usar.

(Opcional) Active o desactive la casilla Desenfocar fondo.

4. (Opcional) Si activa Desenfocar el fondo, abra la lista desplegable y seleccione la intensidad del
desenfoque.

Configuracion de fuentes de audio

Si tiene mas de un conjunto de altavoces o micréfonos disponibles, puede elegir entre ellos. También
puede activar o desactivar la reduccion de ruido con Voice Focus, elegir unirse a una reunion con el
audio silenciado y activar o desactivar la nivelaciéon automatica del sonido.

Como cambiar la configuracion de audio

1. Responda a la llamada de una reunién o seleccione el enlace que aparece en la invitacion a la
reunion.

Aparecera el cuadro de dialogo de vista previa del dispositivo.
2. En Configuracién de audio, seleccione la pestania Ordenador.
3. En Seleccione sus altavoces, seleccione un dispositivo en el menu desplegable.

4. En Micréfono, seleccione un dispositivo del menu desplegable
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5. (Opcional) Para activar Amazon Voice Focus, seleccione la casilla Amazon Voice Focus. Para
desactivar esta caracteristica, desmarque la casilla.

6. (Opcional) Para silenciar el micréfono cuando se una a la llamada por primera vez, seleccione
la casilla Unirse en silencio. Para unirse a la llamada con el micré6fono encendido, desmarque la
casilla.

@ Note

Los organizadores de la reunidn pueden silenciar a todos los asistentes hasta que se
unan. Cuando esta caracteristica esta activada, la casilla de verificacion Unirse en
silencio esta activada y no se puede cambiar.

7. (Opcional) Para activar el ajuste automatico de los niveles de audio durante una llamada,
seleccione la casilla Ajustar automaticamente los niveles de audio. Para desactivar esta
caracteristica, desmarque la casilla.

(® Note

Si desactiva el ajuste automatico de los niveles de audio, tendra que ajustar el volumen
del micréfono y del altavoz manualmente.

Configuracion de numeros de teléfono

Ademas de configurar las fuentes de video y audio, puede configurar los numeros de teléfono para
llamar a una reunion desde un teléfono.

(® Note

Si no necesita configurar numeros de teléfono de acceso telefonico adicionales, puede omitir
esta seccién y unirse a la reunion.

Como cambiar la configuracion de acceso telefénico

1. Responda a la llamada de una reunion o seleccione el enlace que aparece en la invitacién a la
reunion.

Aparecera el cuadro de dialogo de vista previa del dispositivo.
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2. En Configuracién de audio, seleccione la pestana Teléfono.

3. En Acceso telefonico, seleccione un numero de teléfono de la lista desplegable. Amazon Chime
proporciona un rango de numeros de teléfono predeterminados, pero es posible que vea
numeros adicionales especificos de su organizacion.

4. Elija Llamar.

Uso de la caracteristica LIamame

La funcion Llamame permite a Amazon Chime llamar a tu teléfono y afadirte a una reunion,
independientemente de si tienes o no la aplicacion movil. La caracteristica Llamame funciona a
través de conexiones moviles en lugar de conexiones de red, por lo que puede asistir a una reunion
incluso si no esta conectado a una red.

® Note

El administrador del sistema debe activar la caracteristica Llamame. Si no puede completar
los siguientes pasos, pongase en contacto con su administrador.

Como activar la caracteristica Llamame

1. Responda a la llamada de una reunion o seleccione el enlace que aparece en la invitacion a la
reunion.

Aparecera el cuadro de dialogo de vista previa del dispositivo.
2. En Configuracion de audio, seleccione la pestana Teléfono.
3. En Llamame, seleccione un pais de la lista Llama a mi numero de teléfono para marcar.

4. En el cuadro situado debajo de la lista, introduzca el numero de teléfono deseado.

Marcas de auriculares compatibles

Al utilizar el cliente de escritorio de Amazon Chime, puede utilizar un dispositivo de auriculares
compatible para unirse a reuniones de llamada automatica, abandonar reuniones, responder a
llamadas entrantes, finalizar llamadas, silenciar el audio y ajustar el volumen.

Amazon Chime es compatible con las siguientes marcas de auriculares:
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+ Jabra
 Poly (incluido Plantronics)

« EPOS (anteriormente Sennheiser Communications)

Amazon Chime también es compatible con los siguientes tipos de auriculares:

- USB
* DECT con estacion base USB
 Bluetooth con dongle USB

(® Note

Algunos auriculares reproducen sefales de audio cuando utiliza sus controles de llamada.
Puede desactivar estas senales ajustando la configuracion en el software de los auriculares.

Ubicacion de los identificadores de las reuniones

Para unirse a las reuniones de Amazon Chime sin una cuenta de usuario registrada o para unirse a
las reuniones anticipadamente, debe introducir un ID de reunion. Los identificadores de las reuniones
se encuentran en las invitaciones a las reuniones.

Coémo buscar un identificador de reunion

1. Abra la aplicacion de calendario.
2. Elija la entrada de la reunion en su calendario.

3. En lainvitacion a la reunion, copie el identificador de la reunién. También puede usar este
identificador para llamar a una reunion de Amazon Chime.

COmo unirse a una reunion

En los temas de esta seccion se explica como utilizar el cliente de escritorio y la aplicacion web para
unirse a una reunion de Amazon Chime. El método que utilice depende del dispositivo, la ubicacién
y la disponibilidad de la red. Para obtener informacién sobre cémo unirse a las reuniones en la
aplicacion mévil, consulte Iniciar sesion en la app movil mas adelante en esta guia.
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Puede iniciar sesion en el cliente de escritorio o la aplicacion web Amazon Chime y unirse a las
reuniones como usuario autenticado o sin iniciar sesiéon como usuario anonimo. Los usuarios
autenticados inician sesion con las credenciales de su cuenta de Amazon Chime. Los usuarios
anonimos no tienen cuentas de Amazon Chime o utilizan otro método para unirse, como llamar a la
reunion con el identificador de 10 digitos que se proporciona en la invitacion a la reunion.

Temas

* COmo unirse a una reunion de llamada automatica

« COmo unirse a las reuniones en la aplicacion web

*« COmo unirse a una reunion moderada

* COmo unirse a una reunion utilizando la aplicacion mévil de Amazon Chime

* CoOmo unirse a una reunidon mediante un sistema de conferencia en sala

*» COmo unirse a reuniones sin una cuenta de usuario de Amazon Chime

* COmo unirse a las reuniones como usuario externo

* COmo unirse a una reunion con antelacion

* COmo unirse a una reunion con el audio silenciado

Como unirse a una reunion de llamada automatica

Puede usar el cliente de escritorio y la aplicacion web para unirse a una reunién de llamada
automatica.

Los organizadores de reuniones crean reuniones con llamadas automaticas afnadiéndolas
meet@chime. aws a la lista de asistentes a la reunién. Cuando una reunién esta configurada para
qgue se convoque automaticamente, los asistentes reciben un mensaje justo antes de la hora de la
reunion para unirse a la reunién o rechazarla.

Como unirse a una reunion de llamada automatica

1. Cuando Amazon Chime lo llame, seleccione Unirse.

2. (Opcional) En el cuadro de dialogo de vista previa del dispositivo, utilice las opciones de las
secciones Configuracion de video y Configuracidon de audio para cambiar las fuentes de video y
audio. Para obtener mas informacion sobre la eleccion de los ajustes de video y audio, consulte
Configuracion de las fuentes de video y audio.

3. Elija una opcién para unirse a la reunion:

Cdmo unirse a una reunién de llamada automatica 33



Amazon Chime Guia del usuario

» Unirse: lo agrega a la reunién solo con el audio.
» Unirse con video: lo anade a la reunién con audio y video.

« Utilice el audio de una sala de conferencias: utiliza un sistema de audio de sala de
conferencias compatible con Amazon Chime para anadir la sala a la reunion.

» Use un teléfono para el audio: llame a la reunion desde un teléfono movil, un teléfono
fijo o desde un sistema de audio de sala de conferencias que no sea compatible con
Amazon Chime.

(@ Note
Las reuniones moderadas solo comienzan cuando un moderador o un delegado se une a
la reunidn. Si tiene la clave de acceso del moderador, elija Introducir la clave de acceso
del moderador para unirse como moderador y comenzar la reunién. Para mas informacion,
consulte Programar una reunion moderada.

Como unirse a las reuniones en la aplicacion web

Si no tiene el cliente de escritorio Amazon Chime, puede usar la aplicacion web para unirse a las
reuniones. Consulte 1. Consulte los requisitos del sistema para confirmar que su navegador web es
compatible con Amazon Chime.

Amazon Chime ofrece las siguientes formas de unirse a las reuniones en la aplicaciéon web:

» Uso de un enlace en una invitacion a una reunion: cuando un organizador de reuniones usa
Amazon Chime para programar una reunion, la invitacion a la reunidén contiene un enlace a la
reunion. Al elegir el enlace, accedera a la reunion en la aplicacion web. Una vez alli, complete los
pasos 2 y 3 que se indican a continuacionComo unirse a una reunion de llamada automatica.

+ Ir directamente a la aplicacion web: puede iniciar el navegador e ir a https://app.chime.aws. Las
reuniones en curso y las reuniones programadas para comenzar en los proximos 30 minutos
aparecen en la ventana de inicio. Cuando comience la reunion, complete los pasos 2 y 3 en Como
unirse a una reunién de llamada automatica.
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COmo unirse a una reunion moderada

Para unirse a una reunion moderada, siga los pasos para unirse a una reunion de llamada

automatica. La reunion solo comienza cuando el moderador se une. Amazon Chime bloquea la
opcion Enviar mensaje a todos en las reuniones moderadas, y el estado Estoy atrasado solo se hace
visible cuando el moderador se une.

Como unirse a una reunion utilizando la aplicaciéon movil de Amazon Chime

Después de instalar la aplicacion movil Amazon Chime, debe iniciar sesidn para recibir lamadas y
reuniones. Para mas informacion, consulte Iniciar sesion en la app movil y Uso de la vista Reuniones

en Uso de la aplicacion movil Amazon Chime, mas adelante en esta guia.

Como unirse a una reunion mediante un sistema de conferencia en sala

Para unirse a las reuniones de Amazon Chime con audio y video desde un sistema interno, debe
introducir una direccién SIP o una direccion H.323. Estas direcciones permiten que su sistema de
conferencias se conecte a Amazon Chime.

Como participar en una reunién mediante un sistema de conferencia en sala
1. Encienda el sistema de conferencias, seleccione Videoconferencia, Marcacién y, a continuacion,

Teclado.

2. Introduzca uno de los siguientes como se indica en su invitacion a la reunion de Amazon Chime:

* SIP: 10-digit meeting ID@meet.chime.in u@meet.chime.in, o meet.chime.in
« H.323:13.248.147.139076.223.18.152
3. Elija Llamar.

4. Una vez conectado a Amazon Chime, introduzca el ID de reunién de 10 o 13 digitos de la
invitacion a la reunion si se le solicita, seguido de #.

(® Note

Siintroduce el ID de reunién de 13 digitos generado mediante un cliente de
Amazon Chime, su nhombre aparecera en la reunién en lugar del nombre del sistema de
conferencias de la sala.
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5. Para compartir su pantalla con otros asistentes a la reunion, conecte el cable multimedia
adecuado del sistema de conferencias a su ordenador portatil y active el uso compartido de
contenidos.

Cuando se une a una reunién moderada, no puede interactuar con otros asistentes hasta que un
moderador se una y comience la reunion.

Para unirse a la lamada como moderador, introduzca el codigo de acceso de moderador para iniciar
la reunién. Los moderadores que se unen a una reunion moderada mediante un sistema de video
en sala compatible también pueden realizar acciones adicionales desde el teclado de marcacion del
sistema de conferencias. Para obtener mas informacion sobre las acciones del teclado de marcacion
del moderador, consulte Acciones del moderador con un sistema de telefonia o video dentro de la

sala. Para mas informacion acerca de las reuniones moderadas, consulte Programar una reunion

moderada.

CoOmo unirse a reuniones sin una cuenta de usuario de Amazon Chime

® Note

* Debe tener un ID de reunién para poder unirse sin una cuenta. Puede copiar el ID de la
invitacion a la reunion. Para obtener informacién sobre otras formas de encontrar los ID de
reunion, consulte Ubicacion de los identificadores de las reuniones.

« Cuando se une de forma anénima, pasa automaticamente a la sala de espera.
Permanecera alli hasta que un asistente autorizado lo admita en la reunion. Si tiene un
codigo de moderador, puede introducirlo en la sala de espera e iniciar la reunion.

Como unirse a una reunion sin una cuenta

1. Inicie el cliente de escritorio Amazon Chime.
_O_

Inicie sesion en la aplicacion web en app.chime.aws.

2. Elija Unirse a una reunién sin una cuenta, introduzca el ID de la reunién y, a continuacion,
seleccione Siguiente.
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3. En el cuadro de dialogo de vista previa del dispositivo, utilice las opciones de Configuracion de
video y Configuracién de audio para cambiar las fuentes de video y audio. Para obtener mas
informacion sobre la eleccidn de los ajustes de video y audio, consulte Configuracion de las

fuentes de video y audio.

4. Elija una opcion para unirse a la reunion:

» Unirse: lo agrega a la reunién solo con el audio.
» Unirse con video: lo afnade a la reunién con audio y video.

« Utilice el audio de una sala de conferencias: utiliza un sistema de audio de sala de
conferencias compatible con Amazon Chime para anadir la sala a la reunion.

» Use un teléfono para el audio: llame a la reunion desde un teléfono movil, un teléfono
fijo o desde un sistema de audio de sala de conferencias que no sea compatible con
Amazon Chime.

5. Permanezca en la Sala de espera hasta que un asistente autorizado lo admita en la reunion.

Cuando se une a una reunién moderada, no puede interactuar con otros asistentes hasta que un
moderador se una y comience la reunion.

Como unirse a las reuniones como usuario externo

Si intenta unirse a una reunion de Amazon Chime creada por alguien ajeno a su empresa, puede
hacerlo pasando por la sala de espera, donde espera a que lo admitan en la reunién. Esto se aplica
incluso si es un usuario registrado e inicia sesion en su cuenta de Amazon Chime.

CoOmo unirse a una reunion con antelacion

Si necesita prepararse para una reuniéon antes de que empiece, o simplemente prefiere adelantarse
al horario, puedes unirse a una reunién antes de tiempo. En los siguientes pasos se explica como
usar el cliente de escritorio y la aplicacion web para unirse anticipadamente.

® Note

Necesita un identificador de reunién para unirse anticipadamente. Para obtener informacion
sobre como obtener los identificadores de las reuniones, consulte Ubicacion de los
identificadores de las reuniones.
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Como unirse anticipadamente a una reunion a partir de una invitacion

1. Abra la invitacion de Amazon Chime.
2. Elija el enlace Amazon Chime en la invitacion.

3. Seleccione los ajustes de audio y video que necesite antes de iniciar la reunion y, a
continuacion, seleccione Unirse.
Como unirse anticipadamente a una reunién con un ID de reunién

1. Obtenga el identificador de la reunion a la que quiere unirse. Para obtener informacién sobre
como obtener los identificadores de las reuniones, consulte Ubicacion de los identificadores de

las reuniones.

2. Enla pantalla de inicio de Amazon Chime, en la aplicacion web o de escritorio, en Acciones
rapidas, seleccione Unirse a una reunion.

En el cuadro de dialogo Unirse a una reunion, introduzca el ID de la reunion y elija Unirse.

4. Seleccione los ajustes de audio y video que necesite antes de iniciar la reunion y, a
continuacion, seleccione Unirse.

Si otros asistentes se incorporan antes, podra ver su informacion y comunicarse con ellos antes de
que empiece la reunion.

Cuando te unes a una reunion moderada antes de tiempo, Amazon Chime bloquea la opcion
Mensaje a todos y todas las demas interacciones de los asistentes hasta que se una un moderador y
comience la reunion.

Si organiza una reunion moderada, la reunion se iniciara automaticamente en cuanto se unas a

ella. Si tiene la clave de acceso del moderador, elija Introducir la clave de acceso del moderador
para unirse como moderador y comenzar la reunion. Para mas informacion, consulte Programar una
reunidon moderada.

Como unirse a una reunion con el audio silenciado
Puede unirse a las reuniones con el audio ya silenciado. Siga estos pasos.
Como unirse con audio silenciado

1. En el cliente de escritorio o en la aplicacion web, elija su nombre y, en el menu que aparece,
seleccione Configuracion.
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2. Enla pagina de Configuracion, en la barra izquierda, seleccione Audio y video.
3. En Configuracién de audio, seleccione la casilla de verificacion Unirse en silencio.

4. Cierre la pagina de Configuracion.

Amazon Chime ahora silencia el audio cada vez que se une a una reunion. Puede volver a activar el
audio en cualquier momento seleccionando el icono para anular el silencio del micréfono en la parte
inferior de la ventana de la reunion.

Unmute mic

Para entrar a las reuniones con el audio activado, repita los pasos anteriores y desactive la casilla
Unirse en silencio.

Por qué las reuniones a veces se abren en el navegador

Cuando un organizador de reuniones utiliza Amazon Chime para programar una reunion, la invitacion
a la reunion contiene un enlace a la reunidn. Al elegir ese enlace, siempre se inicia Amazon Chime
en el navegador. Lo mismo ocurre cuando utiliza la aplicacion Amazon Chime Meetings para Slack.
Los siguientes pasos explican como cambiar al cliente de escritorio.

Cambiar a acceso telefénico mediante el cliente de escritorio

1. Enlareunion, en la barra de control izquierda, abra el menu Mas opciones (...) y seleccione
Cambiar a la aplicacion de escritorio nativa.

2. Elija Iniciar esta reunion en la aplicacion nativa.

3. Cuando se le pregunte, elija Si.

Para obtener informacion sobre el uso de la aplicacion Amazon Chime Meetings para Slack,
consulte. Uso de la aplicacion Amazon Chime Meetings para Slack

Cambio de la web al cliente de escritorio

Cuando las reuniones se abran en su navegador, puede cambiar al cliente de escritorio
Amazon Chime si ejecuta el cliente. El proceso de cambio también le permite descargar e instalar el
cliente si su empresa le permite ejecutarlo.
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En los siguientes pasos se supone que tiene una reunion abierta en su navegador.
Como cambiar el acceso telefénico mediante el cliente de escritorio

1. En la barra de control izquierda, abra el menu Mas opciones (...) y seleccione Cambiar a la
aplicacién de escritorio nativa.

2. (Opcional) En el cuadro de dialogo Cambiar a una aplicacion de escritorio nativa, seleccione
Descargar para descargar € instalar el cliente de escritorio Amazon Chime. Tras instalar el
cliente, vuelva al cuadro de dialogo para iniciar la reunién.

3. Elija Iniciar esta reunién en la aplicacion nativa.

4. En la aplicacién de escritorio, utilice el cuadro de dialogo de vista previa del dispositivo para
configurar cualquier opcion y unirse a la reunion.

Cambio de la web al cliente de escritorio 40



Amazon Chime Guia del usuario

Participacion en reuniones

Amazon Chime proporciona varias herramientas para interactuar con otros Asistentes a una reunion.
Por ejemplo, puede levantar la mano, mostrar u ocultar los mosaicos de video y utilizar el panel

de chat de la reunion para enviar mensajes a los Asistentes a la reunion. Los siguientes temas
comienzan en el lado izquierdo de la ventana de reuniones.

Temas

» Comprension de la barra de control izquierda

* Uso de la informacion del puente de reuniones

* Uso de la lista de reuniones

» Ultilizar el chat durante la reunién

» Uso de subtitulos

* Cambiar el diseno multimedia

* Tomar otras medidas durante una reunion

* Grabar una reunion

* Levantar la mano durante las reuniones

* Uso de la barra flotante de control de llamadas

» Uso del audio durante las reuniones

» Uso del video durante una reunion

» Compartir la pantalla durante una reunion de Amazon Chime

Comprension de la barra de control izquierda

La barra de control izquierda contiene los iconos que se utilizan durante una reunién para administrar
los paneles de las ventanas de la reunion. También puede tomar medidas adicionales para
gestionarse a si mismo y a los demas Asistentes durante la reunidn. La siguiente lista describe
brevemente cada accidén, empezando por la parte superior de la barra de control.

Informacion sobre el puente de reunion

@

Muestra el identificador de la reunién o el nombre personalizado de la reunién. También puede
copiar su informacién de contacto y afadir a alguien a una reuniéon. También puede ver una lista
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de numeros de teléfono internacionales disponibles que puede usar para llamar a una reunion.
Para mas informacién, consulte Uso de la informacion del puente de reuniones.

Panel de asistentes

(- 4

Abra y cierre el panel de Asistentes. Este panel muestra la lista de reuniones. Junto a este icono
aparece un pequefo icono con un numero. Este icono mas pequeio muestra el numero de
personas que estan actualmente en la reunion. Para mas informacion, consulte Uso de la lista de

reuniones.

Panel de chat
(o]

Abra y cierre el panel de chat. Este panel se utiliza para enviar mensajes de chat durante la
reunion. Para mas informacion, consulte Utilizar el chat durante la reunion.

Subtitulos
(&)

Inicia y detiene los subtitulos opcionales generados por maquina. Debe asistir a reuniones
organizadas por alguien en Amazon para utilizar esta caracteristica. Para mas informacion,
consulte Uso de subtitulos.

Diseno multimedia
(@D

Muestra un menu de comandos que puede utilizar para mostrar u ocultar los mosaicos de video
durante una reunion. Para mas informacion, consulte Cambiar el disefno multimedia.

Mas opciones

@

Abre un menu con opciones adicionales que se aplican a la reunion actual, como anadir o
silenciar a los Asistentes. En este menu se muestran diferentes opciones para los Asistentes y
para los hosts de la reunién. Para mas informacion, consulte Tomar otras medidas durante una
reunion.
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Grabar reunion
([k:c]

Inicia y detiene la grabacién de una reunion. Solo los hosts, moderadores o delegados de las
reuniones pueden grabar las reuniones. Para mas informacién, consulte Grabar una reunion.

Uso de la informacion del puente de reuniones

Utilice la informacion de su puente de reuniones para invitar a otras personas a una reunion de
Amazon Chime. Esta informacion incluye su nombre, el identificador de la reunion, un enlace a la
reunion y los numeros de teléfono desde los que los Asistentes pueden llamar. En los pasos de

esta seccidn, se explica como copiar la informacién del puente de reunion a un mensaje de chat o
correo electréonico. También puede invitar a alguien de su lista de Contactos utilizando la informacién
sobre la reuniéon que aparece en el puente de reuniones. Para mas informacion acerca de contactos,
consulte Anadir contactos.

Para ver la informacién del puente de reunion

1. Enla barra de control izquierda, seleccione el icono de informacion del puente de reuniones
If:"\
(\._.-'
o pulse Ctrl+l.

2. Haga una de estas dos operaciones:

« Elija Copiar para copiar la informacion en el portapeles del dispositivo.

» Seleccione Ver la guia de numeros de llamadas internacionales para ver una lista de los
numeros de teléfono internacionales disponibles que los Asistentes pueden usar para unirse a
una reunion.

3. Use mensajes de correo electronico o de chat fuera de la reunidn para enviar la informacion al
invitado.

Para anadir asistentes de su lista de Contactos

1. Enla barra de control izquierda, seleccione el icono de informacion del puente de reuniones
P
(\

o pulse Ctrl+l.

2. Seleccione Anadir asistente.
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3. Seleccione uno o varios Asistentes en sus contactos.
4. Elija Anadir.

Uso de la lista de reuniones

La lista de reuniones aparece en el panel de Asistentes durante una reunion. La lista incluye a todos
los participantes en la invitacion a la reuniodn, incluidos los que se agregaron durante la reunion.
Puede utilizar el panel para realizar varias acciones, como anadir o buscar asistentes o enviar
mensajes directamente a un asistente especifico.

Temas

» Acerca de las secciones de la lista de reuniones

» Acerca de los iconos de la lista

» Abrir o cerrar el panel de Asistentes

* Adicidon de un asistente

» Busqueda de asistentes

» Uso de la Sala de Espera

» Envio de mensajes a los Asistentes directamente

» Silenciar a los Asistentes

Acerca de las secciones de la lista de reuniones

La lista de reuniones agrupa a los Asistentes en varias secciones. Las secciones que ve durante
una reunion varian segun el estado del Asistente. Los Asistentes pueden tener uno de los siguientes
estados:

(® Note

Para abrir o cerrar las secciones de la lista de reuniones, seleccione el signo de intercalacion
(") situado junto al nombre de la seccion.

Altavoz:

Muestra el nombre de la persona que esta hablando en ese momento.
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Sala de Espera

Muestra una lista de asistentes anénimos, es decir, los Asistentes que no tienen cuentas de
Amazon Chime o que tienen cuentas, pero no inician sesion con sus credenciales de cuenta.
Para mas informacion sobre las Sala de Espera, consulte Uso de la Sala de Espera.

Invitados

Muestra los asistentes que no tienen cuentas de Amazon Chime, que se unen sin iniciar sesion,
que llaman a la reunién o que utilizan la CallMe funcion.

(® Note

Los asistentes deben pertenecer a la misma cuenta de Amazon Chime que el host para
poder aparecer como invitados.

Presente

Muestra los usuarios autenticados que se unen a la reunion. De forma predeterminada, la lista
muestra a los Asistentes que han iniciado sesién en su cuenta de Amazon Chime con el nombre
que aparece en su cuenta.

Los nombres aparecen entre corchetes angulares (por ejemplo<Mary Major>) cuando:

» Un asistente introduce un nombre diferente al que aparece en su cuenta de Amazon Chime
cuando se une a la reunion.

» Un asistente se une a una reunion sin iniciar sesién en su cuenta de Amazon Chime.

* Un asistente sin una cuenta de Amazon Chime se une a una reunion.

Los Asistentes que llaman aparecen como numeros de teléfono rodeados de corchetes
angulares, por ejemplo<2075551212>.

Invitado

Muestra los Asistentes invitados a la reunién, pero que aun no estan presentes.

Atrasado

Enumera los Asistentes que se marcan como tarde, junto con una hora estimada hasta que se
incorporan a la reunion.
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Left

Muestra los Asistentes que abandonan la reunion.

Abandonado

Muestra los Asistentes que se desconectaron debido a un problema de conexion a la red.

Acerca de los iconos de la lista

La lista muestra iconos junto al nombre de cada asistente para indicar ciertos estados de ese
asistente. Estos iconos pueden cambiar a lo largo de la reunion, en funcidn de las medidas que
tomen los Asistentes. Por ejemplo, cuando alguien comparte una ventana o pantalla, el icono de
pantalla compartida aparece junto al nombre del Asistente. Si otro asistente se hace cargo de la
pantalla compartida, el icono aparece junto al nombre de ese asistente.

En la siguiente tabla, se muestran y describen los iconos.

Icono Status
Y Indica el organizador de la reunion.
Cn La camara del Asistente esta encendida.

El micréfono del Asistente esta encendido. El

g —
(=

interior del icono del micréfono muestra el nivel
de audio mientras el Asistente habla.

h El micréfono del Asistente
esta silenciado. Cambia a

)
Pt

cuando el Asistente vuelve a silenciar el

micréfono.

B Indica que el Asistente ha llamado desde un
teléfono.

L Indica que el Asistente comparte actualmente
su pantalla.
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Abrir o cerrar el panel de Asistentes

Puede abrir o cerrar el panel de Asistentes en cualquier momento de una reunién. Al cerrar el panel,
se oculta la lista de reuniones.

Para abrir o cerrar el panel

» Seleccione el icono del panel de Asistentes

(- 4

-O BIEN-

Seleccione el icono Cerrar el panel de Asistentes
!
(&

para cerrar el panel.
Adicion de un asistente
Puede afadir un asistente en cualquier momento de una reunion. Sin embargo, el Asistente debe

pertenecer a su lista de Contactos. También deben aceptar su invitacion. Para mas informacion,
consulte Anadir contactos en la seccién Introduccion de esta guia.

Para anadir un asistente

1. Seleccione el icono Anadir asistente en la parte superior del panel
&,
o pulse. Ctrl+N

2. En el cuadro de dialogo Anadir asistentes, introduzca y seleccione el nombre del Asistente que
desee afadir. A continuacion, elija Agregar.

Busqueda de asistentes

Puede buscar asistentes especificos durante una reunion. Al buscar a un asistente, puede ver su
informacion de contacto o enviarle un mensaje directo.

Abrir o cerrar el panel de Asistentes 47



Amazon Chime Guia del usuario

Para buscar un asistente

» Seleccione el icono Buscar asistentes en la parte superior del panel de Asistentes

Q

Uso de la Sala de Espera

La sala de espera aparece en el panel de asistentes cada vez que un usuario anénimo intenta unirse

a una reunion. Puede admitir usuarios anénimos en la reunién. Para obtener mas informacién,
consulte Uso de la Sala de Espera.

D Apply to all

~ Waiting Room o X v

CcC

Users waiting to join. Deny or Admit.
Turn off Waiting Room

John Doe
johndoe@gmail.com

@ <Efua Owusu> X v

Envio de mensajes a los Asistentes directamente

Cuando utiliza el chat durante la reunion, todos los participantes de la reuniéon ven su mensaje.
Si quiere comunicarse con un asistente especifico, use el chat normal de Chime para enviarle un
mensaje directo.

Uso de la Sala de Espera
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Para enviar mensajes directamente

» Abra el menu de puntos suspensivos horizontal situado junto al asistente al que desee enviar el
mensaje y, a continuacion, seleccione Enviar mensaje directamente.

Silenciar a los Asistentes

Si es necesario, puede silenciar el micré6fono de un asistente.
Para silenciar a un asistente

» Abra el menu de puntos suspensivos horizontal situado junto al asistente que desee silenciar
y, a continuacion, seleccione Silenciar. Para anular el silencio del participante, abra el menu y
seleccione Anular silencio.

Utilizar el chat durante la reunion

Amazon Chime le ofrece dos formas de chatear: chat durante la reunion y chat normal de

Amazon Chime. En los temas de esta seccion, se explica como utilizar el chat en la reunion. Para
obtener informacioén sobre el chat normal de Amazon Chime, consulte Colaboracion mediante el chat
de Amazon Chime.

Mostrar u ocultar el panel de chat
Puede mostrar u ocultar el panel de chat en cualquier momento de una reunién.
Para mostrar u ocultar el panel de chat

* En la barra de control izquierda, seleccione el icono del panel de chat de la reunién

@

Enviar mensajes de chat durante la reunion

Los mensajes de chat se envian durante una reunién de Amazon Chime desde el panel de chat.
El panel de chat aparece de forma predeterminada cuando se inicia una reunion. Puede realizar
una serie de acciones en los mensajes de chat, como citar el mensaje de otro asistente o adjuntar
archivos de hasta 50 MB a sus propios mensajes.
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Cuando utilice el chat durante la reunion, recuerde lo siguiente:

» Todos los Asistentes ven todos los mensajes de chat. Si quiere enviar un mensaje a un asistente a

una reunion especifica, enviele un mensaje directamente a ese asistente o enviele un mensaje de

Amazon Chime fuera de la reunién.

» Amazon Chime elimina todos los mensajes de chat al finalizar una reunién. Puede guardar
los mensajes, pero debe hacerlo antes de que finalice la reunién. Para guardar los mensajes,
seleccidnelos y cépielos y péguelos en un editor de texto.

Para enviar mensaje de chat

* En el cuadro Enviar un mensaje a todos los Asistentes, introduzca su mensaje y, a continuacion,

pulse Enter.

Sus mensajes, asi como los mensajes de otros Asistentes, aparecen en el panel de chat.
Citar los mensajes de chat de la reunién

Puede citar cualquier mensaje enviado durante una reunion. Al citar un mensaje anterior cuando
respondes en el chat, el mensaje se contextualiza. Esto puede ser util cuando se producen varias
conversaciones a la vez durante una reunion.

Para citar un mensaje de chat

1. Abra el menu de puntos suspensivos situado junto al mensaje que quiere citar y, a continuacion,

seleccione Citar mensaje.

2. El mensaje entre comillas aparece en el cuadro Enviar un mensaje a todos los Asistentes, junto

con las etiquetas Markdown que dan formato al mensaje citado. Escriba su mensaje debajo del

texto citado y, a continuacién, pulse Intro.

La barra de descuento marca el mensaje citado y afnade una barra vertical. Si el mensaje citado

supera el ancho de la ventana de chat, aparece una barra de desplazamiento debajo del texto

del mensaje.

Copiar los mensajes de chat de la reunion

Puede copiar cualquier mensaje enviado durante una reunion.

Utilizar el chat durante la reunion
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Para copiar un mensaje de chat

1. Abra el menu de puntos suspensivos situado junto al mensaje que quiere citar y, a continuacion,
seleccione Copiar.

2. Pegue el mensaje citado en el cuadro Enviar mensaje a todos los Asistentes o en el editor de
texto adecuado.

Guardar todos los mensajes de una reunién

Puede guardar todos los mensajes de chat de una reunién de Amazon Chime, pero debe hacerlo
antes de que finalice la reunion. De forma predeterminada, Amazon Chime elimina todos los
mensajes de la reunién al finalizar la reunion.

Para guardar todos los mensajes

1. Antes de que termine la reunién, resalte manualmente todos los mensajes.
2. Copie los mensajes resaltados.

3. Pegue los mensajes copiados en un editor de texto adecuado.

Adjuntar archivos a los mensajes de chat de la reunién

Puede adjuntar archivos a los mensajes de chat de la reunidn. Los archivos adjuntos desaparecen
junto con todos los mensajes de chat al finalizar la reunion.

Para adjuntar archivos a los mensajes

1. En la esquina inferior izquierda del panel de chat, haga clic en el icono de sujetapeles.

2. En el cuadro de dialogo que aparece, seleccione el archivo que quiere adjuntar y seleccione Abrir.

Anadir emojis a los mensajes de chat de la reunion

Amazon Chime ofrece un conjunto de emojis que puede anadir a los mensajes de chat de la reunion.
Para anadir emojis a los mensajes

* En la esquina inferior izquierda del panel de chat, seleccione el icono de la cara sonriente y, a
continuacion, elija un emoji.
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Oculta las notificaciones del chat mientras comparte la pantalla

En los siguientes pasos se explica como ocultar las notificaciones del chat de reunion mientras
comparte la pantalla.

Para ocultar las notificaciones del chat de una reuniéon

1. En el cliente de escritorio o aplicacion web Amazon Chime, elija su nombre y, en el menu que
aparece, seleccione Configuracion.

2. Enla barra de navegacion, elija Reuniones.

3. En Notificaciones, desactive la casilla de verificacion Suprimir todas las notificaciones de
Amazon Chime al compartir la pantalla.

4. Cierre la configuracion.

Uso de subtitulos

Cuando asiste a una reunion organizada por alguien de Amazon, puede ver los subtitulos opcionales
generados automaticamente. Puede iniciar y detener los subtitulos en cualquier momento de la
reunion. También puede ajustar la configuracion de los subtitulos opcionales, como el idioma y el
tamano de la fuente. En los siguientes conjuntos de pasos, se explica como hacerlo.

Para mostrar u ocultar los subtitulos opcionales

1. En la barra de control izquierda, seleccione Subtitulos ocultos
0kd
2. En el cuadro de dialogo de preferencias de idioma, abra la lista de idiomas y elija su idioma.

3. Seleccione Aceptar.

Los titulos aparecen en la parte inferior de la ventana de reunion.
Para ajustar la configuraciéon de los subtitulos

1. Repita el paso 1 del conjunto de pasos anterior.

2. Enla esquina superior derecha del cuadro de subtitulos, seleccione Configuracidon de subtitulos
(el icono con forma de engranaje).

La tabla siguiente describe la configuracion.
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Utilice subtitulos generados automaticamente para todas mis reuniones

Cuando se seleccionan, los subtitulos opcionales se inician automaticamente en todas las
reuniones organizadas por alguien de Amazon. Puede desactivar los subtitulos en cualquier
momento de una reunion.

Idioma para mis reuniones
Abra la lista y seleccione un idioma predeterminado. Ese idioma se aplicara a todos los
subtitulos opcionales hasta que lo cambie.

Tamano del tipo de titulo

Seleccione un tamano de fuente comodo en la lista.

Color del tipo de titulo

Seleccione un color en la lista.

3. Cuando haya terminado, elija Aceptar.

Cambiar el diseno multimedia

Utilice el menu de disefio multimedia para cambiar el disefio de los mosaicos de video y multimedia
durante una reunion de Amazon Chime. Puede abrir y cerrar el icono de video y el de todos los
Asistentes. También puede cambiar la configuracién para compartir la pantalla y mostrar el icono de
video del orador activo.

/A Important

Al ocultar el mosaico de video no se apaga la camara. Los demas Asistentes podran ver su
mosaico de video hasta que apague la camara.

Para cambiar el diseno multimedia

1. En la barra de control izquierda, seleccione el icono de disefio multimedia
in

2. Seleccione un comando del menu de diseiio multimedia:
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* Ocultar todos los videos disponibles: oculta todos los mosaicos de video, incluido el suyo.
Esto no desactiva los mosaicos multimedia para compartir pantalla.

* Ocultar mi propio mosaico de video: su icono de video esta oculto. Esto no apaga la camara;
los demas Asistentes pueden seguir viendo su mosaico de video.

» Ordenar el altavoz activo por objeto de visualizacion: garantiza que el icono de video del
altavoz activo esté siempre visible. Esta funcion se activa de forma predeterminada.

» Ocultar mi propia vista de pantalla compartida: evita el efecto de “ventanas infinitas”. Si
desactiva esta configuracién, usted y otras personas veran el efecto al seleccionar la ventana
de reuniones mientras comparten la pantalla. Amazon Chime habilita esta configuracion de
forma predeterminada.
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Tomar otras medidas durante una reunion

Utilice el menu Otras acciones para realizar acciones adicionales durante una reunion de

Amazon Chime. Las acciones disponibles dependen de su papel en la reunion. Por ejemplo, los
Asistentes pueden anadir a otros Asistentes o cambiar sus notificaciones durante una reunion. Los
organizadores, los hosts y los delegados pueden bloquear o grabar las reuniones, silenciar a otros
Asistentes y mucho mas.
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Para utilizar las acciones de los Asistentes

1. Enla barra de control izquierda, seleccione el menu de puntos suspensivos (...).

2. Elija una de las siguientes opciones:

» Seleccione Afadir asistente para afadir a alguien a una reunion.

« Elija Notificar para todos los eventos de la reunion para recibir notificaciones de eventos. De
forma predeterminada, Amazon Chime notifica a los hosts de las reuniones cuando:

* Los Asistentes entran o salen de una reunion.
« Cuando los problemas de red provocan que un asistente se retire de una reunion.

+ Cuando los Asistentes rechazan una reunion.

Sin embargo, en el Modo Evento, Amazon Chime desactiva estas notificaciones de forma
predeterminada. Para mas informacion sobre el Modo Evento y los eventos de las reuniones,
consulte la siguiente lista de acciones y Organizar reuniones.

» Seleccione Enviar tonos de llamada para responder a las solicitudes de entrada de tonos de
llamada.

(Solo aplicacion web) Elija Cambiar a una aplicacion de escritorio nativa para unirse a una
reunién en el cliente de escritorio Amazon Chime.

» Seleccione Ver atajos de teclado para ver una lista de los atajos disponibles.

» Seleccione Enviar comentarios sobre el producto para enviar comentarios al equipo de
Amazon Chime sobre los clientes web y de escritorio.

Los organizadores, hosts y delegados de la reunion pueden utilizar todas las acciones de los
Asistentes, ademas de las siguientes:

Para utilizar las acciones del organizador

1. Enla barra de control izquierda, seleccione el menu de puntos suspensivos (...).
2. Realice uno de los siguientes procedimientos:
» Seleccione Bloquear reunion para bloquear una reunion e impedir que se unan nuevos
Asistentes.

» Seleccione Grabar reunion para grabar la reunién. Para mas informacion, consultar Grabar
una reunion
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« Elija Iniciar el Modo Evento para iniciar el Modo Evento. El Modo Evento se utiliza para
reuniones de mas de 25 asistentes. El Modo Evento restringe automaticamente algunas
acciones de los Asistentes, como la posibilidad de usar el audio. Para mas informacion,
consulte Organizar reuniones.

» Seleccione Silenciar a todos los demas para silenciar el audio de todos los Asistentes.

» Seleccione Desactivar el silencio de los Asistentes para evitar que los Asistentes vuelvan a
silenciar el audio.

Para mas informacion sobre estas opciones, consulte Organizar reuniones y Programar una reunion

moderada.

Grabar una reunion

Los organizadores, delegados y moderadores de las reuniones pueden grabar las reuniones. Las
grabaciones presentan las siguientes limitaciones:

» Puede grabar el audio y compartir la pantalla durante un maximo de 12 horas.

« Amazon Chime solo graba video cuando alguien comparte su pantalla. Todas las partes de una
reunion que no tengan pantalla compartida aparecen en blanco durante la reproduccion.

« Amazon Chime no graba ningun icono de video de los Asistentes. Esto incluye los iconos de host,
moderador y delegado.

» Solo puede empezar a grabar una reunién después de que empiece.

Para grabar una reunion

1. En la parte inferior de la barra de control izquierda, seleccione el icono Grabar reunion
(=

2. Para detener la grabacion, vuelva a pulsar el icono Grabar reunién.

Amazon Chime procesa la grabacion en cuanto deja de grabar la reunion. De forma predeterminada,
el sistema crea archivos MP4 para las reuniones con pantalla compartida y archivos MP4a para

las reuniones sin compartir pantalla. El tiempo de procesamiento varia segun la duracion de la
grabacion. Una vez finalizado el procesamiento, Amazon Chime le envia un mensaje de chat en el
chat normal con un enlace a la grabacion. Por motivos de seguridad, Amazon Chime empaqueta el
archivo como descarga y lo coloca en la carpeta de descargas del dispositivo.
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Levantar la mano durante las reuniones

Puede levantar la mano durante una reunién de Amazon Chime para llamar la atencion del
presentador. También puede bajar la mano si ya no tiene ninguna pregunta. Ademas, puede ver una
cola con todas las manos levantadas en la reunion y puede despejarla. Al realizar alguna de estas
acciones, aparecera un mensaje de respuesta en el chat de la reunion.

Para subir o bajar la mano

» En la esquina inferior derecha del panel de chat, seleccione el icono Levantar mi mano.

* Vuelva a pulsar el icono Levantar mi mano para bajar la mano.

Para mostrar la cola

» En la esquina inferior derecha del panel de chat, seleccione el icono de control de la cola Levantar
la mano y, a continuacion, seleccione Mostrar cola.

Para borrar la cola

» En la esquina inferior derecha del panel de chat, seleccione el icono de control de la cola Levantar
las manos y, a continuacion, seleccione Borrar cola.

Uso de la barra flotante de control de llamadas

Cuando se une a una reunidn, aparece una barra de control de llamadas flotante siempre que coloca
la ventana de la reunion en segundo plano, por ejemplo, cuando comparte la pantalla. Siempre que
salgas de la ventana de la reunion, la barra te permite iniciar y detener el micréfono, la camara web
y la pantalla compartida. La barra también proporciona un conjunto de alertas y le permite volver
rapidamente a la ventana de la reunion. Recuerde lo siguiente:

» La barra aparece de forma predeterminada, pero puede desactivarla. Durante la reunion,
seleccione Archivo y, a continuacion, Configuracion. Seleccione Reuniones y, a continuacion,
desactive la casilla de verificacion Mostrar la barra de control flotante de la reunion en segundo
plano. De este modo, se desactiva la barra, excepto en el caso de las pantallas compartidas. La
barra aparece en todo momento mientras compartes la pantalla.

* Puede arrastrar la barra a otra ubicacion durante una reuniéon y Amazon Chime usara esa
ubicacién para las reuniones posteriores hasta que la cambie.
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Esta imagen muestra la barra de control flotante. Los numeros del texto de la imagen corresponden a

los numeros del texto siguiente.

Floating call control with the meeting window
in the background. Blue indicates active (on).

&, Richard Roe

000 8:2-
Users are in the Waiting Room

1. 2. 5. 4, LS 6.

Floating call control when you share your screen.

& Richard Roe
000 82

Users are in the Waiting Room Waiting Room alert
Amazon Chime is sharing your screen Waiting Room

messaging
Only authorized users see Waiting Room alerts.

En la imagen:

1. Silencia y vuelve a silenciar el audio.

Arranca y detiene tu camara web.

w0 N

Iniciar y detener un uso compartido de pantalla.

El icono Ver los mensajes de la reunion lo devuelve a la ventana de la reunion y abre el panel de

chat. El icono incluye un indicador de chat no leido y un recuento de los asistentes que tienen la

mano levantada.

5. El icono Abrir el panel de asistentes le devuelve a la ventana de la reunion y abre el panel de
asistentes. El icono incluye el numero de asistentes presentes y una alerta cuando la sala de

espera contiene uno o mas usuarios andénimos (<>).

6. El icono Mostrar la ventana principal de la reunion le devuelve a la ventana de la reunién.

(® Note

Solo los usuarios autorizados pueden admitir a los asistentes de la sala de espera. Para

obtener mas informacion sobre los usuarios andénimos y autorizados, consulteUso de la Sala

de Espera.

Uso de la barra flotante de control de llamadas
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Uso del audio durante las reuniones

En los temas de esta seccidn se explica como usar el audio durante una reunién de Amazon Chime.
Puede hablar con otros asistentes y escuchar lo que dicen.

(® Note

Amazon Chime prioriza el audio sobre el video si la conexidn de red se ralentiza. El sistema
detiene todos los videos excepto el icono de Video y la pantalla compartida, y aparece el
siguiente mensaje de error: El video se ha detenido para dar prioridad a la conexion de
audio. Una vez la conexion de red mejore, Amazon Chime reanudara la reproduccion de
todos los mosaicos de video compartido que estén en pausa.

Temas

» Cambiar los dispositivos de audio durante una reunién

 Silenciar y reactivar el sonido

« Ejecutar los solucionadores de problemas del dispositivo

* Uso de otras funciones de audio

» Uso de Amazon Voice Focus

» Cambiar de VolP a acceso telefonico

Cambiar los dispositivos de audio durante una reunién

Después de unirse a una reunion de Amazon Chime, puede cambiar a un micréfono diferente o
a diferentes altavoces si los tiene disponibles. Puede cambiar entre un micréfono interno y unos
auriculares u otro microfono externo, o entre un altavoz interno y auriculares u otros altavoces
externos.

Cambiar los dispositivos de audio
1. Seleccione el icono del menu Audio situado junto al icono del micréfono
O

2. En Altavoces, seleccione cualquier dispositivo disponible.
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Silenciar y reactivar el sonido

En las siguientes secciones se explica como silenciar y activar el audio durante una reunion de
Amazon Chime. Los pasos se aplican al cliente de escritorio y a la aplicacion web. Para obtener
informacion sobre como silenciar el audio con la aplicacion movil, consulte Silenciar y activar el
audio. mas adelante en esta guia.

Amplie cada seccion para obtener mas informacion.
Silenciar y activar el audio.
Puede silenciar y activar el audio en cualquier momento durante una reunion de Amazon Chime.

Silenciar o activar el audio en el cliente de escritorio y la aplicacién web

» Seleccione el icono de silenciar el microfono en la parte inferior de la ventana de la reunion.

Mute mic

Para activar el audio, vuelva a seleccionar el icono.

Silenciar y activar el audio de otros asistentes

Si inicia sesion en su cuenta de Amazon Chime antes de unirse a la reunion, puede silenciar y activar
el audio a otros asistentes, incluidos aquellos que se unan desde dispositivos moviles o sistemas de
conferencias en la sala.

Silenciar o reactivar el audio de los asistentes a la reunién

» En la lista de reuniones, abra el menu de puntos suspensivos (...) situado junto al nombre del
asistente y seleccione Silenciar o Reactivar audio.

Silenciar y reactivar el audio con los sistemas de la sala

Si se une a una reunién desde un sistema de conferencias en la sala, el botdon de silencio del
dispositivo anula cualquier solicitud de reactivacion del silencio de Amazon Chime.

Cdomo silenciar y activar el audio

 Si el dispositivo tiene un botdn de silencio, presionelo.
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—0—

En el teclado del dispositivo, presiona. *7

Impedir que los asistentes reactiven el audio

Debe ser el host, delegado y moderador de la reunion para completar estos pasos. Ademas, primero
debe iniciar sesion en la aplicacion Amazon Chime.

Evitar que los asistentes activen el audio

1. En la barra de control izquierda, abra el menu Mas opciones

e,

2. Seleccione Impedir que los asistentes reactiven el audio.

Ejecutar los solucionadores de problemas del dispositivo

Durante una reunién, si tiene problemas con el microfono, los altavoces o la conexion Bluetooth,
puede iniciar los solucionadores de problemas de Microsoft Windows para esos elementos. Puede
utilizar los solucionadores de problemas sin salir de la reunion.

(® Note

Estos pasos solo se aplican a los dispositivos Windows.

Iniciar un solucionador de problemas
1. Seleccione el icono menu de Audio, situado junto al icono del micréfono
O

2. En Asistencia del dispositivo, seleccione el solucionador de problemas que desee.

3. Siga los pasos de la herramienta de problemas.
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® Note

Si el solucionador de problemas no resuelve el problema, péngase en contacto con el
administrador del sistema.

Uso de otras funciones de audio

Puede usar el menu de audio para iniciar y detener varias funciones de la reunién. Elemento de
menu de siguientes pasos.

1. Seleccione el menu de Audio, con el cursor (*) situado junto al icono del micréfono.

2. Elijala funcion o las funciones que quiera activar o desactivar. Aparece una marca de
verificacion junto a las funciones que activas. Caracteristicas disponibles

» Voice Focus (cancelacion de ruido): reduce los ruidos de fondo no deseados. Para obtener
mas informacion acerca de su uso, consulte Uso de Amazon Voice Focus.

» Ajuste automatico de los niveles de audio: ajuste automaticamente los niveles de audio para
mantener la voz a un volumen agradable y audible.

» Deteccion automatica de problemas con el micréfono: detecta cualquier problema con el
micréfono y le avisa si el micréfono no capta el audio.

» Deteccion de silencio: muestra una notificacion cuando intenta hablar cuando el micréfono
esta en silencio.

» P ush-to-talk (barra espaciadora): permite mantener presionada la barra espaciadora para
desactivar el microfono. Suelte la barra espaciadora para silenciar el micréfono.

« Cambiar a acceso telefonico: inicia un cuadro de dialogo que le permite elegir un numero de
teléfono y llamar a una reunion. Como practica recomendada, debe llamar a las reuniones que
se celebren en salas de conferencias o cuando no disponga de una conexion de red estable.
Para mas informacion, consulte Cambiar de VolP a acceso telefonico.

» Desactivar el micréfono y los altavoces: apaga el micréfono y detiene la reproduccion del
audio de la reunién a través de los altavoces.
Uso de Amazon Voice Focus

Amazon Voice Focus reduce los niveles de sonido de los ruidos que pueden interferir en una reunion,
como los siguientes:
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* Ruidos ambientales: viento, ventiladores, agua corriente
» Ruidos de fondo: cortadoras de césped, perros que ladran

* Ruidos de primer plano: escribir, papeles arrastrandose

® Note

Amazon Voice Focus no elimina ese tipo de ruidos. Mas bien, los hace menos audibles. Para
garantizar la privacidad durante una reunion, utilice el boton de silencio para silenciarse o
silenciar a los demas.

De forma predeterminada, Amazon Chime usa Amazon Voice Focus para los clientes moviles y de
escritorio. Cuando esta activado, aparece una marca de verificacion junto a la opcion de Voice Focus
(cancelacion de ruido) en el menu Audio. Amazon Voice Focus procesa su voz; sin embargo, nunca
lo graba ni usa lo que dice para entrenarse.

Puedes desactivar Amazon Voice Focus en cualquier momento de una reunion. Por ejemplo, puede
desactivarlo si:

» Esta en una sala de conferencias y quiere que los asistentes remotos escuchen la conversacion
entre las demas personas de la sala.

» Desea que los demas asistentes escuchen su ruido ambiental, como la musica que se reproduce
antes del inicio de una presentacion.
Desactivar Amazon Voice Focus en el cliente de escritorio

1. Enla ventana de la reunion, seleccione Mas.

2. Seleccione Voice Focus (cancelacion de ruido) para quitar la marca de verificacion.

Repita estos pasos para volver a activar Amazon Voice Focus.

(® Note

Amazon Voice Focus requiere un dispositivo que cumpla los siguientes requisitos:

* Windows 8.1 y versiones posteriores en ordenadores con al menos procesadores Intel de
cuarta generacion o un procesador AMD equivalente
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* Maquinas macOS de 2007 y versiones posteriores
» Android versién 4.5 y posteriores

» Version 10.0 y posteriores.

Cambiar de VolP a acceso telefonico

Al asistir a reuniones de Amazon Chime, puede cambiar de VolP a acceso telefénico en cualquier
momento. Por lo general, cambia cuando entra desde una sala de conferencias o cuando tiene una
conexion de red deficiente.

Cambiar a acceso telefénico con el cliente de escritorio de Amazon Chime

Si desea cambiar a una conexion de acceso telefénico para una reunion, puede hacerlo en el cliente
de escritorio Amazon Chime.

Cambiar a acceso telefénico mediante el cliente de escritorio

1. Seleccione el menu Audio, luego Cambiar audio y, a continuacién, seleccione Cambiar a acceso
telefonico.

2. Utilice el numero de acceso telefénico o seleccione un nimero internacional.

3. Escriba el ID de la reunién y pulse la tecla # cuando se lo pidan.

El cliente de escritorio de Amazon Chime también le pide que cambie a acceso telefénico si su
conexién a Internet es deficiente. Cuando se le solicite, marque el numero mostrado para volver a
unirse a la reunion.

Uso del video durante una reunion

Si conecta un servidor web a su ordenador u otro dispositivo, puede encender la camara en cualquier
momento durante una reunion de Amazon Chime. El video aparece como un mosaico, una ventana
pequena.

También puede usar camaras conectadas a sistemas de conferencias telefonicas si son compatibles
con Amazon Chime.

Amazon Chime muestra hasta 25 mosaicos de video de los asistentes durante una reunion.
Aparecen por orden de llegada cuando los asistentes encienden sus camaras. Puede realizar
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acciones en los mosaicos de video, como desacoplarlos, silenciarlos o pausar su transmision de
video.

® Note

Amazon Chime no admite fondos virtuales.

Temas

* Encender o apagar la camara

* Cambiar las fuentes de video durante una reunién

* Desenfocar el fondo del video

* Uso del mosaico de video

» Desacoplar los mosaicos de video (solo para clientes de escritorio)

* Qcultar los mosaicos de video de los asistentes durante una reunion

* Qcultar el mosaico de video durante una reunion

* Cambiar la ubicacion de la fila de video

» (Clasificacion de los altavoces activos en funcion de su visualizacion

» Como dejar de reflejar su propia vista

* Desrecortar el mosaico del video

Encender o apagar la camara

Cuando se une a una reunién, puede elegir entre hacerlo con audio, o audio y video. Si se une a una
reunion sin activar el video, puede encender la camara en cualquier momento de la reunion.

Activar la camara web

» En la barra de control de llamadas situada en la parte inferior de la ventana de la reunién,
seleccione el icono de Video.

» Para apagar la camara, vuelva a seleccionar el icono de Video.
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Cambiar las fuentes de video durante una reunion

En el cliente de escritorio y la aplicacion web Amazon Chime, puede cambiar las fuentes de
video durante una reunién. Para cambiar, debe tener mas de una fuente de video conectada a su
dispositivo. La fuente que elija pasara a ser la nueva configuracion predeterminada.

Cambiar las fuentes de video durante una reunién

1. Siel video esta activado, seleccione el icono de Video en la barra de control de llamadas para
desactivarlo.

2. Abra el menu Video (") y elija una de las fuentes de video disponibles.

Desenfocar el fondo del video

Si desea reducir las distracciones visuales en el mosaico de video durante una reunién, puede
activar el desenfoque del fondo. Puede activar o desactivar esta funcion antes de unirse a una
reunidn, asi como ajustar la intensidad del efecto de desenfoque. Para activar o desactivar este
ajuste, o ajustar la intensidad del desenfoque durante la reunién, utilice el menu Video.

@ Note

» El desenfoque de fondo no admite fondos virtuales.

» Actualmente, el desenfoque de fondo solo se ejecuta en los clientes de escritorio de
Windows 10 y Mojave 10.14 de macOS o versiones posteriores. La funcion utiliza la unidad
de procesamiento de graficos (GPU) del ordenador para obtener el mejor rendimiento. Es
posible que las GPU antiguas no tengan la potencia necesaria para ejecutarla. Si intenta
utilizar el desenfoque de fondo en un ordenador con un sistema operativo no compatible o
una GPU antigua, Amazon Chime mostrara un mensaje para avisarle. No se puede activar
el desenfoque de fondo en dispositivos no compatibles. Si tiene un ordenador antiguo y el
video empieza a retrasarse, compruebe que el controlador de video esté actualizado. Si
actualizar el controlador de video no ayuda, desactive el desenfoque del fondo.

Desenfocar el fondo

1.  En la barra de control de llamadas situada en la parte inferior de la ventana de la reunién,
seleccione el menu (*) de Video.
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2. Seleccione Desenfocar el fondo de mi video para activar el desenfoque del fondo. Seleccione
Desenfocar el fondo de mi video de nuevo para desactivar la funcién.

Cambiar la intensidad del desenfoque

1. Enla barra de control de llamadas situada en la parte inferior de la ventana de la reunién,
seleccione el menu (*) de Video.

2. Coloque el cursor sobre la intensidad del desenfoque y, a continuacion, seleccione una de las
opciones del menu.

Desenfoque del fondo y privacidad

El desenfoque del fondo de un video utiliza un modelo previamente entrenado para distinguirlo del
fondo. Como esta predisefiada, la funcion nunca utiliza el reconocimiento facial. Nunca recopila ni
almacena datos biométricos y nunca utiliza imagenes almacenadas en una base de datos. Gracias a
este modelo previamente entrenado, es posible que el fondo borroso no siempre distinga entre usted
y los elementos que se encuentran detras de usted.

Siga estas practicas recomendadas cuando utilice el desenfoque de fondo durante una reunion:

 Lleve ropa que contraste con el fondo.

 Si el video tiene un aspecto granulado, active o aumente la cantidad de luz a su alrededor. La
mayoria de las camaras web, incluidas las integradas en los portatiles, no funcionan bien con poca
luz.

» Siéntese directamente frente a la camara, con una distancia de aproximadamente 1 metro entre
usted y el objetivo. Mire directamente a la camara cuando hable.

« El modelo previamente entrenado no reconoce los sombreros ni otros sombreros. Es posible que
se vean borrosas durante una reunion.

Suministro de comentarios

Si tiene algun comentario sobre esta funcion, deje un comentario en el formulario en linea que
aparece al salir de una reunién o pongase en contacto con su AWSAdministrador de TIC para que
presente un ticket con AWS Support.
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Uso del mosaico de video

El mosaico de video muestra la vista que otros asistentes tienen de usted cuando utiliza la camara
durante una reunién de Amazon Chime. El mosaico aparece cuando enciende la camara. Los
asistentes a la reunion pueden silenciar el video u ocultar su mosaico, y usted puede hacer lo mismo
con los mosaicos de los demas asistentes. A menos que se indique lo contrario, los pasos de esta
seccion se aplican tanto al cliente de escritorio como a la aplicaciéon web. Para obtener informacion
sobre el uso de mosaicos de video en la aplicacion mévil Amazon Chime, consulte Uso del video en

la <guia de la aplicacidén mévil Amazon Chime>.

(® Note

Amazon Chime prioriza el audio sobre el video si la conexién de red se ralentiza. El

sistema detiene cualquier mosaico de video o pantalla compartida si se produce una
ralentizacion. Cuando esto ocurre, Amazon Chime muestra el siguiente mensaje: El video

se ha detenido para dar prioridad a la conexion de audio. Una vez la conexion de red
mejore, Amazon Chime reanudara la reproduccion de todos los mosaicos de video y pantalla
compartida.

Activar o desactivar el mosaico de video

» En la barra de control de llamadas situada en la parte inferior de la ventana de la reunion,
seleccione el icono de Video.

Desacoplar los mosaicos de video (solo para clientes de escritorio)

Si ejecuta el cliente de escritorio, puede desacoplar los mosaicos de video del resto de la ventana de
la reunién durante una reunion. Por ejemplo, si tiene dos monitores, puede arrastrar los mosaicos de
video a una pantalla para que sea mas facil ver las pantallas compartidas y los mensajes de chat en

la ventana de la reunion.

Al desacoplarlos, se mueven todos los mosaicos de video y aparecen en una cuadricula
independiente.
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® Note

Al menos un asistente a la reunidén debe tener la camara encendida para poder desacoplar
los mosaicos de video.

Para desacoplar los mosaicos de video

1. En la barra de herramientas de la izquierda, abra el menu de Disefio multimedia
(D

2. Seleccione Desacoplar el video de la ventana de la reunién.

3. Segun sea necesario, arrastre los mosaicos a la ubicacion deseada.

Acoplar los mosaicos de video
1. En la barra de herramientas de la izquierda, abra el menu de Disefno multimedia
(@

2. Seleccione Adjuntar el video a la ventana de la reunién.

Ocultar los mosaicos de video de los asistentes durante una reunion

Si necesita mas espacio para compartir la pantalla o si considera que los mosaicos de video de los
asistentes le distraen, puede ocultarlos durante la reunion.

® Note

El mosaico de video permanece visible después de ocultar los demas videos. Para obtener
informacion sobre como ocultar el mosaico de video, consulte Ocultar el mosaico de video
durante una reunion mas adelante en esta guia.

Ocultar todos los videos

1. En la barra de herramientas de la izquierda, abra el menu de Disefio multimedia
(im

2. Seleccione Ocultar todos los videos disponibles.
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Para mostrar los mosaicos de video, repita estos pasos.

Ocultar el mosaico de video durante una reunion

Si no quiere ver el video o quieres dejar mas espacio para una pantalla compartida, puede ocultar
el mosaico. Si oculta su mosaico, los demas asistentes seguiran viendo su video. Si no quiere que
otros vean su video, apague la camara.

Ocultar el mosaico de video

1. Enla barra de herramientas de la izquierda, abra el menu de Disefio multimedia
(@D

2. Seleccione Ocultar mi propio video.

Para mostrar el mosaico de video, repita estos pasos.

Cambiar la ubicacion de la fila de video

De forma predeterminada, los mosaicos de video de los asistentes aparecen en una fila en la parte
superior de la ventana de reuniones. Puede mover esa fila a la parte inferior de la ventana antes y
durante una reunién. Normalmente, mueve la fila para que el contenido destacado sea mas facil de
ver.

Cambiar la ubicacion antes de una reunidn

1. Abra Configuraciéon. Para mas informacioén, consulte Configuracion global del programa

Amazon Chime.

2. Elija Reuniones.

3. En Ubicacion de la fila de videos, seleccione por encima del contenido destacado o por debajo
del contenido destacado.

Cambiar la ubicacion antes de una reunion

1. En la barra de control izquierda, seleccione el icono de disefio multimedia
(O

2. Coloque el puntero sobre la ubicacion de la fila de Video y, en el menu que aparece, seleccione
por encima del contenido destacado o por debajo del contenido destacado.
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® Note

También puede usar la pagina de configuracién para cambiar la ubicacién. Para mas
informacion, consulte

La pestana Audio y video proporciona los siguientes ajustes.

Configuracion de video

Desenfoque del fondo

Inicia o detiene el desenfoque del fondo durante las reuniones. También
establece una intensidad de desenfoque predeterminada. Durante las reuniones,
puede activar y desactivar el desenfoque del fondo y cambiar la intensidad del

desenfoque.

Refleja de mi propia vision

Inicia o detiene la duplicacion. Cuando esta activado, vera una imagen reflejada
de usted mismo. Por ejemplo, con la funcién de duplicacion activada, su mano
izquierda aparece en el lado izquierdo de la pantalla.

Muéstrame mi vista sin recortar

Cuando usted selecciona, mantiene el mosaico del video en formato 16:9.

Oculta el video desacoplado al compartir mi pantalla

Si esta seleccionada, oculte los mosaicos de video desacoplados mientras

comparte la pantalla.

Configuracion de audio

Unirse en silencio

Cuando se selecciona, silencia automaticamente el micréfono cada vez que se

une a una reunion.

Voice Focus (cancelacién de ruido)

Cuando se selecciona, inicia o detiene el enfoque por voz, lo que ayuda a reducir
el ruido de fondo durante las reuniones.
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Ajusta automaticamente los niveles de audio

Cuando se selecciona, evita que el audio se vuelva demasiado alto o suave.

Cuando esta desactivado, es necesario ajustar los niveles manualmente.

Detecta automaticamente los problemas con el micréfono

Detecta automaticamente los problemas con el micréfono y muestra un mensaje

con informacion sobre los pasos para solucionarlos.

Deteccion del silencio

Si esta seleccionada, muestra una alerta cuando habla por un micréfono

silenciado.

Presione para hablar

Cuando esta seleccionada, permite silenciar y volver a silenciar el micréfono

pulsando la barra espaciadora del teclado.

Corrija automaticamente la configuracion de audio del sistema.

Cuando se selecciona, ajusta automaticamente el audio del sistema a los ajustes

anteriores.
Interacciones entre auriculares y dispositivos de control de llamadas

Silenciar y volver a silenciar el micréfono

Cuando se selecciona, le permite usar los controles de los auriculares para

silenciar y volver a silenciar el microfono.

Responde y abandona las reuniones y llamadas.

Si esta seleccionada, le permite usar los controles de los auriculares para

responder llamadas y unirte a las reuniones.

Vista previa del dispositivo

Omita el dialogo de vista previa del dispositivo al unirse a reuniones y llamadas

Cuando esta seleccionada, oculta el cuadro de dialogo de vista previa del

dispositivo y lo lleva directamente a una reunion o llamada. Utilice este ajuste
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cuando tenga entradas de audio y video estables. Por ejemplo, cuando siempre

se une a las reuniones en una sala de conferencias o en su portatil.

Clasificacion de los altavoces activos en funcion de su visualizacion

En una reunién con muchos mosaicos de video, es posible que no siempre vea el icono de la
persona que esta hablando. Para solucionar este problema, puede ordenar automaticamente el
mosaico del orador activo para que quede visible.

Ordenar los mosaicos de los altavoces

1.  Enla barra de control izquierda, seleccione el icono de disefio multimedia
(im

2. Seleccione Ordenar el altavoz activo en la vista.

Aparece una marca de verificacion junto a la opcion, que permanece seleccionada hasta que la
cambie.

Como dejar de reflejar su propia vista

Por defecto, su ficha de video muestra una imagen reflejada de usted durante las reuniones. Por
ejemplo, la mano izquierda aparece en el lado derecho del mosaico de video y cualquier texto
aparece al revés. Al hacer una presentacion durante una reunién, al duplicar la vista de uno mismo,
podra ver lo que ven los demas asistentes. Por ejemplo, si utiliza una pizarra blanca durante la
reunién, no es necesario que la vea al revés.

Para eliminar el reflejo de la vista
1. Abre el menu Video, situado debajo de la ventana de pantalla compartida.

eo

2. Seleccione el comando Reflejar mi propia vision para borrar la marca de verificacion.

Repite estos pasos para reflejar tu propia vision.
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Desrecortar el mosaico del video

De forma predeterminada, Amazon Chime recorta todos los mosaicos de video durante una reunion.
Amazon Chime lo hace para incluir mas mosaicos en la ventana de la reunion. Puede deshacer

ese recorte cada vez que muestre el mosaico de su video. Al desrecortar, se cambia la relacién de
aspecto del mosaico a 16:9. Solo tu ves el cambio.

Desrecortar el mosaico de video

1. Enla barra de control de llamadas, abra el menu Video (#).

2. Seleccione Mostrarme mi vista personal sin recortar.

Repita estos pasos para recortar el mosaico de video.

Compartir la pantalla durante una reuniéon de Amazon Chime

Puede compartir la pantalla si utiliza el cliente de escritorio o la aplicacion web para unirse a una
reunién, o si dispone de un sistema de video en sala compatible. Si utiliza el cliente de escritorio,
también puede evitar que aparezcan notificaciones mientras comparte su pantalla. Recuerde lo
siguiente:

» Sila conexidn de red se ralentiza, Amazon Chime prioriza el audio sobre el video. El sistema
detiene todos los videos excepto el icono de video y la pantalla compartida, y aparece el siguiente
mensaje de error: El video se ha detenido para dar prioridad a la conexidén de audio. El sistema
restaura el video una vez resuelto el problema de la red.

 La aplicacion web Amazon Chime permite compartir la pantalla en Google Chrome y Mozilla
Firefox para equipos de escritorio Windows, macOS y Linux. No necesita un complemento o una
extension. Si instald la extension de pantalla compartida Amazon Chime para las versiones 34 a 71
de Google Chrome y ahora ejecuta una version mas reciente de Google Chrome, Amazon Chime
omite la extension y utiliza las capacidades nativas del navegador.

(® Note

Si desea que otras personas vean el puntero del ratdbn mientras realiza la presentacion, debe
compartir toda la pantalla en lugar de una ventana individual.
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Los pasos descritos en las siguientes secciones explican como compartir la pantalla y como usar las
distintas herramientas para compartir la pantalla.

Temas

« Compartir la pantalla

» Uso de la barra de control de pantalla compartida

Detener las notificaciones mientras se comparte

» Reproducir videos mientras compartes la pantalla

Ocultar la vista de pantalla compartida

Compartir la pantalla

Al compartir una pantalla, puede compartir cualquier ventana de programa abierta o puede compartir
la pantalla completa. Los pasos siguientes explican como hacer ambas cosas.

® Note

Si desea que otras personas vean el puntero del ratdbn mientras realiza la presentacién, debe
compartir toda la pantalla en lugar de una ventana individual.

Compartir la pantalla durante una reunion

1. Enla barra de control de llamadas situada en la parte inferior de la ventana de la reunion,
seleccione Pantalla de inicio.

Aparece el cuadro de dialogo Elegir qué compartir y muestra imagenes en miniatura de las
aplicaciones que esta ejecutando actualmente.

2. Realice una de las acciones siguientes:

» Para compartir la ventana de una aplicacion, elija la imagen en miniatura que desee.

» Para compartir la pantalla, seleccione Pantalla completa y, a continuacion, seleccione Pantalla
completa de nuevo.

3. Elija Compartir.
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Los usuarios de escritorio ven el mensaje emergente Pantalla compartida, y los usuarios méviles ven
una alerta para omitir o ver la pantalla compartida. Los asistentes de la reunidén que vean su pantalla
compartida pueden usar los punteros para acercar y alejar la imagen.

Uso de la barra de control de pantalla compartida

Cuando el host de una reunion o un asistente comparten su pantalla, aparece la barra de control de
pantalla compartida:

Desplazarse de izquierda a derecha:

» Ocultar todos los videos: oculte todos los mosaicos de video de los asistentes, incluido el suyo.
» Acercar: amplie la pantalla compartida.
» Alejar: reduzca el zoom de la pantalla compartida.

» Desacople la pantalla para compartirla en una ventana nueva: mueva la pantalla compartida a
una ventana independiente. Los demas asistentes seguiran viendo la ventana desacoplada. Para
volver a acoplar, cierre la ventana desacoplada. La pantalla compartida aparece en su ubicacion
original.

Detener las notificaciones mientras se comparte

Para evitar que las notificaciones aparezcan mientras comparte la pantalla, actualice la configuracion
de Amazon Chime. Esto solo se aplica al cliente de escritorio.

Detener las notificaciones

1. En el cliente de escritorio, abra el menu de puntos suspensivos horizontal situado junto a tu
nombre y seleccione Configuracion.

2. Seleccione Reuniones y, en Notificaciones, seleccione Suprimir todas las notificaciones al
compartir la pantalla.
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Reproducir videos mientras compartes la pantalla

Al reproducir un video mientras compartes la pantalla, los demas asistentes a la reuniéon pueden
ver el video, pero no oir el audio. ¢ Por qué? Por disefio, Amazon Chime solo captura y distribuye el
audio de los microfonos.

Para incluir audio en un video, puede utilizar las siguientes herramientas para redirigir el audio como
entrada de micréfono a Amazon Chime.

OBS y una camara virtual: https://streamlabs.com/streamlabs-obs.

Cable VB: https://vb-audio.com/Cable/index.htm.

Un cable adaptador HDMI a USB. La senal se envia desde HDMI y |la devuelve a través de USB.

Bucle invertido: https://rogueamoeba.com/loopback/.

Ocultar la vista de pantalla compartida

Si selecciona la ventana de reunion de Amazon Chime mientras comparte la pantalla, usted y los
demas veran un numero infinito de ventanas de reunién. Por ejemplo:

- 9 Q

Al ocultar la vista de pantalla compartida, impide que eso ocurra.
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Ocultar la vista

1. Enla barra de control izquierda, seleccione el icono de Diseio multimedia
(@O

2. Seleccione Ocultar mi propia vista de pantalla compartida.

Aparece una marca de verificacion junto a la opcidon, que permanece seleccionada hasta que la
cambie.
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Programar reuniones con Amazon Chime

Los usuarios de Amazon Chime Pro pueden programar reuniones de Amazon Chime desde una
aplicacion de calendario como Outlook o Google Calendar. También pueden usar la llamada
automatica para llamar automaticamente a los asistentes a la reunién.

(® Note

Cuando los usuarios de Amazon Chime Pro programan una reunién o alguien programa

una reunion en su nombre, se convierten en el host de la reuniéon. Organizar una reunion

le permite realizar varias acciones, como habilitar el modo evento. Para obtener mas
informacion sobre la organizacion, consulte Organizar reuniones y la entrada de blog ¢;,Quien
es el host de una reunién y qué puede hacer?

Temas

* Limites de tamano de las reuniones

» Configurar las opciones de reunién

* Programacion de reuniones con una aplicacion de calendario

* Programacion de reuniones con Google Calendar

* Programacién de reuniones con el complemento para Outlook

« Cancelacion de una reunion

* Practicas recomendadas para la programacion de reuniones

» Crear delegados

* Programar una reunion moderada

« Reprogramar una reunion cuando el host se va

Limites de tamano de las reuniones

Un maximo de 250 asistentes pueden unirse a las reuniones de Amazon Chime programadas por los
usuarios con permisos de Amazon Chime Pro. Si desea utilizar la llamada automatica, debe incluirla
meet@chime. aws en la invitacidon a la reunion.
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Sin embargo, las invitaciones a las reuniones pueden incluir un maximo de 300 asistentes. Amazon
Chime admite esa cifra porque algunos asistentes rechazan la reunién, otros no se unen a la reunién
y otros la abandonan.

Las llamadas automaticas no cuentan como asistentes. Las listas de distribucién cuentan como
asistentes individuales a menos que las amplies. Ademas, debe ampliar las listas de distribucion si
desea utilizar la llamada automatica.

Si invitas a mas de 300 usuarios individuales:

« Amazon Chime desactiva las llamadas automaticas y notifica al organizador de la reunion.
 Los asistentes deben unirse a la reunién manualmente a la hora programada.
» Los asistentes no ven el nombre de la reunidn ni la hora de finalizaciéon programada.

» El panel de asistentes y sus subsecciones, como los invitados y los excluidos, pueden mostrar
un maximo combinado de 300 elementos. Si el panel alcanza el limite de 300 participantes o si
250 asistentes se conectan a la reunion, los nuevos asistentes recibiran un aviso de «reunién
completa» y no podran unirse a la reunién.

Para obtener mas informacidén sobre cdmo organizar reuniones de gran tamafo, consulte Como
realizar reuniones de gran tamano con Amazon Chime, en el Centro de ayuda de Amazon Chime.

Para obtener mas informacion sobre el uso de la llamada automaticaUso de la llamada automatica,

consulte mas adelante en esta seccion. Para obtener mas informacion sobre los distintos permisos
de Amazon Chime, consulta la pagina de precios de Amazon Chime.

Configurar las opciones de reunion

Al programar una reunion de Amazon Chime, puede configurar o cambiar las siguientes opciones:

* ID de reunion: puede elegir varios tipos de ID de reunion. Su eleccion puede evitar que back-to-
back las reuniones se superpongan, bloquear a los asistentes no deseados o establecer un codigo
de moderador.

« Usuarios externos: puede permitir o bloquear a los asistentes ajenos a la empresa y controlar si
pueden utilizar sistemas de videoconferencia o teléfonos para conectarse a una reunién.

Temas

» Seleccion del ID de la reunion
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» Permitir la asistencia de asistentes externos

Seleccion del ID de la reunidn

Cuando programa una reunion de Amazon Chime, comienza por elegir un ID de reunion. El tipo
correcto de ID puede bloquear a los usuarios no deseados, evitar que back-to-back las reuniones se
superpongan y mucho mas.

» Generar un nuevo ID: esta opcién genera un ID de reunion unico que puede usar para organizar
reuniones individuales o periddicas. Recomendamos estas back-to-back reuniones externas,
confidenciales, superpuestas y otras. Puede usar tantos identificadores unicos como necesite.
Ademas, un identificador Unico proporciona instrucciones para unirse a una reunion o serie de
reuniones. Esto ayuda a evitar que back-to-back las reuniones se fusionen si una se lleva a cabo
horas extras.

» Genere un nuevo ID y pida al moderador que comience: esta opcion genera un ID de reunién
nuevo y unico para una reunién moderada y le pide que asigne un coédigo de moderador de 4 a
8 digitos al ID. Las reuniones moderadas comienzan unicamente cuando el moderador se une e
introduce la clave de acceso. Los moderadores también tienen controles de host. Los delegados y
hosts de la reunion que inician sesién en su cliente de Amazon Chime cuando se unen a la reunion
se reconocen como moderadores de reunion por defecto. Cuando los delegados y hosts se unen
a través del teléfono o de un sistema de sala de conferencias, pueden unirse como moderadores
especificando el ID de 13 digitos de la reunidén. Para mas informacion, consulte Programar una

reunion moderada.

« Mi ID de reunién personal: esta opcidn genera las instrucciones de la reunion con el ID de reunién
que se le asigné cuando se registr6 en Amazon Chime. Lo recomendamos para reuniones
internas, y puede utilizarlo para reuniones individuales o recurrentes. Si ha configurado un enlace
de reunién personalizado, se incluye en las instrucciones de reunién que envi6 a los asistentes
de la reunion. Para mas informacion, consulte 5. (Opcional) Establezca un enlace de reunion

personalizado. Este tipo de reunién comienza en cuanto alguien se une. Como este tipo de reunion

es mas abierta, no utilices identificadores de reunion personales para reuniones confidenciales o
back-to-back reuniones. Para limitar el acceso a la reunion, seleccione uno de los otros tipos de
reuniones.
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Permitir la asistencia de asistentes externos

Después de que seleccione un ID de reunion, puede elegir si desea permitir que otros asistentes
externos se unan a sus reuniones. Seleccione una o varias de las siguientes opciones de acceso de
asistentes:

+ Asistentes ajenos a mi empresa que han iniciado sesion: permite que los asistentes externos se
unan a la reunion, pero solo si inician sesion en Amazon Chime. Estos asistentes se saltan la sala
de espera y se unen a la reunion directamente.

Si desactiva esta casilla, los asistentes externos que inicien sesion iran a la sala de espera.

» Cualquier persona con la ID de la reunidn: permite que cualquier persona se una a la reunién
si tiene la ID de la reunion. Esta opcidon permite que se unan asistentes sin cuentas de
Amazon Chime registradas.

» Sistemas de video en la sala: permite que cualquier sistema de video de la sala se una a la
reunioén si el asistente tiene el identificador de la reunion.

Al desactivar esta opcidn, los sistemas de la sala no podran acceder a la reunion.

» Acceso telefonico: permite que cualquier persona que tenga el identificador de la reunidn pueda
llamar a la reunion.

(@ Note

Los asistentes de su empresa siempre pueden unirse a sus reuniones. Los asistentes
invitados deben iniciar sesion en Amazon Chime con la direccion de correo electrénico de
la invitacion a la reunion. Ademas, debe agregar meet@chime.aws como asistente a la
reunion. Para mas informacion, consulte Uso de la llamada automatica.

Programacion de reuniones con una aplicacion de calendario

Puede programar reuniones con su aplicacion de calendario.
Programar reuniones con una aplicacion de calendario

1. En el cliente de escritorio, elija el icono Reuniones de la barra de navegacion de la parte superior
de la pantalla y, a continuacién, elija Programar una reunion.
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-O BIEN-

En la aplicacion web, en Enlaces rapidos, seleccione Programar una reunion.
2. Elija las opciones de la reunion y haga clic en Next (Siguiente).

3. En Select your calendar app (Seleccione una aplicacion de calendario), haga clic en Other
(Oftras).

4. En la aplicacion de calendario, cree una nueva reunion.

5. En la aplicacion de Amazon Chime, elija Copiar direcciones y pegue las direcciones de correo
electronico que desee en la invitacion del calendario.

6. Seleccione Copy invitation (Copiar invitacion) y copie el texto en la invitacion del calendario.

7. (Opcional) Si ha creado una reunién moderada con clave de acceso, elija Copiar informacion del
moderador y envie la informacién a los asistentes que seran los moderadores de la reunién. La
invitacion a la reunion no contiene informacion sobre el moderador. Debe enviarla por separado.
Para mas informacién, consulte Programar una reunién moderada.

8. En la aplicacion del calendario, actualice la invitacion de la reunion agregando otros asistentes,
segun sea necesario.

9. Envie la invitacion de la reunién desde la aplicacidon de calendario.

10. En la aplicacion Amazon Chime, seleccione Listo.

Para actualizar una reunion, actualicela en su aplicacion de calendario de la forma habitual, pero
asegurese de enviar la invitacion a todos los asistentes. De este modo, se garantiza que la invitacion
también se actualiza en Amazon Chime.

Programacién de reuniones con Google Calendar

Si utiliza Google Calendar, también puede programar reuniones de Amazon Chime.
Programar una reunién con Google Calendar

1. En el cliente de escritorio, elija el icono Reuniones de la barra de navegacion de la parte superior
de la pantalla y, a continuacioén, elija Programar una reunion.

-O BIEN-

En la aplicacion web, en Enlaces rapidos, seleccione Programar una reunion.
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2. Elijalas opciones de la reunion y haga clic en Next (Siguiente).

3. En Select your calendar app (Seleccione una aplicacidén de calendario), haga clic en Google
Calendar (Calendario de Google).

4. Revise el campo Vista previa de las instrucciones de la reunién, que se rellena de manera
automatica, y después, seleccione Programar con Google.

5. Lainvitacidn a una reunion aparece en una nueva pestana del navegador predeterminado.
La invitacion incluye meet@chime.aws en la lista de invitados. Esto permite realizar llamadas
automaticas y el inicio automatico de la reunion para los asistentes registrados a la hora
programada.

Haga lo siguiente:

» En la parte superior del formulario, sustituya Afadir titulo por el nombre de la reunion.

« Ultilice los controles situados debajo del titulo para elegir una fecha, una hora de inicio y una
hora de finalizacién.

» En la pestafia Detalles del evento, agregue una ubicacién y establezca las opciones de
notificacion.
* (Opcional) Edite el texto de la invitacion segun sea necesario.

» (Opcional) En la pestana Buscar una hora, use el calendario para buscar una fecha y una
hora.

» En Invitados, elija Agregar invitados y seleccione los asistentes a la reunion.
6. Seleccione Guardar.
7. Cuando se le pregunte si desea enviar la invitacidn, seleccione Enviar.

8. (Opcional) Si ha creado una reunion moderada con clave de acceso, elija Copiar informacion
del moderador y envie la informacién del moderador a uno o varios asistentes que seran
los moderadores de la reunion. Las invitaciones a reuniones de Amazon Chime no incluyen
informacion sobre el moderador. Debe enviarla por separado.

Para crear una reunion moderada como delegado, solicite al host de la reunién que realice el
procedimiento anterior para crear un ID de reunién y una clave de acceso del moderador. A
continuacion, el host de la reunién debe copiar y pegar la siguiente informacion de la aplicacién de
Amazon Chime y enviarsela:

» En Copy addresses (Copiar direcciones), las direcciones de correo electrénico de los asistentes.

» En Copiar invitacidon de asistente, las instrucciones de reunion que se van a incluir en la invitacion.
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» En Copy moderator info (Copiar informacion del moderador), la clave de acceso y las instrucciones
de reunién del moderador que se van a enviar unicamente a los moderadores de la reunion.

Cree una nueva reunion en el calendario del host y utilice la informacioén anterior para completar

los campos Add guests (Afadir invitados) y Add description (Anadir descripcion). Envie la clave de
acceso del moderador a los moderadores de la reunién por separado. Para mas informacion acerca
de las reuniones moderadas, consulte Programar una reunion moderada.

Anadir a Amazon Chime a una reunion existente de Google Calendar

1. Enla aplicacion de Amazon Chime, seleccione Reuniones, y, a continuacion, Programar una
reunion.

2. Elijalas opciones de la reunion y haga clic en Siguiente.

3. En Select your calendar app (Seleccione una aplicacion de calendario), haga clic en Other
(Otras).

4. Seleccione Copiar direcciones, después vaya a su calendario de Google y abra la reunién que
quiera actualizar.

5. En Anadir invitados, pegue las direcciones de correo electronico de los asistentes y haga clic en
Anadir.

6. Vuelva a Amazon Chime y seleccione Copiar invitacion.

7. Rergerse a Google Calendar, pegue los detalles de la invitacion en el campo Descripcion y
seleccione Guardar, y después, Enviar.

8. (Opcional) Si ha creado una reunion moderada con clave de acceso, elija Copy moderator
info (Copiar informacién del moderador) y envie la informacién del moderador a uno o varios
asistentes que seran los moderadores de la reunion. La informacién del moderador no se
incluye en la invitacion a la reunion de Amazon Chime y se debe enviar a los moderadores por
separado.

Programacién de reuniones con el complemento para Outlook

Amazon Chime proporciona dos complementos para Outlook: el complemento de Amazon Chime
para Outlook en Windows y el complemento de Amazon Chime para Outlook. Estos complementos
ofrecen las mismas caracteristicas de programacion, pero admiten diferentes tipos de usuarios.
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» Complemento Amazon Chime para Outlook: recomendado para los suscriptores de Microsoft
Office 365 y para los delegados de Amazon Chime que utilizan macOS.

« Complemento Amazon Chime para Outlook en Windows: si ejecuta Windows y Outlook 2010,
debe usar este complemento. También se recomienda para los delegados de Amazon Chime que
utilizan Windows.

Para obtener informacion sobre qué complemento es el adecuado para usted y su organizacion,
consulte Seleccion del complemento de Outlook correcto.

Para obtener mas informacion acerca de la instalacion de estos complementos, consulte Guia de
instalacion del complemento de Amazon Chime para Outlook para usuarios finales.

Ambos complementos proporcionan métodos similares para programar reuniones desde Outlook,
pero los complementos tienen algunas diferencias:

« Complemento Amazon Chime para Outlook: se abre en un panel lateral de Outlook y muestra las
opciones en un formulario.

+ Complemento Amazon Chime para Outlook en Windows: abre una nueva ventana y le pide que
elija el tipo de ID de reunion antes de completar el evento.

Los siguientes pasos explican como usar ambos complementos.

Programar una nueva reunion con el complemento para Outlook

1. En el calendario de Outlook, en la pestaia Inicio, seleccione Nueva reunion.

2. Enlareunion en blanco que aparece, seleccione Programar una reunion de Chime.

3%

3. Seleccione el Tipo de ID de la reunion. Para obtener mas informacion acerca de estos tipos de
regla, consulte Seleccion del ID de la reunion.

4. (Opcional) En Seleccione a otras personas a las que se les permita unirse a mi reunion, elija una
0 ambas opciones.

5. (Opcional) En Permitir que cualquier persona con el ID de la reunion se una mediante ella, elija
una o ambas opciones.

Si eliges el acceso telefonico, puedes conservar los numeros de teléfono predeterminados o
abrir la lista y elegir otros numeros, incluidos los numeros de teléfono internacionales.
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6. Seleccione Anadir a la invitacion.

7. (Opcional) Realice una de las operaciones siguientes:

» Edita las instrucciones de la reunion.

* (Opcional) Si es un delegado, asegurese de que el correo electronico del usuario de Amazon
Chime para el que esta realizando la programacion coincide con el calendario seleccionado
en Outlook. Por ejemplo, si programa una reunion en nombre de Martha Rivera, asegurese de
seleccionar su calendario.

» Si crea una reunién moderada con un codigo de acceso, debe enviar el cédigo de moderador
a los asistentes, quienes actuaran como moderadores. La informacién del moderador no se
incluye en la invitacion a la reunion de Amazon Chime. Debe enviarla a los moderadores por
separado. Para mas informacién, consulte Programar una reunion moderada.

Anadir Amazon Chime a una reunién existente mediante el complemento para Outlook

1. Abra una reunién en su calendario de Outlook.
2. Enlaventana de la reunién, seleccione Programar una reunion de Chime.

3. (Opcional) Si es un delegado, asegurese de que el correo electronico del usuario de Amazon
Chime para el que esta realizando la programacion coincide con el calendario seleccionado
en Outlook. Por ejemplo, si programa una reunion en nombre de Martha Rivera, asegurese de
seleccionar su calendario.
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4. Seleccione el Tipo de ID de la reunion. Para obtener mas informacion acerca de estos tipos de
regla, consulte Seleccion del ID de la reunion.

5. (Opcional) Incluya los numeros de teléfono internacionales seleccionandolos en el menu
desplegable de Invitation additions (Afadir invitaciones) en el panel lateral de Outlook.

6. Lainvitacion se rellena automaticamente con meet@chime.aws, las instrucciones, el enlace de
la reunidn, la informacién de acceso telefonico y el ID de la reunion.

7. Edite las instrucciones que se han rellenado automaticamente si es necesario, elija Guardar, y, a
continuacion, Enviar la actualizacion a todos.

Programar una reunién a través de la aplicacion de Outlook en Windows

1. En su calendario de Outlook, seleccione Programar reunion de Amazon Chime y, a continuacion,
Programar reunion.

® Note

La primera vez que lo utilices, el complemento te pedira que inicies sesion en
Amazon Chime. Introduce las credenciales que utilizas para iniciar sesion en sus otros
clientes de Amazon Chime y, a continuacién, seleccione Iniciar sesion o Registrarse.

2. (Opcional) Si es un delegado, aparece un cuadro de dialogo en el que se le pide que seleccione
una cuenta. Seleccione una de la lista y, a continuacion, pulse Aceptar.

Configure las opciones de reunion y, a continuacion, seleccione Programar.

4. Aparece una invitacion de Outlook con las instrucciones de la reunion, ademas de la direccion
meet@chime.aws. Esto permite realizar llamadas automaticas y el inicio automatico de la
reunion para los asistentes registrados a la hora programada.

5. Especifique, la fecha, la hora, los asistentes adicionales y la periodicidad (si la reunidn se repite).

6. Envie la invitacion.

Cancelacion de una reuniodn

Si programa las reuniones para usted o las programa como delegado de otra persona, puede
cancelarlas. Puedes cancelar reuniones individuales y periodicas, incluidas las reuniones a las que
se siga llamando automaticamente después de cancelarlas.

Contenido
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* Cancelacién de reuniones individuales

» Cancelacion de reuniones periodicas

» Retirarse de una reunion periddica que no le pertenece

Cancelacion de reuniones individuales

Si utiliza una aplicacion de calendario para crear una reunion individual, utilizara esa misma
aplicacién para cancelar la reunién. Si la aplicacion de calendario se lo pide, envie la cancelacién a
todos los asistentes.

Suponemos que sabe coOmo usar su aplicacion de calendario para realizar esa tarea.

Cancelacion de reuniones periodicas

Si utilizas una aplicacion de calendario para crear una reunion periodica, utilizaras esa aplicacion
para cancelarla. Asegurese de enviar la cancelacién a meet@chime.aws. Si la aplicacion de
calendario te pide que lo hagas, envia la cancelacion a todos los asistentes.

® Note

La aplicacion de calendario debe enviar un archivo iCalendar (.ics) a meet@chime.aws para
cancelar la reunion. Sin embargo, algunas aplicaciones de calendario no envian archivos
ICS. Como resultado, Amazon Chime puede llamar automaticamente a los asistentes aunque
la reunién no aparezca en sus calendarios. Cuando eso suceda, debe cancelar las reuniones
durante un periodo de tiempo especifico. Puede cancelar las reuniones desde 30 minutos
antes de que comiencen hasta que lleguen a la hora de finalizacién programada o hasta que
alguien finalice la reunion. Debe esperar a que se cumpla ese plazo.

Cancelar una reunion periddica durante el periodo

1. Enla aplicacion web o en el escritorio del cliente, elija Inicio.

2. Se muestra una lista de Reuniones en curso y Proximas reuniones (reuniones que empiezan en
los proximos 30 minutos).

3. Seleccione una reunién que organice y elija Eliminar serie de reuniones.

4. Cuando se le solicite, confirme la eliminacién.
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5.  Amazon Chime finaliza la reunion para todos los asistentes, si ya se ha iniciado. El host y los
asistentes invitados no recibiran llamadas automaticas para esa reunion.

Retirarse de una reunién periddica que no le pertenece

Eres el propietario de una reunién cuando la creas y organizas, o cuando un delegado crea la
reunion por ti. Para retirarte de una reunion periodica de la que no sea propietario, siga los pasos que
se indican en Eliminar de una reunion periodica.

Practicas recomendadas para la programacion de reuniones

Independientemente de la aplicacion que utilice para programar su reunion de Amazon Chime, estos
consejos pueden ayudarle a programar reuniones.

Creacion de un enlace personalizado

Cuando se crea una cuenta en Amazon Chime, se recibe un ID personal para reuniones de
10 digitos. Para permitir que los asistentes se unan a sus reuniones con mayor facilidad, puede crear
un enlace personalizado. Para mas informacion, consulte 5. (Opcional) Establezca un enlace de

reunidon personalizado.

Ayudar a los usuarios moviles a unirse a las reuniones

Cuando invite a usuarios moviles a una reunién, copie y pegue el One-click Mobile Dial-in (Acceso
telefonico maovil con un clic) en el campo Location (Ubicacién) de la invitacidn a la reunién. Cuando
aparezca el recordatorio del calendario para la reunion en sus dispositivos moviles, pueden elegir la
cadena para marcar de forma automatica.

Uso de la llamada automatica

Cuando comienza una reunion, Amazon Chime puede llamar automaticamente a cada asistente
en todos los dispositivos registrados para la llamada automatica. Esto significa que ni usted ni sus
asistentes tienen que estar pendientes del calendario para unirse a la reunion.

Para usar la llamada automatica, agregue meet@chime.aws a la lista de invitados cuando programe
una reunion.

Puede eliminar meet@chime.aws de la lista de invitados para evitar que los dispositivos de todos los
invitados suenen al mismo tiempo. Por ejemplo, cuando todos estan en la misma oficina. También
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puede eliminar meet@chime.aws si los asistentes prefieren abrir la invitacion y elegir el enlace de la
reunion.

® Note

« La llamada automatica no funciona si la invitacidén a la reuniéon contiene una lista de
distribucion, como myteam@amazon.com. Asegurese de usar las direcciones de correo
electrénico de los asistentes individuales.

 El sistema silencia las llamadas automaticas de los usuarios que configuran su estado de
Amazon Chime en No molestar.

ilnvita rapidamente a un gran numero de asistentes

Puede invitar hasta 300 personas a una reuniéon de Amazon Chime. Para afnadir un gran numero
de personas rapidamente, invite a meet@chime.aws y a una lista de distribucién, si existe. A
continuacion, amplia la lista de distribucion. Eso agrega a cada asistente por separado y habilita las
llamadas automaticas.

Invitacion a una lista de distribucion

1. Siga cualquiera de los pasos que se indican anteriormente en esta seccion para crear una
reuniéon de Amazon Chime. Como practica recomendada, utilice un identificador de reunion
unico o un identificador con un codigo de moderador. Al hacerlo, se genera un PIN que los
asistentes pueden usar para unirse a la reunion.

Agregue la lista de distribucion a la invitacion.
Amplie la lista de distribucion.

Agregue o elimine asistentes segun sea necesario.
Establezca la fecha, la hora y cualquier periodicidad.

Edite las instrucciones de la reunion segun sea necesario.

N o o M~ b

Envia la invitacion.
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Invitar a una lista de distribucion sin realizar llamadas automaticas

Si necesita programar una reunion con un equipo grande, puede invitar a la lista de distribucién del
equipo. Sin embargo, al hacerlo, se evita que Amazon Chime realice llamadas automaticas cuando
comience la reunion.

Invitacion a una lista de distribucion

1. Siga cualquiera de los pasos que se indican anteriormente en esta seccion para crear una
reunion de Amazon Chime. Como practica recomendada, utilice un identificador de reunidn
unico o un identificador con un cédigo de moderador. Al hacerlo, se genera un PIN que los
asistentes pueden usar para unirse a la reunion.

Agregue la lista de distribucion a la invitacion.
Elimine meet@chime.aws, pero deje el PIN que anade el sistema.
Establezca la fecha, la hora y cualquier periodicidad.

Edite las instrucciones de la reunion segun sea necesario.

o ok~ w N

Envia la invitacion.

Los asistentes pueden abrir el enlace de la reunion en las instrucciones, elegir Reuniones, Unirse a
una reunion e introducir el PIN manualmente.

Modificar los detalles de la reunidn

Cuando cambie los detalles de una reuniéon o anada meet@chime.aws a una reunidon existente,
recuerde elegir Enviar actualizaciones a todos.

Crear delegados

Si tiene permisos de Amazon Chime Pro, puede asignar el estado de delegado a otros usuarios
Pro. Este estado les permite programar reuniones en su nombre y utilizar las acciones de host de la
reunion. Para obtener mas informacion sobre las acciones del host disponibles para los delegados,
consulte Organizar reuniones.

Temas

» Crear delegados

» Configuracion de permisos de delegado en Microsoft Outlook
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 Eliminacién de delegados

» Programar reuniones como delegado con una aplicacion de calendario

* Programar reuniones como delegado con el complemento de Outlook

Crear delegados

Utiliza el cliente de escritorio Amazon Chime o las aplicaciones web para crear delegados.
Para crear delegados

1.  En el menu de puntos suspensivos situado junto a su nombre, seleccione Configuracion.
2. Elija Delegar.

3. Elija Add delegates (Anadir delegados).

4

Busque y seleccione el nombre del contacto y, a continuacion, elija Anadir.

Configuracion de permisos de delegado en Microsoft Outlook

Si usa Amazon Chime con Microsoft Outlook, es posible que algunos delegados no puedan
programar reuniones a menos que tengan permisos de propietario en su bandeja de entrada. Si su
delegado no puede programar reuniones, siga estos pasos:

Para configurar los permisos de los delegados

1.  En Outlook, abra el menu contextual (clic derecho) para Inbox y elija Propiedades.

2. En el cuadro de dialogo Propiedades de la bandeja de entrada, seleccione la pestafia Permisos
y, a continuacion, elija Agregar.

3. En el cuadro de dialogo Agregar usuarios, busque y seleccione el nombre de su delegado y, a
continuacion, pulse Aceptar.

4. En el cuadro de dialogo Propiedades de la bandeja de entrada, en Permisos, abra la lista de
permisos, elija Propietario y, a continuacion, seleccione Aplicar.

Eliminaciéon de delegados

Utiliza el cliente de escritorio Amazon Chime o las aplicaciones web para eliminar a los delegados.
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Para eliminar delegados

1.  En el menu de Amazon Chime, junto a su nombre, elija Settings (Configuracion).
2. En Settings (Configuracion), elija Meetings (Reuniones).

3. Elija un delegado existente en la lista y elija Eliminar.

Programar reuniones como delegado con una aplicacion de calendario

Si programa reuniones para otro usuario y este utiliza una aplicacion de calendario que no sea
Microsoft Outlook, pida al host de la reunion que siga estos pasos.

Antes de que el host comience este procedimiento, pidele que se asegure de que eres su delegado
en Amazon Chime. Para mas informacion, consulte Crear delegados.

Para delegar una reunién mediante una aplicacion de calendario

1. Desde el cliente de escritorio o la aplicacion web de Amazon Chime, elija Reuniones, Programar
una reunion.

Seleccione Generate a new ID (Generar un nuevo ID).

Elija Siguiente.

En Select your calendar app (Seleccione una aplicacion de calendario), elijan Other (Otras).

o A 0N

Haga lo siguiente:
* Elija Copy addresses (Copiar direcciones) y pegue las direcciones en el cuerpo de un nuevo
mensaje de correo electronico.

« Elija Copy attendee invitation (Copiar invitacién de asistente) y pegue esta informacion en el
mismo mensaje de correo electronico.

* En el cliente Amazon Chime, seleccione Ya terminé.
6. Repita los pasos del 1 al 5 para generar tres conjuntos de ID de reunién.

7. Envie un correo electrénico con la informacion de la reunion a su delegado.

Después de recibir esta informacion del host de la reunidn, programe la reunion siguiendo los pasos
qgue se indican a continuacion.
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Para programar la reunion como delegado

1. En el calendario del host de la reunion, abra o cree la cita de reunion.

2. Copie y pegue uno de los tres conjuntos de direcciones de correo electrénico en el campo To
(Para). Por ejemplo, meet@chime.aws y pintmeeting-id@chime.aws.

3. Copie y pegue las instrucciones de la reunion correspondientes en el cuerpo de la cita.
Asegurese de que las instrucciones incluyan el enlace a la reunion, como https://chime.aws/
meeting-id.

4. Anada a la cita al resto de los asistentes a la reunion y termine de programarla.

Al programar back-to-back reuniones, utilice un conjunto diferente de detalles de la reunién para
programarlas. De este modo, se evita que las reuniones se superpongan.

(® Note
Como delegado, no utilice su ID personal de reunion de Amazon Chime. Esto puede
provocar un error en la programacion de la reunién o que se asigne a los asistentes a la
reunion diferentes puentes.

Programar reuniones como delegado con el complemento de Outlook

Cuando programe una reunion con el complemento de Outlook, se le preguntara para quién
esta programando la reunion. Para mas informacion, consulte Programacion de reuniones con el
complemento para Outlook.

Programar una reunion moderada

Los hosts y delegados con premisos avanzados pueden programar reuniones moderadas que solo
se inician cuando un moderador se une. Hasta que se una un moderador, los asistentes a la reunién
moderada no pueden interactuar entre si. El audio, el video, la pantalla compartida, el chat de la
reunion y la lista visual siguen sin estar disponibles. Una vez iniciadas las reuniones moderadas,
esas funciones estaran disponibles hasta que finalice la reunidn, incluso si los moderadores
abandonan la reunion.

De forma predeterminada, los hosts y los delegados de las reuniones tienen permiso de moderador
y una reunion puede tener mas de un moderador. Si un host o un delegado comparte la clave de
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acceso de un moderador con otros asistentes, estos también pueden unirse a la reunién como
moderadores. Pueden bloquear, grabar y finalizar reuniones y silenciar al resto de asistentes. Para
mas informacion, consulte Acciones del moderador con la aplicacion Amazon Chime y Acciones del
moderador con un sistema de telefonia o video dentro de la sala.

Temas

* Unirse a una reunion como moderador

» Programar una reunion moderada

» Acciones del moderador con la aplicacion Amazon Chime

» Acciones del moderador con un sistema de telefonia o video dentro de la sala

Unirse a una reunidon como moderador

Para unirse a una reunion, los moderadores introducen el codigo de acceso del moderador. Los
moderadores pueden introducir el cddigo de acceso por teléfono, mediante sistemas de video

para salas compatibles o mediante el cliente de escritorio, la aplicacion web o la aplicacion movil
Amazon Chime. Cuando los hosts o los delegados de una reunidn se unen a sus reuniones
moderadas e inician sesion en la aplicacion de , se conectar de forma automatica a la reunion como
moderadores sin necesidad de introducir la clave de acceso del moderador.

(® Note

Alexa for Business no permite unirse a una reunién como moderador.

Programar una reunion moderada
Programar reuniones moderadas desde la aplicacion de Amazon Chime.
Para programar una reunién moderada

1. Enla aplicacién de Amazon Chime, seleccione Reuniones, Programar una reunion.

2. En Meeting sheduling assistant (Asistente de programacion de reuniones), seleccione Generate
a new ID and require moderator to start (Generar un nuevo ID y pedir al moderador que
comience).

Escriba una clave de acceso del moderador de 4 a 8 digitos.

4. Termine de seleccionar el resto de sus opciones de la reunion.
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5. Elija Copy moderator info (Copiar la informacion del moderador) para copiar y pegar la
informacion del moderador para su reunion moderada.

6. Envie la informacién del moderador a los asistentes que actuaran como moderadores de
la reunién. Para proteger el cddigo de acceso del moderador, la invitacion a la reunion de
Amazon Chime no contiene informacién del moderador. Debe enviar esa informacion a los
moderadores por separado.

@ Note

No puede anadir ni cambiar los codigos de acceso de los moderadores de una reunion
existente. Si olvida la clave de acceso del moderador, vuelve a programar la reunion con un
nuevo ID de reunion y una clave de acceso.

Si va a volver a programar una reunién moderada utilizando uno de los complemento de Outlook de
Amazon Chime, seleccione Generar un nuevo ID y solicitar al moderador que comience e introduzca
una clave de acceso del moderador al volver a programar la reunién. Envie la clave de acceso del
moderador a uno o mas asistentes que actuaran como moderadores de la reunion.

Los asistentes de la reunion que tienen la clave de acceso del moderador pueden convertirse en
moderadores al introducir la clave de acceso después de unirse a la reunién. Para introducir la
clave de acceso del moderador durante una reunion en proceso, seleccione Mas en la aplicacion de
Amazon Chime y, a continuacion, seleccione Introducir la clave de acceso del moderador.

Acciones del moderador con la aplicacion Amazon Chime

Al iniciar sesion para unirse a una reunién moderada utilizando la aplicacion de Amazon Chime,
los moderadores pueden llevar a cabo las mismas acciones que los hosts y los delegados de las
reuniones. Para obtener una lista de las acciones disponibles, consulte Organizar reuniones.

Si un moderador se une a una reunion moderada sin iniciar sesion, pueden utilizar el siguiente
subconjunto de acciones de host:

Silenciar al resto de asistentes.

Iniciar y detener la grabacion de una reunion.

» Bloquear y desbloquear la reunion.

Finalizar la reunion para todos los Asistentes.
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Acciones del moderador con un sistema de telefonia o video dentro de la
sala

Al unirse a una reunién moderada por teléfono o un sistema de video en sala, los moderadores
pueden llevar a cabo las siguientes acciones de reunién adicionales del teclado:

Silenciar al resto de asistentes — *97

Iniciar y detener la grabacién de una reunion — *2

(® Note

Si utiliza un teléfono o un sistema de conferencias en la sala para iniciar la grabacion, el
host recibira la grabacion de forma predeterminada.

» Bloquear y desbloquear la reunién: *4
* Fin de la reunién para todos — ##

« Consulte el menu (solo para el sistema de video de la sala) — *0

Cualquier asistente a la reunion, incluidos los moderadores, pueden pulsar *7 para silenciar y
habilitar su audio.

Reprogramar una reunion cuando el host se va

Cuando los hosts de las reuniones abandonan sus organizaciones, un administrador o un sistema
como Active Directory suspende sus cuentas y las reuniones quedan inactivas.

Cuando eso sucede, la llamada automatica deja de funcionar. Sin embargo, es posible que las
reuniones periodicas e individuales programadas por ese host sigan apareciendo en su calendario.

No puedes crear otro ID de puente de reuniones para esas reuniones inactivas ni usar el ID de
reunion del antiguo host. Debe reprogramar la reunién.

Para programar una reunion:

1. Si el antiguo host le nombré delegado de la reunién, use la aplicacién de calendario para
cancelar la reunién. Si no eres delegado, ve al paso 2.

2. Cree y programe una nueva reunion e invite a los asistentes de la reunion anterior. Puede
organizar la reunion o pedirle a otra persona que lo haga.
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Para obtener mas informacién acerca de la cancelacion de reuniones, consulte Cancelacion de

una reunion. Para mas informacion, consulte Programar una reunion moderada en la Programar
reuniones con Amazon Chime.
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Eliminarse a si mismo de una reunion periodica

En las siguientes secciones, se explica como darse de baja de una reunién periddica. Empiece por
eliminar la reunion de su calendario. Si la reunién sigue llamandole, utilice el cliente de escritorio o la
aplicacién web para detener esas llamadas.

Temas

« Eliminar reuniones del calendario

* Detener las llamadas de las reuniones eliminadas

Eliminar reuniones del calendario

Para programar reuniones periodicas, los organizadores utilizan una aplicacion de calendario, como
Google Calendar o el complemento Microsoft Outlook para Amazon Chime. Para salir de una reunién
periodica, debe eliminarla de su calendario. Por ejemplo, si utiliza el complemento de Outlook, siga
estos pasos:

Para eliminar una reunién periddica

1. En su calendario, elija una instancia de la reunion periodica.
2. Enla pestana Serie de reuniones, elija Eliminar.

3. En el menu que aparece, en Serie, elija una de las opciones de notificacion:

 Edite la respuesta antes de enviarla
» Envie la respuesta ahora

* No envie una respuesta

Si la reunién lo sigue convocando, ejecute los pasos de la siguiente seccidn.

Detener las llamadas de las reuniones eliminadas

Si recibe llamadas automaticas de una serie de reuniones que elimind, utilice el cliente de escritorio o
la aplicacion web Amazon Chime para detener las llamadas.
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® Note

» Solo puede seguir estos pasos a una hora especifica, desde 30 minutos antes de que
empiece la reuniéon hasta que finalice la reunion. Por ejemplo, si una reunion se celebra
semanalmente, debe esperar hasta 30 minutos antes de que empiece la reunion para
completar los pasos que se indican a continuacion.

* No siga estos pasos para retirarse de una sola reunién de una serie. Ademas, no siga
estos pasos si organiza o es el host de una reunién. En su lugar, consulte Cancelar
reuniones.

Para eliminarse a si mismo de una reunién periédica

1. En Amazon Chime, seleccione Inicio.
2. Aparece una lista de las reuniones en curso y las proximas reuniones.

3. Seleccione una reuniodn y, a continuacion, elija Remove me from series (Eliminarme de la serie).

@ Note

Si no ve este comando, haga lo siguiente:
» Espere 30 minutos antes de que empiece la reunion. El comando permanece
disponible hasta que finalice la reunion.

» Durante ese tiempo, actualice la ventana de inicio. Para ello, vaya a otra parte de
Amazon Chime, como el chat, y vuelva a la ventana de inicio.

4. Cuando se le solicite, confirme la eliminacién.

Amazon Chime deja de llamarlo automaticamente para las reuniones restantes de la serie y su
nombre deja de aparecer en la lista de reuniones.

@ Note

Si solicita que se eliminen, pero sigue en la invitacién del calendario, es posible que reciba
llamadas automaticas si alguien actualiza el evento. Para asegurarse de que ha sido
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eliminado, pongase en contacto con el organizador de la reunion y pidale que le elimine de la
serie de reuniones.
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Organizar reuniones

Si tiene una cuenta de Amazon Chime Pro, puede programar reuniones en Amazon Chime. Cuando
programa una reunion, se convierte automaticamente en el host. Los hosts pueden utilizar un
conjunto de herramientas de gestidon de reuniones que no estan disponibles para los Asistentes.

Al programar una reunion, también puede designar moderadores y delegados, y ellos también
pueden usar las herramientas de administraciéon. Las herramientas disponibles para los hosts,
moderadores y delegados varian en funcion de si se une a la reunién como usuario autenticado,
lo que significa que utiliza sus credenciales de Amazon Chime para unirse a la reunion. Los hosts,
moderadores y delegados autenticados pueden realizar las siguientes acciones:

» Anada asistentes.
« Admita a los Asistentes desde la Sala de Espera.

+ Eliminacion de los Asistentes. (Solo el host puede retirarse a si mismo, a los moderadores y a los
delegados de una reunion).

» Bloquear y desbloquear reuniones.

» Grabe las reuniones.

* Inicie y detenga el Modo Evento.

 Active o desactive notificaciones de reuniones.

« Silenciar a todos los Asistentes.

» Desactive la capacidad de los Asistentes de volver a silenciarse.

* Finalizar la reunion para todos los Asistentes.

Los hosts, moderadores y delegados no autenticados pueden realizar las siguientes acciones:

» Bloquear y desbloquear reuniones.

Grabe las reuniones.

» Silenciar a todos los Asistentes.

Finalizar la reunion para todos los Asistentes.

Para mas informacion acerca de las reuniones moderadas, consulte Programar una reunion

moderada.
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Temas

 Como cambian las reuniones al activar el Modo Evento

* Adicién de asistentes

* Uso de la Sala de Espera

* Eliminacién de asistentes

» Bloquear una reunién

* Grabacioén de reuniones

» Uso del Modo Evento

» Utilizacion de las notificaciones de eventos de reuniones

» Silenciar a todos los Asistentes

* Gestion del silencio de los Asistentes

» Finalizar la reunion para todos los Asistentes.

» Uso de la configuracién de reuniones de gran tamafno

Como cambian las reuniones al activar el Modo Evento

Al activar el Modo Evento, la reunion cambia de las siguientes maneras:

* Los hosts, los delegados o los moderadores reciben automaticamente los permisos de presentador
cuando se unen a la reunion.

» El sistema silencia a los Asistentes que ya estén presentes en la reunion.

 El sistema silencia a los Asistentes que se unen a la reunion después de activar el Modo Evento,
a menos que se unan desde un sistema de videoconferencia en la sala. Los Asistentes que se
unan desde un sistema de conferencias pueden usar su dispositivo de videoconferencia para
silenciarse. Los demas Asistentes también pueden silenciarlos en el cliente Amazon Chime.

» Solo los presentadores pueden compartir sus pantallas, encender su video o silenciar a otros
presentadores.

+ Las notificaciones no aparecen para los siguientes cambios en la lista:
» Asistentes que se unan a la reunion.
+ Asistentes que abandonan la reunion.

+ Asistentes que abandonan la reunion
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» Los Asistentes que intentan realizar una tarea restringida reciben un mensaje de que el host ha
desactivado la accion elegida.

+ Silos Asistentes se unen desde un sistema de conferencias en la sala con el Modo Evento
activado, Amazon Chime bloquea el intercambio de contenido y el video. Los demas Asistentes
solo pueden ver los videos de los presentadores o de los sistemas de conferencia en sala que se
unan antes de que usted active el Modo Evento.

Para permitir que las nuevas salas de conferencias se unan con video o presente, desactive el
Modo Evento antes de que se una la nueva sala. Si una sala se une a la reunién antes de que

usted desactive el Modo Evento y desea compartir contenido multimedia o video, debera salir y
volver a unirse a la reunion después de que usted desactive el Modo Evento.

(® Note

Si los Asistentes se unen desde un sistema de conferencias en la sala antes de activar
el Modo Evento, pueden usar el sistema de conferencias para compartir contenido
multimedia y video.

Adicion de asistentes

Los hosts, los delegados y los moderadores pueden anadir asistentes a una reunion después de que
empiece. Por ejemplo, puede agregar a un asistente que no haya sido invitado a la reunion, pero que
tenga los conocimientos que usted u otros Asistentes necesitan.

Para anadir asistentes

1. Enla barra de control izquierda, abra el menu Mas opciones
P
(\
y, a continuacion, seleccione Anadir asistentes.
2. En el cuadro de didlogo Ahadir asistentes, seleccione los Asistentes que desee anadiry, a

continuacion, seleccione Anadir.

Uso de la Sala de Espera

Cuando los usuarios anénimos intentan unirse a una reunion de Amazon Chime, van
automaticamente a la sala de espera y la seccion Sala de espera aparece en el panel de asistentes.
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Se convierte en usuario anénimo cuando:

* No tiene una cuenta de Amazon Chime.

» Tienes una cuenta de Amazon Chime, pero no utilizas las credenciales de tu cuenta para iniciar
sesion.

Los usuarios externos que estén registrados y hayan iniciado sesion, pero que no formen parte

del grupo Amazon Chime de los organizadores de la reunién, también van a la sala de espera. Sin
embargo, el organizador de la reunion puede optar por permitir que los usuarios externos se salten la
sala de espera. Para obtener mas informacién sobre cdmo hacerloPermitir la asistencia de asistentes

externos, consulte esta guia.

Los usuarios autenticados siempre se unen a las reuniones de Amazon Chime sin tener que ir a la
sala de espera. Se convierte en usuario autenticado cuando:

« Utiliza sus credenciales de Amazon Chime para iniciar sesion en la reunién y pertenece al mismo
grupo de Amazon Chime que el organizador.

 El organizador incluye meet@chime. aws la invitacion a la reunion y lo anade a la lista de
asistentes.

 El organizador lo convierte en delegado o moderador.

* Tu eres el organizador.

Para obtener mas informacién sobre los delegados y los moderadores, consulte Crear delegados

yProgramar una reunion moderada, en esta guia.

Temas

» Guia visual de inicio rapido

» Admitir o denegar usuarios anénimos

« Apagar o encender la Sala de Espera

» Salir de la sala de espera
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Guia visual de inicio rapido

Cuando usuarios anénimos intentan unirse a una reunion, la seccién Sala de espera aparece
en el panel de asistentes. La siguiente imagen muestra la seccion. Los numeros de la imagen
corresponden al texto numerado que aparece a continuacion.

Apply to all

~ Waiting Room o @ X v

Users waiting to join. Deny or admit.

Terry Whitlock

X v
terryw@example.com
«+14155551212> X v
«SEA42-38-101> X v
«Pat Candella» X v

~ Present o
¥, Jane Doe> @ > )

En la imagen:

1. El 6valo rojo muestra el numero de usuarios en la sala de espera. En Aplicar a todos, selecciona
la X para rechazar a todos los usuarios o selecciona la marca de verificacion para admitir a todos
los usuarios.

2. Para denegar o admitir usuarios individuales, selecciona la X o marca de verificacion situada junto
al nombre, numero de teléfono o ID de la sala de conferencias de ese usuario.
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3. Los usuarios a los que admita asistir a la reunion aparecen en la seccidén Presente. Los corchetes
(< >) indican usuarios anénimos.

Admitir o denegar usuarios andénimos

Los hosts de las reuniones, los moderadores, los delegados y los asistentes autorizados pueden
admitir a usuarios anénimos o impedir que asistan.

Usted es un asistente autorizado cuando:
» Utilice sus credenciales de Amazon Chime para iniciar sesion en la reunion.
_y_

Pertenece a la misma cuenta de Amazon Chime que el organizador de la reunion.

En los siguientes conjuntos de pasos, se explica como realizar ambas tareas.

Admitir a un asistente de la Sala de Espera

» En la seccién Sala de Espera del panel de Asistentes, seleccione la marca de verificacion situada
junto al asistente al que desee admitir.

—0—

Para admitir a todos los participantes en la Sala de Espera, seleccione la casilla de verificacion
situada debajo de Aplicar a todos.

Para denegar la presencia de un asistente en la Sala de Espera

* En la seccién Sala de Espera del panel de Asistentes, seleccione la X situada junto al asistente al
que desee denegar la entrada.

—0—

Para denegar la entrada a todos los que se encuentren en la Sala de Espera, seleccione la X en
Aplicar a todos.
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Apagar o encender la Sala de Espera

En los pasos de esta seccidon se explica como activar y desactivar la sala de espera durante una
reunion. También puede desactivar |la sala de espera para los asistentes externos. Para obtener mas
informacion sobre como hacerloConfigurar las opciones de reunion, consulte esta guia.

/A Important
» Debe ser el anfitrion, delegado o moderador de la reunion para activar o desactivar la sala
de espera.

» Al desactivar la sala de espera, todos los asistentes anénimos actuales y futuros pueden
unirse a la reunién directamente.

 Si posteriormente se activa la sala de espera, los nuevos usuarios anénimos o restringidos
deberan esperar a ser admitidos

Los hosts, los moderadores y los delegados también pueden bloquear las reuniones para
evitar que se unan asistentes no autorizados. Al bloquear una reunion, solo los asistentes
actuales e invitados pueden unirse. Para mas informacion, consulte la seccion Bloguear una
reunion de esta guia.

@ Note

Debe haber al menos una persona en la sala de espera para poder desactivarla.

Desactivar la Sala de Espera

1. En la barra de control izquierda, abra el menu Mas (... ).

2. Selecciona Desactivar la sala de espera.
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in] Add attendee

Turn off Waiting Room

Lock meeting

Ctard rrmmerimes rmasdioe

Para activar la sala de espera, repita los pasos indicados anteriormente.

Salir de la sala de espera

Si se encuentra en la sala de espera, puede salir en cualquier momento.
Para salir de la sala de espera

1. Seleccione Salir de la reunion.

2. En el cuadro de dialogo ¢ Esta seguro de que desea salir de esta reunion?, seleccione
Abandonar la reunién.

@ Note

El cuadro de dialogo no aparece al salir de una reunion moderada.

Eliminacion de asistentes

Los hosts, moderadores y delegados pueden eliminar a otros Asistentes de una reunién, a menos
que los demas Asistentes también sean anfitriones, moderadores o delegados. Si elimina a un
asistente que ha invitado a la reunién, Amazon Chime también lo elimina de la invitacién a la reunién
y elimina la reunion de su pantalla de inicio de Amazon Chime.

Para eliminar a un asistente

1. Enla lista de reuniones, elija los puntos suspensivos horizontales situados junto al nombre del
Asistente.

2. En el menu de opciones para los Asistentes, seleccione Eliminar de la reunion.
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Bloquear una reunién

Los hosts, los moderadores y los delegados pueden bloquear las reuniones. Al bloquear una reunion,
los Asistentes eliminados no pueden volver a unirse a la reunién. Ademas, los usuarios no invitados y
no autenticados no pueden unirse a una reuniéon bloqueada.

Para bloquear una reunién

1. Enla barra de control izquierda, seleccione el menu Mas opciones
P
(‘e

2. Seleccione Bloquear reunion

Al bloquear la reunién, se aplicaran las siguientes reglas:

* Si un asistente no tiene una cuenta de Amazon Chime o no fue invitado a la reunioén, recibira un
mensaje que indica que la reunion esta bloqueada si intenta unirse.

 Si un asistente invitado inicia sesion en su cuenta de Amazon Chime, puede unirse a la reunién
bloqueada. También pueden interrumpir la reunién y volver a conectarse después de bloquear la
reunion.

» Los Asistentes pueden unirse a una reuniéon bloqueada desde un sistema de conferencias en la
sala o con las opciones de acceso telefénico o cambiar a acceso telefonico. Sin embargo, deben
introducir el ID de la reunion de 13 digitos desde el cliente mévil o de escritorio Amazon Chime, o
desde la aplicacion web Amazon Chime.

Grabacion de reuniones

El host, el moderador o el delegado de una reunién pueden grabar las reuniones. Cuando graba una
reunion, Amazon Chime graba el audio y, si comparte contenido multimedia durante la reunion, el
contenido de cualquier mosaico multimedia. El host, moderador o delegado que activa la grabacién
recibe la grabacion en un mensaje de chat una vez finalizada la reunion.

@ Note

« Amazon Chime solo graba video cuando alguien comparte su pantalla. Las partes de
una reunion sin pantalla compartida permanecen en blanco durante la reproduccion. Las
grabaciones de las reuniones no incluyen los mosaicos de video de los Asistentes.
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» Los archivos de grabacion aparecen en la ventana de chat normal de Amazon Chime,
no en la ventana de la reunidn. Los archivos de grabacion aparecen en el panel de
navegacion, en Mensajes recientes. Esta imagen muestra un mensaje de grabacion tipico.

RECENT MESSAGES (£

@ Amazon Chime Recordings (=)

Para iniciar o detener la grabacién de una reunién

1. Para iniciar la grabacion, realice una de las siguientes acciones:

« Enla barra de control izquierda, seleccione el icono Grabar reunion
(=

« Enla barra de control izquierda, seleccione el menu Mas opciones

@

y, a continuacion, seleccione Grabar reunion.
« Sise unié a la reunién desde un teléfono o un sistema de conferencias en la sala, pulse *2.
2. Para detener la grabacion, lleve a cabo alguna de las siguientes operaciones:

« Enla barra de control izquierda, seleccione el icono Grabar reunién, situado en la parte
inferior de la barra.

»  Abre el menu Mas opciones

e,

y seleccione Grabar reunion.

* Desde un teléfono o un sistema de video en sala, pulse *2.

Cuando los Asistentes a una reunion se unen a una reunion que usted graba, Amazon Chime
les notifica que ha empezado a grabar. Cuando dejas de grabar, los Asistentes reciben

una actualizacion en la que se indica que has dejado de grabar. La grabacidn se detiene
automaticamente cuando finaliza la reunidn.

El anfitrion, moderador o delegado de la reunidn que inicio la grabacion recibe la grabacién en un
mensaje de chat normal de Amazon Chime, no en la ventana de la reunién. Sin embargo, si un
moderador o delegado inicia la reunion desde su teléfono o un sistema de conferencias, solo el

Grabacion de reuniones 112



Amazon Chime Guia del usuario

anfitrion recibira la grabacion. El host también recibe la grabacion si el moderador o delegado que
inicié la grabacion no ha iniciado sesion en Amazon Chime.

Amazon Chime envia archivos .m4a para las grabaciones que solo incluyen audio. Si un presentador
utiliza la pantalla compartida durante una reunion grabada, Amazon Chime envia un archivo MP4.
Las partes de la reunidén que no incluyen la pantalla compartida aparecen en blanco durante la
reproduccion de video.

® Note

Los archivos de las reuniones grabadas pueden ser grandes. Para compartirlos con los
asistentes, te recomendamos que los subas a un servicio de intercambio de archivos
como Amazon. WorkDocs Una vez cargado, puede compartir el enlace del archivo con los
Asistentes.

Uso del Modo Evento

El Modo Evento se utiliza para minimizar el ruido de fondo, controlar quién presenta la pantalla y
quién inicia el video. Solo los hosts de las reuniones, los moderadores y los delegados pueden
activar el Modo Evento una vez iniciada la reunion. El Modo Evento cambia una reunién de varias
maneras:

* Los hosts, moderadores y delegados deben iniciar sesion con sus credenciales de Amazon Chime
para poder iniciar el Modo Evento.

» Solo los hosts, moderadores y delegados pueden estar presentes durante una reunion.

» El Modo Evento no silencia automaticamente los sistemas de conferencias de la sala. Los
Asistentes deben usar el boton de silencio del equipo de la sala. Los hosts, delegados,
moderadores u otros presentadores pueden usar la lista de reuniones para silenciar y volver
a silenciar la sala de conferencias, pero el silenciamiento del hardware de la sala anula el
silenciamiento de la lista de Amazon Chime.

+ Si un sistema de conferencias en la sala se une a una reunion con el Modo Evento ya activado, los
Asistentes de la sala no podran reproducir el video ni compartir contenido.

« Para permitir que un sistema en sala inicie el video y comparta contenido, los hosts de la reunion
pueden esperar a que las salas se unan antes de activar el Modo Evento. Segun sea necesario,
los hosts, los delegados, los moderadores y los presentadores pueden desactivar el Modo Evento
y, a continuacion, hacer que la sala se una.
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Temas

« Iniciar y detener el Modo Eventos

» Adicioén y eliminacion de presentadores

Iniciar y detener el Modo Eventos

Para gestionar el Modo Evento, haga lo siguiente:
Para iniciar el Modo Evento

1. Abre el menu Mas opciones
P
(‘e
y, a continuacion, seleccione Iniciar el Modo Evento.
2. En el cuadro de dialogo Iniciar Modo Evento, revise la informacién sobre el Modo Evento y, a

continuacion, seleccione Iniciar Modo Evento.

Para detener el Modo Evento

» Abra el menu Mas opciones
P
(‘=

y, a continuacion, seleccione el modo Detener el evento.

Adicion y eliminacion de presentadores

De forma predeterminada, en el Modo Evento, solo los hosts, moderadores y delegados pueden
actuar como presentadores. Sin embargo, los hosts, moderadores y delegados que inicien sesidén en
su cuenta de Amazon Chime pueden otorgar el estatus de presentadores a otros Asistentes.

Para ascender a un asistente a presentador

1. Enla barra de control izquierda, abra el menu Mas opciones
(=)
(‘=
A continuacion, seleccione Anadir presentadores del Modo Evento.

2. En el cuadro de didlogo que aparece, seleccione uno o mas Asistentes y elija Agregar.

Iniciar y detener el Modo Eventos 114



Amazon Chime Guia del usuario

Los Asistentes seleccionados reciben una notificacion y el icono del Modo Evento
(&=

aparece junto a sus nombres en la lista.
Para degradar a un asistente de presentador

1. Enla lista de reuniones, abra el menu de puntos suspensivos horizontal situado junto al
asistente al que desee degradar.

2. Elija Eliminar de los presentadores.

Los hosts, moderadores o delegados de reuniones que inicien sesidn en la aplicacion
Amazon Chime también pueden realizar las siguientes acciones en el Modo Evento:

» Para eliminar a un asistente de la lista de presentadores, elija su nombre en la lista y, a
continuacion, elija Eliminar de los presentadores.

» Para desactivar el Modo Evento, abra el menu Mas opciones

e,

y, a continuacion, seleccione Desactivar el Modo Evento. Una vez desactivado el Modo Evento, los
Asistentes pueden silenciarse y volver a silenciarse, compartir sus pantallas y activar o desactivar
el video.

Utilizacion de las notificaciones de eventos de reuniones

De forma predeterminada, Amazon Chime muestra las notificaciones de una variedad de eventos
de reuniones. Por ejemplo, los Asistentes ven notificaciones cuando otros se unen a una reunién o
se van de ella. Los hosts, moderadores y delegados de las reuniones pueden desactivar todas las
notificaciones. Le recomendamos que desactive las notificaciones de las reuniones cuando organice
una reunion en la que pueda entrar o salir un gran numero de asistentes.

Para desactivar notificaciones para todos los Asistentes, haga lo siguiente:

1. Enla barra de control izquierda, abra el menu Mas opciones
P
(\

2. Seleccione Notificar para todos los eventos de la reunion para quitar la marca de verificacion.
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Silenciar a todos los Asistentes

Los hosts, moderadores y delegados de las reuniones pueden silenciar a todos los Asistentes. De
este modo, los hosts, los moderadores y los delegados tienen mas control sobre quién puede hablar
durante una reunion. Le recomendamos que desactive las notificaciones de las reuniones mientras
esta funcion esté activada cuando organice una reunion grande.

Para silenciar a todos los Asistentes

1. En la barra de control izquierda, abra el menu Mas opciones
oy
(‘o

2. Seleccione Silenciar a todos las demas.

Para volver a silenciar a todos los Asistentes, repita los pasos anteriores.

Gestion del silencio de los Asistentes

Los hosts, moderadores y delegados de las reuniones pueden impedir que los Asistentes se
silencien. Al controlar quién puede desactivar el sonido del micréfono, tiene mas control sobre quién
puede hablar durante una reunion. Le recomendamos que active esta funcion cuando organice una
reunion de gran tamano.

Para desactivar el modo de silenciar a los Asistentes

1. Enla barra de control izquierda, abra el menu Mas opciones
P
(‘o

2. Seleccione Desactivar el silencio de los Asistentes.

Para activar la reactivacion del silencio de los Asistentes, repita los pasos anteriores y seleccione
Activar la reactivacion del silencio de los Asistentes.

Finalizar la reunion para todos los Asistentes.

Los hosts, moderadores y delegados de la reunién pueden finalizar una reunioén para todos los
Asistentes.
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Finalizar la reunién para todos los Asistentes.

» En la barra de control de llamadas situada debajo de la ventana de la reunion, seleccione Finalizar.
En el cuadro de didlogo Finalizar esta reunion, seleccione Finalizar la reunion para todos.

Uso de la configuracion de reuniones de gran tamafno

Cuando organiza una reunién con mas de 25 invitados, Amazon Chime hace lo siguiente cuando
empieza la reunion:

» Silencia a los Asistentes cuando se unen a la reunidén, a menos que se unan desde un sistema de
conferencia en sala.

» Desactiva las notificaciones cuando los Asistentes se unen a la reunién, la abandonan o la
rechazan.

* Desactiva los tonos de entrada y salida.

* Muestra un mensaje en el chat de la reunion sobre estos cambios.

Los hosts, los moderadores y los delegados pueden desactivar la configuraciéon de una experiencia
de reunidn de gran tamano. Para ello, usa la aplicaciéon web o de escritorio. El procedimiento varia
segun el cliente que utilice.

Para desactivar la configuracién de reuniones de gran tamafo en el cliente de escritorio

1. Abra el menu Archivo, elija Configuracion.
2. Elija Reuniones.

3. En Reunién grande, desactive la casilla de verificacidon Silenciar nuevos Asistentes, desactivar
los tonos de incorporacion y salida y suprimir las notificaciones de la lista.

4. Cierre el panel Configuracion para volver a la pantalla Inicio.

Para desactivar la configuracién de reuniones de gran tamafo en la aplicacion web

1. Elija el icono de su perfil. El icono de perfil de la aplicacion web es el circulo gris que contiene
sus iniciales.

2. Elija Configuracion.

3. Elija Reuniones.
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4. En Reunion grande, desactive la casilla de verificacion Silenciar nuevos Asistentes, desactivar
los tonos de incorporacion y salida y suprimir las notificaciones de la lista.

5. Cierre el panel Configuracion para volver a la pantalla Inicio.

Para activar la configuracion de reuniones de gran tamano, repita los pasos con el cliente que elijay
seleccione Silenciar a los nuevos Asistentes, desactivar los tonos de entrada y salida y suprimir las
notificaciones de la lista.
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Inicio de reuniones y llamadas instantaneas

Si necesita una reunion rapida, puede:

* Inicie una reunion instantanea. Cuando inicia una reunion instantanea, invita a uno o mas
contactos antes de que empiece la reunion. También puede invitar a otras personas a unirse
después de que empiece la reunion.

» Llame a un contacto. Puede llamar a los contactos desde el panel de chat o desde su lista de
Contactos. La llamada empieza cuando el contacto responde. De nuevo, puede invitar a otras
personas a unirse a la llamada.

* Llame a una sala de chat. Puede llamar a uno o mas de los miembros de una sala de chat.
También puede llamar a todos los miembros de la sala de chat.

» Use su historial de llamadas para volver a llamar a un contacto o a una sala de chat.

Las reuniones y las llamadas instantaneas se llevan a cabo en la ventana Reuniones. Al iniciar una
reunidén o una llamada instantanea, usted se convierte en el host y puede utilizar controles de reunién
adicionales. Para mas informacion al respecto, consulte Organizar reuniones.

Temas

* |niciar reuniones instantaneas

e Llamar a un contacto

» Usar su historial de llamadas para llamar a otras personas

Iniciar reuniones instantaneas

Las reuniones instantaneas le permiten invitar a uno o0 mas contactos antes de que empiece la
reunion. Puede invitar a otras personas a unirse después de que empiece la reunion. Los invitados
pueden negarse a unirse.

Iniciar una reunién instantanea

1. En el cliente de escritorio 0 en la aplicacion web, elija Reuniones e Iniciar una reunion
instantanea.

2. Elija Mi ID de reunion personal o Generar un nuevo ID. Para mas informacion sobre los ID
unicos, consulte Seleccion del ID de la reunion.

Iniciar reuniones instantaneas 119



Amazon Chime Guia del usuario

3. Elija Iniciar.
4. En el panel de vista previa, elija Unirse o Unirse con video.

5. En el cuadro de dialogo Ahadir asistentes, seleccione uno o varios contactos y elija Ahadir.

La ventana de la reunién aparece al seleccionar Anadir. Puede aceptar o rechazar la invitacion.

Llamar a un contacto

En los pasos de esta seccion, se explica como llamar a un contacto. En los pasos, se presupone que
tiene uno o mas contactos en Amazon Chime.

Para llamar a un contacto:
1. Haga una de las siguientes acciones:

+ Siga los pasos de Chatear con otro usuario.

+ Siga los pasos de Conversaciones con un grupo.

2. Elija el icono de teléfono de la esquina superior derecha de la pantalla.

La llamada empieza con todos los usuarios de chat de forma inmediata. Los usuarios pueden
rechazar la llamada y abandonarla en cualquier momento.

Usar su historial de llamadas para llamar a otras personas

Iniciar una llamada desde su historial
1.  Haga una de las siguientes acciones:

» Desde el cliente web o el escritorio de Amazon Chime, en Reuniones y llamadas, elija
Historial.

* En la app movil Amazon Chime, seleccione Llamadas.

2. Seleccione el contacto al que quiere llamar y, en el menu que aparece, seleccione Llamar.
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Colaboracion mediante el chat de Amazon Chime

Amazon Chime le ofrece dos formas de chatear: el chat normal de Amazon Chime y el chat durante
la reunion. En los temas de esta seccion, se explica como utilizar un chat normal de Amazon Chime.
Para obtener informacion sobre el uso del chat en reuniones, consulte Utilizar el chat durante la
reunion.

Utilice el chat normal para colaborar con las personas de su lista de Contactos. Cuando elige
un contacto para chatear, el nombre de esa persona aparece en la barra lateral. Puede hacer lo
siguiente:

» Chatee directamente con un contacto.

» Agregue emojis a sus mensajes y use Markdown para formatear el texto del mensaje.
+ Comparta archivos adjuntos de hasta 50 MB.

» Cree chats grupales afiadiendo varios contactos a un mensaje.

» Cree salas de chat y envie mensajes a todos los presentes en la sala.

» Cree una lista de conversaciones y salas de chat favoritas.

* Busque contactos, conversaciones y salas de chat.

* Lea las conversaciones en todos los dispositivos compatibles.

« Llame a un contacto, a algunas o a todas las personas de un chat de grupo o a todas las personas
de una sala de chat.

/A Important

Por disefio, Amazon Chime no le permite eliminar los mensajes de chat después de
enviarlos. Amazon Chime lo hace para cumplir con las politicas de retencion de datos. Si
necesita eliminar un mensaje, debe ponerse en contacto con el administrador del sistema o
con el departamento de Tl. Sin embargo, las politicas de retencion de datos también pueden
impedir que los administradores eliminen los mensajes.

Temas

» Descripcion de la ventana de chat

» Chatear con otro usuario
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« Conversaciones con un grupo

* Buscar chats anteriores

» Uso del historial de llamadas para chatear

» Ajustar el tamano del texto del chat

* Eliminar los mensajes enviados

* Uso de notificaciones

* Uso de salas de chat

* Administracion de una sala de chat

* Uso de funciones de chat adicionales

* Uso de mensajes de estado

Descripcion de la ventana de chat

Si es nuevo en Amazon Chime, esta seccion le presenta las funciones de chat de Amazon Chime.
Amplie cada seccidn para obtener mas informacion.

Estados de disponibilidad

En la ventana de chat, los siguientes estados indican si un usuario esta disponible para chatear.

* Automatico

Disponible

Ocupado

No molestar

Private

Si crea un mensaje de estado personalizado, también puede utilizar estos estados.

* Regresaré enseguida

Viajando

En llamada

Enfermo

De vacaciones
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Para mas informacién acerca de la configuracion del estado y el uso de estados personalizados,
consulte Uso de mensajes de estado.

La barra lateral

Las ventanas de inicio y chat muestran la barra lateral de la izquierda. La barra lateral organiza las
llamadas, las salas de chat y los contactos en las siguientes secciones.

Reuniones y llamadas

Esta seccidn muestra las reuniones y las llamadas en curso hasta que finalicen. Abra el menu de
puntos suspensivos (...) a la derecha para unirse a una reunion, iniciar una reunién instantanea,
programar una reunién y ver la informacion del puente de reuniones.

Seleccione Historial de llamadas para ver una lista de las llamadas anteriores entrantes, perdidas
y salientes.

Salas de chat

Haga una lista de sus salas de chat. Seleccione una sala de chat para abrirla y enviar mensajes.
Use el menu de puntos suspensivos (...) situado a la derecha para ocultar una sala de la barra
lateral, salir de la sala de chat y cambiar la configuracidén de las notificaciones.

Mensajes recientes

Muestra los contactos con los que ha chateado durante los ultimos siete dias naturales. La
seccion puede incluir 25 contactos. Elija un contacto para enviar un mensaje y ver los mensajes
anteriores.

Todos los mensajes

Muestre los mensajes anteriores de todos los contactos con los que ha chateado durante el
periodo de retencidn de datos establecido por su empresa.

La lista de mensajes

Los mensajes que intercambia con un contacto o un grupo aparecen a la derecha de la barra lateral.
El nombre del contacto aparece sobre los mensajes. En un chat grupal, los nombres de todos los
miembros del grupo aparecen encima de los mensajes. Cuando usa una sala de chat, el nombre de
la sala aparece encima de los mensajes. Esta imagen muestra un chat grupal:

&\ Mary Major » Bob Smith
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Aparece un conjunto de iconos a la derecha de los nombres. Uselos para llamar al contacto o al
grupo, cambiar la configuracion de las notificaciones y abrir el menu de acciones, respectivamente.

C A ©

Los controles y menus de los mensajes

Aparece otro conjunto de controles a la derecha de cada mensaje. Le muestran cuando se envio

el mensaje, ademas de otro menu de acciones. El menu se utiliza para citar un mensaje, copiar un
mensaje o copiar el identificador de un mensaje. En los chats grupales, también puede ver el numero
de miembros del grupo que han leido el mensaje. Ese numero cambia a medida que mas miembros
del grupo abren el hilo de chat.

3:43 PM
e

Read by 10f 2

Chatear con otro usuario

Puedes mantener una conversacion de one-on-one chat con cualquiera de tus contactos de Amazon
Chime.

/A Important

Tenga cuidado con los mensajes que envia. Por disefio, Amazon Chime no le permite
eliminar los mensajes de chat después de enviarlos. Amazon Chime lo hace para cumplir
con las politicas de retencién de datos. Si necesita eliminar un mensaje, debe ponerse en
contacto con el administrador del sistema o con el departamento de TI. Sin embargo, las
politicas de retencion de datos también pueden impedir que el administrador elimine los
mensajes. Para obtener mas informaciénEliminar los mensajes enviados, consulte mas
adelante en esta seccion.

Para chatear directamente con otro usuario
1. En el cliente de escritorio o la aplicacion web, realice una de las acciones siguientes:

* En la barra lateral, seleccione el contacto.

Chatear con otro usuario 124



Amazon Chime Guia del usuario

 Si la barra lateral no muestra el contacto, vaya a la barra de navegacion, seleccione Contactos
y desplacese hasta el contacto y seleccionelo.

2. Escriba su mensaje.
3. (Opcional) para anadir saltos de linea a un mensaje, haga clic en Ctrl+Enter o Shift+Enter.
4. (Opcional) Seleccione Adjuntar un archivo
(&
para adjuntar un archivo al mensaje. Puede adjuntar archivos de 50 MB como maximo.
5. (Opcional) Seleccione Elija un emoji
@

para afadir un emoji.

(® Note

También puedee anadir codigos de emojis a un mensaje, como :-) o : (. Los emojis
aparecen después de enviar el mensaje.

6. Seleccione enviar
(&

o haga clic en Entrar.

Conversaciones con un grupo

Puede iniciar una conversacion de grupo con hasta 50 usuarios en Amazon Chime. Mientras esta en
una conversacion de grupo, puede hacer lo siguiente:

* Iniciar una reunion instantanea con algunos o todos los contactos del grupo.

» Crear conversaciones de grupo adicionales solo con los contactos que seleccione.
En las siguientes secciones, se explica como iniciar y usar conversaciones de grupo. Los pasos se
aplican al cliente de escritorio y a la aplicacién web.

Temas

* Inicio de una conversacion de grupo

e Llamar a todos los miembros en una sala de chat
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« Como agregar y eliminar miembros del grupo

 Salir de una conversacion de grupo

Inicio de una conversacion de grupo

Al iniciar una conversacion de grupo, las personas a las que invite pueden rechazarla. En la parte
superior de la ventana de chat aparece una lista de las personas que se unen al chat. A la derecha
de la lista aparece un conjunto de controles, incluido un cuadro de Busqueda.

Para iniciar una conversacion de grupo

1.  Enla barra lateral, junto a Mensajes recientes, seleccione el icono Enviar un mensaje a un
contacto

0@

2. En el campo Para, anada hasta 50 usuarios. Los dos primeros nombres
que introduzcas aparecen en la barra lateral, junto con este icono:

[+1]

3. Escriba su mensaje.
4. (Opcional) Seleccione Adjuntar un archivo

(@

para adjuntar un archivo al mensaje. Puede adjuntar archivos de 50 MB como maximo.
5. (Opcional) Seleccione Elija un emoji

e,

para anadir un emoji.

® Note

También puede introducir codigos de emojis en un mensaje, como : -) o : (. Los emojis
aparecen después de enviar el mensaje.

6. Seleccione enviar
(&

o haga clic en Entrar.

Inicio de una conversacion de grupo 126



Amazon Chime Guia del usuario

Las conversacion de grupo aparecen en las barras laterales del cliente de escritorio y de la
aplicaciéon web. Si utiliza la app movil Amazon Chime, los mensajes de la conversacion de grupo
aparecen como notificaciones automaticas si habilita ese servicio. Para mas informacion sobre las
notificaciones automaticas en la app movil, consulte Configuracion adicional de Amazon Chime.

Llamar a todos los miembros en una sala de chat

Los siguientes pasos se aplican al cliente de escritorio y a la aplicacién web.

Iniciar una reunién instantanea

» En la barra lateral, abre el menu de puntos suspensivos (...) junto a la conversacion de grupo.
-O BIEN-

Elija el icono de teléfono en la esquina superior derecha de la venta de chat

&

Como agregar y eliminar miembros del grupo

Una vez creado una conversacion de grupo, podra agregar o eliminar usuarios. Cuando lo haces,
Amazon Chime crea una nueva conversacion de grupo que incluye solo a los nuevos usuarios.

Para editar los usuarios de la conversacion de grupo

1. En la barra lateral de cualquiera de los clientes, elija la conversacion de grupo que desea editar.

Los nombres de todos los participantes en el chat aparecen en la parte superior de la ventana de
chat.

2. Seleccione la configuracién del chat (...), a la derecha de la lista de nombres y, a continuacion,
seleccione Editar miembros.

3. En el campo Para, ingrese los nombres nuevos. Para eliminar nombres, solo tiene que
seleccionarlos.

A medida que anade o elimina miembros, Amazon Chime carga todas las conversaciones anteriores
con el grupo de usuarios seleccionado. Si no hay conversaciones previas con el grupo seleccionado,
Amazon Chime crea un nuevo chat de grupo en blanco.
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Salir de una conversacion de grupo

Para salir de una conversacion de grupo, péngase en contacto con la persona que cred el chat y pide
que lo eliminen de la conversacion.

Buscar chats anteriores

Cuando los contactos ya no aparezcan en la barra lateral, puede usar los siguientes métodos para
restaurarlos y ver los mensajes que ha intercambiado.

Use su lista de Contactos

Cuando un contacto desaparezca de la barra lateral, abra su lista de Contactos y seleccione el
contacto.

Para anadir un contacto (cliente de escritorio)

1. En la barra de navegacion, elija Contactos.

2. En el cuadro de dialogo Contactos, seleccione el contacto.

Para anadir un contacto (aplicacién web)

1. En Acciones rapidas, seleccione Ver mis contactos.

2. En el cuadro de dialogo Contactos, seleccione el contacto.

Uso del comando Todos los mensajes

Es posible que su lista de Contactos no muestre algunos de sus contactos anteriores. Por
ejemplo, es posible que un contacto haya dejado su empresa. Si necesita ver los mensajes que ha
intercambiado, utilice el comando Todos los mensajes. Estos pasos se aplican a ambos clientes.

Para usar el comand

1. En la barra lateral, seleccione Todos los mensajes.

2. Desplacese por los mensajes y seleccione el contacto.
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® Note

La cantidad de contactos y mensajes anteriores varia en funcion de la politica de retencién
de datos de su empresa. Para mas informacion sobre la politica de su empresa, pongase en
contacto con su responsable o administrador de TI.

Uso del historial de llamadas para chatear

Amazon Chime guarda una lista de las llamadas (reuniones instantaneas) que realiza, las llamadas
que no contesta y las llamadas que recibe. En las listas de cada llamada se incluye el contacto que
envio o recibid la lamada. Puedes enviar mensajes a esos contactos directamente desde su historial
de llamadas.

Para enviar un mensaje a un contacto desde su historial de llamadas

1.

2
3
4,
5

Desde el cliente web o el escritorio, en Reuniones y llamadas, elija Historial de llamadas.
En la ventana del historial de llamadas, seleccione Entrantes, Perdidas o Salientes.

En la lista de llamadas, abra el menu de puntos suspensivos (...) y seleccione Mensaje.
Escriba su mensaje.

(Opcional) Seleccione Adjuntar un archivo

(&

para adjuntar un archivo al mensaje. Puede adjuntar archivos de 50 MB como maximo.
(Opcional) Seleccione Elija un emoji

©

para afadir un emoji.

® Note

También puede introducir codigos de emojis en un mensaje, como : -) o : (. Los emojis
aparecen después de enviar el mensaje.

Seleccione enviar
(&

o haga clic en Entrar.
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Ajustar el tamano del texto del chat

Para seleccionar el tamano de fuente del chat

1. En el cliente de escritorio o en la aplicacion web, elija su nombre

( (]
2. Elija Configuracion y, a continuacion, Accesibilidad.

3. En Tamano del tipo de chat, seleccione un tamano.

4. Cierre el panel Configuracion para volver a la pantalla Inicio.

Eliminar los mensajes enviados

Por disefio, Amazon Chime evita que elimines los mensajes de chat después de enviarlos. Esto se
aplica a los mensajes enviados en conversaciones, grupos y salas de chat. Amazon Chime lo hace
para cumplir con las politicas de retencién de datos.

Si necesita eliminar un mensaje de chat, debe copiar el ID del mensaje y el ID de la conversacion o
sala de chat y enviar esos valores al administrador del sistema Amazon Chime.

En los siguientes pasos se explica como buscar y copiar los ID necesarios para eliminar un mensaje.
Para copiar los ID de los mensajes

1. En una conversacion, grupo o sala de chat, abre el menu de puntos suspensivos situado junto al
mensaje que quieres eliminar.

2. Selecciona Copiar el ID del mensaje.
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1:23 Pru‘
Read

Quote message

Copy

Copy message ID |

Amazon Chime copia el ID del mensaje y el ID de la conversacion o la sala de chat, segun la
ubicacién del mensaje. El administrador necesita ambos valores.

3. Envialos ID a tu administrador de Amazon Chime y solicita que se elimine el mensaje.

Uso de notificaciones

De forma predeterminada, Amazon Chime muestra una notificacién cada vez que recibe un mensaje
de chat. Puede realizar varias acciones en relacioén con las notificaciones. Por ejemplo, puede usar
la configuracion del sistema operativo para desactivar las notificaciones. También puede arrastrar la
notificacion a otra parte de la pantalla o usar la configuracion de Amazon Chime para desactivar solo
el sonido de las notificaciones.

(® Note

Para obtener informacion sobre como desactivar las notificaciones de chat durante las
reuniones, consulte Oculta las notificaciones del chat mientras comparte la pantalla en esta
guia.

Temas

» Desactivacion de notificaciones

* Mover la ventana de notificaciones

» Desactivacion del sonido de notificacion
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Desactivacion de notificaciones

Para desactivar las notificaciones de chat, debe cambiar la configuracion de notificaciones de su
sistema operativo. Suponemos que sabe como cambiar esa configuracién. Para mas informacion,
consulte la parte de ayuda para su sistema operativo.

Mover la ventana de notificaciones

Puede mover la notificacion en cualquier momento. Solo tiene que arrastrar y soltar.

Desactivacion del sonido de notificacion
Utilice la configuracion de Amazon Chime para desactivar el sonido de las notificaciones.
Para desactivar el sonido

1. En el cliente de escritorio o en la aplicacion web, elija su nombre y, en el menu que aparece,
seleccione Configuracion.

La pagina de Configuracion general aparece de forma predeterminada.
2. En Aplicacion, desactive la casilla de verificacion Reproducir sonido para las notificaciones.

3. Cierre la ventana de configuracion.

Uso de salas de chat

En los temas de esta seccion se explica como crear y usar salas de chat. Puede crear una sala de
chat siempre que necesite colaborar con un grupo de personas, normalmente para problemas o
proyectos en curso. Puede invitar a cualquier numero de usuarios a sus salas de chat y los usuarios
pueden unirse a cualquier numero de salas de chat.

(® Note

Para cumplir con las politicas de retencion de datos, Amazon Chime no permite eliminar
salas de chat. En su lugar, oculta las salas de chat para eliminarlas de la barra lateral. Para
obtener mas informacionOcultar una sala de chat de la barra lateral, consulte esta seccion.

A menos que se indique lo contrario, los pasos de las siguientes secciones se aplican al cliente de
escritorio y a la aplicacion web.
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Temas

* Creacion de una sala de chat

» Unirse a una sala de chat

» Compartir las direcciones URL de las salas de chat (solo en aplicaciones web)

* Envio de mensajes en salas de chat

¢ Llamar a los miembros de una sala de chat

» Vista de los detalles de la sala de chat.

» Cambiar la configuracion de notificaciones de una sala de chat

* Qcultar una sala de chat de la barra lateral

* Eliminar salas de chat

» Dejar una sala de chat

» Envio de notificaciones @

Creacion de una sala de chat

En los pasos de esta seccidn, se explica como utilizar el cliente de escritorio y la aplicacion web
Amazon Chime para crear salas de conversaciones.

Puede crear tantas salas de chat como necesite. Al crear una sala de chat, se convierte
automaticamente en el administrador. Para obtener informacién acerca de la administracion de una
sala de chat, consulte Administracion de una sala de chat, mas adelante en este tema.

Para crear una sala de chat (cliente de escritorio)

1. En el cliente de escritorio, en la barra de navegacion, seleccione Salas.
2. En el cuadro de didlogo Ver todas las salas de chat, seleccione Crear una sala de chat.

3. En el cuadro de didlogo Crear una sala de chat, ingrese un nombre para el chat y, luego, elija
Crear.

4. En el cuadro de dialogo Afhadir miembros a nombre de la nueva sala de chat, seleccione uno o
mas contactos y, a continuacion, seleccione Ahadir.

Para crear una sala de chat(aplicacién web)

1.  Enla aplicacién web, en Acciones rapidas, seleccione Crear una nueva sala de chat.
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2. En el cuadro de dialogo Crear una sala de chat, ingrese un nombre para el chat y, luego, elija
Crear.

3. En el cuadro de dialogo Anadir miembros a nombre de la nueva sala de chat, seleccione uno o
mas contactos y, a continuacion, seleccione Anadir.
La nueva sala de chat aparece en la barra lateral, debajo de SALAS DE CHAT.

Los invitados reciben una notificacion de Amazon Chime sobre la sala. Los usuarios moviles reciben
notificaciones automaticas. Los invitados pueden negarse a unirse a una sala de chat y pueden
abandonarla en cualquier momento.

Unirse a una sala de chat

Para unirse a una sala de chat, acepte la invitacién de dicha sala. Si rechaza la invitacion por error,
pongase en contacto con el administrador de la sala de chat.

Para encontrar un administrador de sala de chat
1. En la barra lateral, seleccione la sala de chat.

Se abre la sala y un panel a la derecha muestra los miembros de la sala de chat. El icono de una
corona indica al administrador de la sala.

2. Ponte en contacto con el administrador y pide que te agreguen a la sala de chat.

Si utiliza la aplicacién web, puede compartir la URL de la sala de chat con otros usuarios. Para
obtener mas informacion, consulte Compartir las direcciones URL de las salas de chat (solo en
aplicaciones web).

Compartir las direcciones URL de las salas de chat (solo en aplicaciones
web)

Los usuarios de aplicaciones web pueden invitar a otras personas a una sala de chat compartiendo
la URL de la sala.

Para compartir la URL de una sala

1. En la aplicacion web, abra la sala de chat.

2. Enla barra de direcciones del navegador, copie la URL completa.
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3. Pegue la URL en un mensaje de chat, correo electrénico u otro canal de comunicacién y enviela
a los destinatarios que desee.

Envio de mensajes en salas de chat

Cuando envia mensajes a una sala de chat, todos los presentes en la sala los ven. Si quiere
comunicarse de forma privada, envie mensajes solo a ese contacto.

Para enviar mensajes en una sala de chat
1. En la barra lateral, seleccione la sala de chat.

La sala se abre y muestra todos los mensajes. Un panel a la derecha muestra los miembros
que estan presentes en la sala de chat y los miembros que no estan presentes. El icono de una
corona indica al administrador de la sala.

2. Escriba su mensaje.
3. (Opcional) Adjunte archivos o aflada emojis al mensaje.

4. Seleccione Enviar.

Llamar a los miembros de una sala de chat

Puede llamar a uno o mas miembros de una sala de chat. También puede llamar a toda la sala de
chat.

Todas las llamadas tienen lugar en la ventana de reuniones. Al iniciar una llamada, se convierte
automaticamente en el host de la reunion y puede utilizar controles de reunion adicionales. Para mas
informacion, consulte Inicio de reuniones y llamadas instantaneas y Organizar reuniones.

Para llamar a una sala de chat

1. En la barra lateral, seleccione la sala de chat.

2. Seleccione el icono Seleccionar personas a las que llamar, a la derecha del nombre de la sala
de chat

&

3. En el cuadro de didlogo Seleccione las personas a las que llamar, elija una o0 mas personas.

-O BIEN-
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Para llamar a toda la sala, seleccione Anadir a todos los miembros de la sala.

4. Elija Iniciar.

Si agrega a alguien a una llamada por error, puede eliminarlo antes de iniciar la llamada.

Para eliminar a alguien de una llamada

» En el cuadro de dialogo Seleccione las personas a las que llamar, elija la persona a la que desee
eliminar.

Vista de los detalles de la sala de chat.

Los detalles de una sala de chat proporcionan informacion sobre la sala, como quién la cred y
durante cuanto tiempo se conservan los mensajes.

Para ver los datos

1. Abra la sala de chat.
2. Abra el menu de configuracion de la sala (...), a la izquierda del cuadro de Busqueda.

3. Seleccione Detalles de la sala.

Cambiar la configuracion de notificaciones de una sala de chat

De forma predeterminada, Amazon Chime le notifica cuando llegan mensajes a una sala de chat.
Puede cambiar la configuracion de notificaciones en cualquier momento.

Para cambiar la configuracion de SMS

1. En la barra lateral, abre el menu de acciones (...) junto a la sala de chat.
2. Seleccione la configuraciéon de notificaciones.

3. En el cuadro de dialogo Notificaciones de habitacion para el nombre de la sala, seleccione una
de las opciones y, a continuacién, seleccione Guardar.
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Ocultar una sala de chat de la barra lateral

Las salas de chat suelen quedar inactivas, normalmente cuando finaliza un proyecto. Puede
administrar su lista de salas de chat ocultandolas en la barra lateral.

Para ocultar una sala de chat

1. Enla barra lateral, abra la sala de chat.

2. Seleccione el menu de puntos suspensivos situado a la derecha del nombre de la sala de chat y,
a continuacion, seleccione Ocultar de la barra lateral.
Para restaurar una sala de chat oculta

1. En la barra lateral, abra el menu de puntos suspensivos situado junto a SALAS DE CHAT.
2. Seleccione Ver todas mis salas de chat.

3. Seleccione la sala de chat.

Eliminar salas de chat

Para eliminar una sala de chat, pongase en contacto con el administrador de Amazon Chime. Los
administradores solo pueden eliminar salas de chat en cuentas empresariales.

Para administrar la lista de salas de chat en la barra lateral, consulta el tema anterior,. Ocultar una
sala de chat de la barra lateral

Dejar una sala de chat

Puede salir de una sala de chat en cualquier momento, pero lo deben volver a invitar a regresar. Los
siguientes pasos se aplican al cliente de escritorio y a la aplicacién web.

Para salir de una sala de chat

1. En la barra lateral, abra la sala de chat.
2. Elija el menu de puntos suspensivos (...) a la derecha del nombre de la sala de chat.

3. Seleccione Salir de la sala de chat.
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® Note

No puedes salir de una sala de chat si es el unico administrador. Deben promocionar a otro
miembro como administrador antes de marcharse. Para mas informacién, consulte

Envio de notificaciones @

Como las salas de chat son conversaciones continuas, puede enviar una notificacion sonora para
llamar la atencion sobre nuevos mensajes. El cliente de escritorio y la aplicacién web envian un
sonido. El cliente mévil envia una notificacién automaticas.

Escriba @ o elija At-mention y seleccione el nombre de un miembro, toda la sala de chat o los
miembros que estan presentes. Los miembros elegidos veran los mensajes nuevos en negrita con
su nombre resaltado. Si estan en linea, pero la sala de chat esta cerrada, la sala de chat se abrira
automaticamente en sus pantallas.

® Note

Las notificaciones @all y @present no pueden utilizarse en salas de chat con mas de

50 usuarios. Los usuarios de Windows que utilicen @ para mencionar una sala de chat no
veran el estado de presencia del usuario en la lista de usuarios At-mention en salas de chat
con mas de 50 usuarios.

Administracion de una sala de chat

Cuando crea una sala de chat, se conviertes automaticamente en el administrador de la sala. Los
administradores de la sala de chat pueden realizar una serie de tareas, como anadir miembros.

Para mas informacion sobre como crear una sala de chat, consulte Creacion de una sala de chat.

En las siguientes secciones, se enumeran y describen las tareas que pueden realizar los
administradores. Amplielos para obtener mas informacion.

Temas

* Anadir miembros a una sala de chat

» Ascender a los miembros a administradores

Envio de notificaciones @
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» Agregar webhooks a salas de chat

» Como agregar bots de chat a salas de chat

« Editar una sala de chat

* Eliminar una sala de chat

Anadir miembros a una sala de chat

Puede afadir a cualquier persona de su lista de Contactos de Amazon Chime a una sala de chat.
De forma predeterminada, todos los miembros pueden enviar mensajes y leer todos los mensajes
enviados.

Para anadir miembros a la sala

1. En la barra lateral, abra la sala de chat.

2. Seleccione el menu de puntos suspensivos situado a la derecha del nombre de la sala de chaty,
a continuacion, seleccione Anadir miembros.

3. En el cuadro de dialogo Ahadir miembros al nombre de la sala, seleccione los contactos que
desee anadir.

4. Elija Ahadir.

Amazon Chime notifica a los contactos que anada. Ellos pueden aceptar o rechazar la invitacion.

Ascender a los miembros a administradores

De forma predeterminada, los miembros de la sala de chat solo pueden enviar y leer mensajes.
Segun sea necesario, puede ascender a los miembros a administradores y ellos pueden realizar
las tareas enumeradas en esta seccidn. Ademas, si quiere salir de una sala de chat y es el unico
administrador, debes ascender a alguien a administrador antes de poder marcharse.

Para ascender a los miembros de la sala

1. En la barra lateral, abra la sala de chat.

2. Seleccione el menu de puntos suspensivos situado a la derecha del nombre de la sala de chat y,
a continuacion, seleccione Administrar miembros.

3. Busque al miembro que desea ascender, abra la lista en la columna Rol y seleccione
Administrador.
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4. Seleccione Listo.

Agregar webhooks a salas de chat

Los webhooks pueden enviar mensajes mediante programacién a salas de chat. Por ejemplo, un
webhook puede notificar a un equipo de atencion al cliente la creacion de una nueva incidencia

de alta prioridad y anadir un enlace a la incidencia en la sala de chat. Los webhooks requieren un
desarrollo personalizado o herramientas de terceros que pueden ayudar a integrar sistemas externos
con Amazon Chime.

Los webhooks solo funcionan con salas de chat. No los puede compartir. Los administradores de
salas de chat de Amazon Chime pueden afadir hasta 10 webhooks a una sala de chat.

@ Note

Los miembros de una sala de chat no pueden interactuar con los webhooks ni contestar a los
mensajes.

Para anadir un webhook a una sala de chat

1. Enla barra lateral, abra la sala de chat.

2. Seleccione el menu de puntos suspensivos situado a la derecha del nombre de la sala de chat y,
a continuacion, seleccione Administrar webhooks y bots.

3. En el cuadro de didlogo Gestionar los webhooks y bots entrantes en el nombre de la sala de
chat, seleccione Anhadir webhook.

4. En el cuadro de dialogo Crear un webhook para el nombre de sala de conversaciones, escriba
un nombre para el bot.

5. Seleccione Crear.
6. Seleccione el enlace Copiar URL para copiar la URL del webhook.

7. Envie la URL del webhook al desarrollador del webhook.

El desarrollador del webhook utiliza la URL de webhook en su aplicacidon para permitirle enviar
mensajes a la sala de chat de Amazon Chime. El webhook aparece en la lista de la sala de chat con
un icono de webhook junto a su nombre. Los mensajes de la sala de chat enviados por el webhook
aparecen en la sala de chat con el nombre del webhook seguido de (Webhook).
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Como agregar bots de chat a salas de chat

Los bots de chat proporcionan interfaces de conversacion para una sala de chat. Por ejemplo,

un bot de chat puede responder a las preguntas mas frecuentes y, a continuacion, dirigir a los
usuarios a obtener mas informacion sobre sus problemas. Los bots de chat también pueden permitir
conversaciones de voz con los miembros de una sala de chat.

/A Important

Para utilizar los bots de chat, debe disponer de una cuenta de Amazon Chime Enterprise.
Ademas, el administrador de su cuenta de Amazon Chime debe crear los bots antes de que
pueda anadirlos a las salas. Una vez que el administrador haya creado el bot, obtenga la
direccion de correo electrénico del bot.

Para agregar un bot de chat a una sala de chat

1. Obtenga la direccion de correo electronico del bot de chat del administrador del sistema
Amazon Chime.

2. Enla barra lateral, abra la sala de chat.

3. Seleccione el menu de puntos suspensivos situado a la derecha del nombre de la sala de chat y,
a continuacion, seleccione Administrar webhooks y bots.

4. En el cuadro de dialogo Gestionar los webhooks y bots entrantes en el nombre de la sala de
chat, seleccione Anadir bot.

5. Introduzca la direccion de correo electronico proporcionada por su administrador.
6. Elija Ahadir.

Editar una sala de chat

Cuando edita una sala de chat, puede cambiar el nombre de la sala y controlar quién puede invitar a
nuevos miembros.

Para editar una sala de chat

1. En la barra lateral, abra la sala de chat.

2. Seleccione el menu de puntos suspensivos situado a la derecha del nombre de la sala de chat y,
a continuacion, seleccione Editarsala de chat .
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3. En el recuadro que dice Nombre, escriba un nombre para el usuario nuevo.

4. En ¢Quién puede invitar a nuevos miembros a esta sala? , seleccione Solo el administrador o
Todos los miembros.

5. Seleccione Guardar.

Eliminar una sala de chat

Los administradores de las salas de chat pueden eliminar las salas de chat en cualquier momento. Al
eliminar una sala de chat, también se eliminan todos los mensajes y otros datos, como los archivos
adjuntos. Las eliminaciones son permanentes. Esta accién no se puede deshacer.

Para eliminar una sala de chat

1. En la barra lateral, abra la sala de chat.

2. Seleccione el menu de puntos suspensivos situado a la derecha del nombre de la sala de chat y,
a continuacion, seleccione Eliminar sala de chat.

3. Elija Eliminar.

Uso de funciones de chat adicionales

En las secciones siguientes, se enumeran las funciones adicionales del chat de Amazon Chime y se
explica como usarlas.

Temas

» Caracteristicas y acciones

» Envio de mensajes de Markdown

» Envio de bloques de codigo en mensajes

Caracteristicas y acciones

La siguiente lista describe las funciones adicionales que puede usar y las acciones que puede
realizar al usar el chat de Amazon Chime.
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Buscar a medida que escribe

Busca sus contactos, conversaciones y salas de chat y empieza a mostrar resultados a medida
que escribe en la barra de busqueda. Pulse Enter (Intro) para buscar todo el contenido.

Vistas previas de URL de contenido externo

Muestra una vista previa del contenido, como titulos, descripciones y miniaturas, cuando se
pegan direcciones URL a sitios externos.

Acciones de mensajes

Las acciones de mensajes se muestran en el menu situado junto a un mensaje. Elija Copiar
para copiar el mensaje en el portapapeles. Utilice Citar este mensaje para insertar el mensaje
seleccionado en el campo de redaccién de mensajes como una cita. Si desea informar al
administrador de la eliminacion de un mensaje, elija Copiar ID de mensaje para copiar la
informacion de identificacion del mensaje en el portapapeles y enviesela al administrador.

Compatibilidad con texto enriquecido para bloques de marcado y codigo

Utilice la sintaxis de marcado para dar formato al texto con fuentes de negrita, listas, niveles de
encabezado y otras opciones. Amazon Chime también admite el envio de bloques de cédigo.
Para mas informacién, consulte Envio de mensajes de Markdown y Envio de bloques de codigo

en mensajes.

Compatibilidad con emojis y .gif

Para insertar un emoji en un chat normal de Amazon Chime, no en el chat de una reunion,
seleccione Elija un emoji junto al campo de entrada del chat. También puede elegir Adjuntar un
archivo para cargar un archivo .gif guardado en el campo de entrada del chat y reproduzcalo
insertado o utilice markdown para mostrar archivos .gif desde la web.

También puede enviar emojis en los mensajes de chat durante las reuniones, pero el método

que utilice depende del equipo y de la forma en que ejecute Chime. Si ejecuta el cliente de
escritorio Amazon Chime en un PC o Mac, utiliza cédigos emoji, palabras o numeros rodeados

de dos puntos. Si ejecuta Amazon Chime en un navegador o en equipos iOS y Android, utiliza un
selector de emojis. Para mas informacion sobre el uso de Markdown, consulte Envio de mensajes
de Markdown. Para mas informacién acerca del uso de codigos emoji en los chats de reuniones,
consulte Anadir emojis a los mensajes de chat de la reunion.

Arrastrar y colocar archivos

Arrastre y coloque archivos en el panel del chat o copie y pegue imagenes directamente desde el
portapapeles.
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Envio de mensajes de Markdown

Para enviar un mensaje de chat de Amazon Chime utilizando la sintaxis de markdown, escriba /md

seguido de un espacio al principio del mensaje. Redacte tu mensaje usando la sintaxis de marcado.
Pulse Intro para enviar.

En el ejemplo siguiente, se muestra el formato que tendria un mensaje de chat de Amazon Chime
con la sintaxis de Markdown.

/md **Hello world!**

El mensaje tiene este aspecto cuando se envia.

Hello world!

La sintaxis de markdown del siguiente ejemplo muestra como dar formato a un enlace a un
archivo.gif. Esto link muestra el archivo.gif en el mensaje de chat de Amazon Chime.

/md !'[]1(https://example.com/filename.gif)

Envio de bloques de cddigo en mensajes

Para enviar un bloque de cédigo en un mensaje de chat de Amazon Chime, escriba /code seguido
de un espacio al principio del mensaje. Copie y pegue el bloque de codigo en el mensaje. Pulse Intro
para enviar.

En el ejemplo siguiente, se muestra como se envia un bloque de cddigo en un mensaje de chat de
Amazon Chime.

/code CreateBotRequest createBotRequest = new CreateBotRequest()
.withAccountId("chimeAccountId")
.withDisplayName("exampleBot")

.withDomain("example.com");
chime.createBot(createBotRequest);

En el ejemplo siguiente se muestra como aparece el mensaje enviado en Amazon Chime.

CreateBotRequest createBotRequest = new CreateBotRequest()
.withAccountId("chimeAccountId")
.withDisplayName("exampleBot")
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.withDomain("example.com");
chime.createBot(createBotRequest);

Uso de mensajes de estado

Amazon Chime proporciona varios mensajes de estado preestablecidos, como Disponible y
Ocupado. También puede elegir entre un conjunto de mensajes de estado comunes, comoRegreso
en un momento y Enfermo. Por ultimo, puedes introducir un mensaje personalizado de 40 caracteres,
por ejemplo Meeting a huge deadline, y anadir un emoiji u otro grafico al mensaje.

En los siguientes conjuntos de pasos, se explica como utilizar los mensajes de estado.
Para usar un estado preestablecido

1. En el cliente de escritorio 0 en las aplicaciones web, elija su nombre.
2. En el menu que aparece, seleccione Automatico.

3. En el menu que aparece, seleccione un estado: Automatico, Disponible, Ocupado, No molestar o
Privado.

La eleccién permanecera en vigor hasta que la modifique.

Para usar otros mensajes de estado

* Repita el paso 1 del procedimiento anterior y, a continuacion, realice una de las siguientes
acciones.

Cree un mensaje de estado personalizado

1. Seleccione Anadir un mensaje de estado personalizado.

2. En el cuadro de dialogo del mensaje de estado, en Introduzca un emoji y, a continuacion,
introduzca un mensaje de estado.

3. (Opcional) Elija el emoji sonriente que aparece junto al mensaje y, a continuacion, elija un
emoji.
4. Cuando haya terminado, elija Save (Guardar).

Usar un mensaje preestablecido

1. En Opciones de seleccion rapida, seleccione un mensaje.
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2. (Opcional) Seleccione No molestar o Solo interno.

3. (Opcional) Seleccione Anadir un mensaje y, a continuacion, introduzca un mensaje que los
demas vean mientras la opcion No molestar esté activada.

4. (Opcional) Seleccione Solo interno para ocultar su estado a cualquier persona ajena a su
organizacion.

5. Cuando haya terminado, elija Save (Guardar).
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Como marcar numeros de teléfono con Amazon Chime

Si el administrador de Amazon Chime habilita las Opciones de llamadas para su cuenta, puede

usar el cliente de escritorio y la aplicacion web Amazon Chime para marcar numeros de teléfono.
También puede enviar mensajes de texto y numeros de teléfono, afiadir numeros de teléfono a sus
contactos y acceder al correo de voz. Para mas informacién, contacte con el administrador o gerente
de Amazon Chime.

También puede usar el historial de llamadas para llamar o enviar mensajes a numeros de teléfono o
personas de su lista de Contactos de los ultimos 30 dias.

® Note

Amazon Chime no es un sustituto de su teléfono. Solo puedes hacer llamadas de
emergencia en EE. UU.

Temas

* Llamar a numeros de teléfono

» Envio de un mensaje SMS a un numero de teléfono

» Agregar un numero de teléfono a los contactos

» Acceso al correo de voz

Realizar llamadas de emergencia con Amazon Chime

Llamar a numeros de teléfono

Los siguientes pasos explican como marcar un numero de teléfono en Amazon Chime.

(® Note

Es posible que su empresa lo limite a los numeros de teléfono de la libreta de direcciones
corporativa.
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Para llamar a un niumero de teléfono

1. En la barra lateral, junto a Mensajes recientes, seleccione el icono Enviar un mensaje a un
contacto

(@
2. Enlalinea Para del mensaje que aparece, busque y seleccione un numero de teléfono.

-O BIEN-

Escriba el codigo del pais y el numero de teléfono sin guiones. Por ejemplo, +12065550100.

3. Elija Dial (Llamar).

Cuando la persona a la que llama responde, se abre una reunién instantanea en Amazon Chime.
Como usted inicio la reunidn, se convierte automaticamente en el host. Si tiene una cuenta
Amazon Chime Pro o permisos Pro, puede invitar a otras personas a la llamada y usar los controles
de reunién del host. Para mas informacion, consulte Organizar reuniones.

Para llamar a un nimero de teléfono de su historial
1.  Haga una de las siguientes acciones:

» En el cliente de escritorio o la aplicacion web de Amazon Chime, en Reuniones y llamadas,
seleccione Historial de llamadas.
* En la app movil Amazon Chime, seleccione Llamadas.

2. Seleccione el numero de teléfono o el contacto para abrir el menu de acciones.

3. Elija Call (Llamar).

Envio de un mensaje SMS a un numero de teléfono

Si el administrador de Amazon Chime ha habilitado los mensajes SMS en su cuenta, puede enviar un
mensaje SMS a un numero de teléfono de sus contactos.

Para enviar un mensaje

1. En el cliente Amazon Chime, seleccione Message.

2. Haga una de las siguientes acciones:
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» Para un contacto nuevo, escriba el codigo del pais y el numero de teléfono sin guiones. Por
ejemplo, +12065550100. Elija Create a new contact (Crear un nuevo contacto).

« Para un contacto existente, busque el contacto y selecciénelo.

3. Escriba su mensaje. Pulse Enter (Intro) para enviarlo.

Se envia un mensaje SMS al numero de teléfono y se abre una conversacion de chat con el
destinatario en Amazon Chime. Para llamar al destinatario del chat, haga clic en el icono del teléfono
en la conversacion de chat.

(® Note

No se admiten los mensajes de texto enviados y recibidos desde cddigos cortos.

Para enviar un mensaje SMS a un numero de teléfono de su historial
1. Haga una de las siguientes acciones:

» En el cliente de escritorio o la aplicacidn web de Amazon Chime, en Reuniones y llamadas,
seleccione Historial de llamadas.

* En la app movil Amazon Chime, seleccione Llamadas.
2. Seleccione el numero de teléfono o el contacto para abrir el menu de acciones.

3. Elija Mensaje.

Agregar un numero de teléfono a los contactos

Puede afadir numeros de teléfono a su lista de Contactos en Contactos. Para editar el nombre
del contacto después de crearlo, busque y seleccione el contacto en su lista Contactos y elija Edit
contact name (Editar nombre de contacto).

Para anadir un nimero de teléfono a sus contactos

1. En el cliente Amazon Chime, seleccione Contactos.

2. Escriba el cédigo del pais y el numero de teléfono que desea anadir sin guiones. Por ejemplo,
+12065550100.

3. Elija Create a new contact (Crear un nuevo contacto).
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Para anadir un nimero de teléfono de su historial a sus contactos
1.  Haga una de las siguientes acciones:

» En el cliente de escritorio o la aplicacion web de Amazon Chime, en Reuniones y llamadas,
seleccione Historial de llamadas.
* En la app movil Amazon Chime, seleccione Llamadas.

2. Seleccione el numero de teléfono o el contacto para abrir el menu de acciones.

3. Elija Add to my contacts (Afhadir a mis contactos).

Acceso al correo de voz

Si su administrador habilita las llamadas entrantes, las llamadas no contestadas y rechazadas de
numeros de teléfono de la red telefénica publica conmutada (RTPC) se redirigen a su buzén de voz.

(® Note

El correo de voz solo se admite actualmente para las llamadas recibidas desde numeros de
teléfono RTC. Las llamadas entrantes de usuarios de Amazon Chime no se direccionan al
correo de voz.

Para acceder al correo de voz en Amazon Chime

« En el cliente de Amazon Chime, en Mensajes recientes, seleccione Buzén de voz de
Amazon Chime.

Cada correo de voz esta accesible como un archivo MP3 vinculado.

Si recibe un correo de voz de un numero de teléfono RTC de su lista Contactos, puede obtener
acceso al archivo de correo de voz en Recent Messages (Mensajes recientes) de ese contacto.

Realizar llamadas de emergencia con Amazon Chime

Si tiene un numero de teléfono de Amazon Chime Business Calling y tienes habilitadas las llamadas
salientes, puede realizar llamadas de emergencia en los Estados Unidos.
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Las llamadas salientes le permiten iniciar una llamada desde el cliente de escritorio y la aplicacion
web.

» Windows, macOS vy la aplicacion web:
» En la pestafa Inicio, seleccione Marcar un numero de teléfono de la lista de acciones rapidas.
» Seleccione Reuniones y, a continuacion, seleccione Marcar un numero de teléfono.

» En el panel de navegacion, seleccione el icono de acciones de reuniones y llamadas, situado
a la derecha de REUNIONES Y LLAMADAS vy, después, seleccione Marcar un numero de
teléfono.

» Seleccione Historial de llamadas en REUNIONES Y LLAMADAS, seleccione un nimero saliente
anterior de la lista de llamadas entrantes, perdidas o salientes, seleccione el icono de acciones
del registro de llamadas y, a continuacioén, seleccione Llamar.

* Android e iOS:
» Seleccione Llamadasy, a continuacion, seleccione el icono del teclado

» Seleccione Llamadas, luego Historial de llamadas y seleccione un numero saliente anterior

Todos los usuarios con un numero de llamadas comerciales y las llamadas salientes habilitados ven
el siguiente cartel después de elegir Marcar un numero de teléfono: Amazon Chime no reemplaza a
su teléfono y no se puede usar para llamadas de emergencia fuera de los Estados Unidos.

Para usar Amazon Chime Business Calling, el dispositivo debe estar conectado a una red. De lo
contrario, las llamadas realizadas con Dial no se completaran.
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Como usar la app movil de Amazon Chime

En los temas de esta seccion, se explica codmo instalar y utilizar la app mévil Amazon Chime. Puede
instalar la app movil Amazon Chime en dispositivos Android desde Google Play y en dispositivos

iOS desde App Store. Sus dispositivos deben ejecutar una version compatible de esos sistemas
operativos. Para obtener mas informacion acerca de los sistemas operativos compatibles, consulte 1.
Consulte los requisitos del sistema.

Temas

* Guia de inicio rapido

* Iniciar sesidn en la app mévil

» Uso de la vista Reuniones

» Uso de la vista Llamadas

« Usar la vista de Mensajes

* Usar la vista Sala.

» Usar la vista de Contactos

* Cambiar el estado

* CoOmo obtener asistencia adicional

» Cambiar la configuracién de la app moévil

Guia de inicio rapido
El siguiente tutorial explica como navegar en la app movil Amazon Chime.

Barra de navegacion

Use la barra de navegacion de la parte inferior de la ventana de la app mévil Amazon Chime para
moverse por la aplicacion.

(o) \& [ - 9

Meetings Calls Messages Rooms Contacts

Puede participar en reuniones, ver su historial de llamadas, enviar mensajes instantaneos y
administrar sus salas de chat y contactos.
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Al seleccionar un elemento de la barra de navegacion, se abre la vista correspondiente. Cada
vista contiene paginas. Por ejemplo, si selecciona la vista Llamadas, aparece la pagina del
historial de llamadas. La app muestra la vista Reuniones de forma predeterminada.

® Note

En algunas paginas de la app, la barra de navegacion no estara visible. Por ejemplo, la
barra de navegacion desaparece cuando envia un mensaje a alguien. Para ver la barra
de navegacion, elija el boton Atras del dispositivo.

Control de Responder

Cuando una reunién o una persona lo llama a través de Amazon Chime, aparece el control de
Responder.

o« Decline . Answer

Use phone for audio

El control aparece en cualquier vista de la app. En los dispositivos iOS, el control también puede
aparecer en la pantalla de bloqueo. Para usar el control de Responder desde la pantalla de
bloqueo en dispositivos iOS, consulte Configuracion de reuniones y llamadas.

Menus de acciones

Puede realizar varias acciones en sus contactos, sus mensajes y sus salas de chat. Para ver

las acciones que puede realizar en un elemento determinado, toque el elemento para abrir su
menu de acciones. Por ejemplo, aparece un menu de accion Mensaje de cuando tocas cualquier
mensaje de chat:
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Message from

Copy message

Quote message

Cancel

Los comandos del menu varian segun el elemento que toque. Al pulsar para abrir el menu de
accion Mensaje de, puede copiar o citar un mensaje, o bien cancelar para cerrar el menu.

Menus de puntos suspensivos

Al unirse a una reunién, aparece un icono de puntos suspensivos de la esquina superior derecha
de la ventana de la app.

LT L]

Cuando chatea con alguien o entra en una sala de chat, aparece un icono
de puntos suspensivos horizontales de la esquina superior derecha.

Al elegir uno de los dos tipos de puntos suspensivos, se abre un menu de opciones para
reuniones y chats. Para mas informacion sobre estas opciones, consulte Acciones adicionales de

la reunion.

Iniciar sesion en la app movil

En los pasos de esta seccion, se explica como iniciar sesion en la app movil Amazon Chime.
Para completar estos pasos, debe tener una cuenta de usuario de Amazon Chime y debe usar las
credenciales de la cuenta.
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® Note

Puede participar en las reuniones de Amazon Chime sin una cuenta de usuario registrada

o mediante un método alternativo para unirse a una reunion. Por ejemplo, puede usar el
numero de teléfono de una invitacién a una reunién para llamar a una reunién. Sin embargo,
al hacerlo, solo se unira a la reunion. Tiene formas limitadas de participar en la reunion

y el resto de las funciones de Amazon Chime, como las salas de chat, siguen sin estar
disponibles. Para obtener mas informacién sobre cdmo unirse a reuniones sin una cuenta,
consulte Cémo unirse a reuniones sin una cuenta de usuario de Amazon Chime mas

adelante en esta guia.

Iniciar sesidén con una cuenta

1. Inicie la app mévil Amazon Chime.

2. Introduzca la direccion de correo electronico que utiliza para iniciar sesion en su cuenta de
Amazon Chime.

3. Seleccione Iniciar sesion o Registrarse.

4. Proporcione su nombre de usuario y su contrasefna cuando se le pida.

Uso de la vista Reuniones

En las siguientes secciones, se explica cdmo utilizar la vista Reuniones de la app mévil Amazon
Chime.

Temas

» Unirse a reuniones programadas

* |niciar reuniones instantaneas

» Programacion de reuniones

» Uso de la app mévil Amazon Chime durante una reunién
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Unirse a reuniones programadas

En Amazon Chime, tiene una reunidén programada cuando alguien organiza la reunién en un
calendario e invita al menos a un asistente. Si el administrador habilita las llamadas automaticas, le
llegara el aviso a la reunidn justo antes de que empiece.

Para unirse a una reunion programada desde la app mévil Amazon Chime, primero debe instalar la
aplicaciéon desde Google Play o App Store. Una vez inicie sesidon en la aplicacion, Amazon Chime
le notificara cuando empieza una reunioén, incluso si no tiene la app abierta. Puede participar en las
reuniones mientras esta conectado a una red o llamando desde su teléfono.

Como practica recomendada, instale la aplicacion de calendario en su teléfono. Esto le permite
buscar invitaciones a reuniones y programar reuniones. Para obtener informacién sobre cémo
programar reuniones, consulte Programacion de reuniones.

@ Note

Si es el host o el delegado de una reunion moderada, la reunion solo empieza cuando usted
se une a ella. Para obtener mas informacion, consulte Programar una reunion moderada.

Temas

* Unirse a una reunion

» Convocar a una reunion

« Coémo programar una reunién para que se le notifique

» Hacer saber a los demas que llega tarde

» Enviar mensajes a todos los asistentes a la reunion

Unirse a una reunion

Mientras esta conectada a una red movil o WiFi, la app movil Amazon Chime utiliza automaticamente
la conexion de red del dispositivo para recibir llamadas.

Si el administrador de Amazon Chime habilita la llamada automatica para una reunién, oira una
notificacion cuando empiece la reunién. El control de Responder también aparece en la pantalla del
dispositivo. El control de Responder también se muestra cuando alguien lo llama para una reunién
instantanea.
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En los siguientes conjuntos de pasos, se explican las diferentes formas de unirse a una reunién
mediante la llamada automatica.

Para unirse a una reunién de llamada automatica

1. Cuando se convoque la reunion, aparece la pagina Unirse a la reunion y muestra un conjunto de
opciones de reunion. Elija Responder.

-O BIEN-

Elija una de las opciones, como Silenciar y, a continuacion, elija Responder.

® Note

Si se une a una reunion organizada, no podra usar las opciones del control de
Responder hasta que el host se una.

2. Sino recibe la notificacidon de llamada o rechaza accidentalmente la llamada, en la pagina
Reuniones se muestra la reunidén que se esta celebrando en ese momento. También se
muestran todas las reuniones programadas para empezar en los siguientes 30 minutos. Elija la
reunion a la que desea unirse.

Unirse a una reunion programada desde todas las demas vistas
« Cuando la reunion lo convoque, aparecera el control de Responder. Para unirse a la llamada, elija
Responder. Para cerrar la llamada, seleccione Rechazar.

Unirse a una reunion cuando el dispositivo esta bloqueado (solo iOS)

1. Cuando se le notifique el inicio de una reunién, el control de Responder aparecera en la pantalla
de bloqueo. El dispositivo también reproduce una notificacién de timbre.

2. En el control de Responder, seleccione Responder. Es posible que su dispositivo le pida que lo
desbloquee antes de abrir Amazon Chime.

Convocar a una reunion

Si el organizador de la reunion incluye la informacion de acceso telefonico en una invitacion a la
reunion, usted puede llamar a la reunion desde su teléfono.
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Llamar a una reunion

1. Enla pantalla Unirse a la reunién o en el control de Responder, seleccione Usar el teléfono para
el audio.

2. Enla pagina Usar el teléfono para el audio, seleccione Llamar ahora.

Como programar una reunion para que se le notifique

Puede usar la funcion Llamarme para que una reunion llame a su teléfono justo antes de que
empiece. Siga estos pasos para usar la funcion Llamarme para unirse a una reunion:

Usar Llamarme

1. En la pantalla Unirse a la reunién o en el control de Responder desde cualquier parte de la
aplicacion, seleccione Usar el teléfono para el audio.

2. Seleccione la pestana Llamarme.

3. Introduzca su numero de teléfono con codigo de pais.

Para obtener una lista de los codigos de pais que Amazon Chime admite con la funcidn
Llamarme, consulte los requisitos nacionales para los numeros de teléfono en la Guia de
administracion del SDK de Amazon Chime.

4. Elija Llamarme.

Hacer saber a los demas que llega tarde
Puede informar a los demas asistentes de que va a llegar tarde a una reunion mediante el control

Llego con retraso. Este control aparece en la pantalla Unirse a la reunion.

(® Note

Si se une a una reunion moderada, no podra usar el control Llego con retraso hasta que el
moderador se una a la reunion.

Avisar a los demas de que llega tarde

* En la pantalla Unirse a la reunion, seleccione Llego con retraso. Luego, elija cuanto tiempo debe
esperar Amazon Chime antes de que le vuelva a llamar para la reunion.
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Los demas asistentes a la reunion pueden ver su nombre en la seccion Llego con retraso de la
lista de reuniones. También pueden ver el tiempo que selecciond al elegir la funcién Llego con
retraso. La reunion vuelve a notificarle una vez transcurrido el tiempo que ha elegido.

Enviar mensajes a todos los asistentes a la reunion

Si cree que va a llegar tarde a una reunidn o necesita ponerse en contacto con otros asistentes,
puede enviarles un mensaje sin necesidad de unirse a la reunion.

Enviar mensajes a todos los asistentes

1. En la pantalla Unirse a la reunidn, seleccione Enviar mensajes a todos.

2. En el control del chat de la reunién, introduzca su mensaje y pulse en el icono Enviar.

Iniciar reuniones instantaneas

Para iniciar una reunién de forma inmediata en lugar de programarla por adelantado, puede iniciar
una reunion instantanea. Puede iniciar reuniones instantaneas desde varios lugares de la app. Sin
embargo, si desea invitar a varios asistentes, debe iniciar la reunion desde la vista Reuniones.

Las reuniones instantaneas permiten los mismos controles que las reuniones programadas. Para
mas informacion sobre el uso de controles de velocidad, consulte Uso de la app movil Amazon

Chime durante una reunion.

Iniciar una reunién instantanea en la vista Reuniones

1. En la barra de navegacion, elija Reuniones.
2. Enla pagina Reuniones, seleccione Instantanea.

3. Enlalista de Contactos de la pagina Reunion instantanea, elija uno o mas contactos o elija una
sala de chat.

4. Para llamar a los contactos elegidos e iniciar la reunién, seleccione Iniciar en la esquina superior
derecha de la ventana de la app.

Iniciar una reunion instantanea en todas las demas vistas

+ Elija un contacto y, en el menu que aparece, seleccione Llamar.
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® Note

También puede elegir una sala de chat en lugar de un contacto. Cuando lo haga, la
reunion convocara a todos los miembros de esa sala.

Programacion de reuniones

Si tiene una aplicacion de calendario en su teléfono, como Microsoft Outlook o Google Calendar,
puede usar la app moévil Amazon Chime para programar reuniones.

Programar una reunién

1. Seleccione Reuniones y, a continuacion, seleccione Programar.

2. Enla pagina Programar reuniones, lea los consejos de programacion y, a continuacion,
seleccione Programar para abrir la aplicacion de calendario.

3. Use las herramientas y los controles de su aplicacion de calendario para programar su reunion.

Para obtener informacion sobre como programar reuniones, consulte Programar reuniones con

Amazon Chime.

Uso de la app mévil Amazon Chime durante una reunion

Durante una reunion, la app movil Amazon Chime proporciona una lista de reuniones, un chat
durante la reunion, y controles para usar audio y video. En estas secciones, se explica como utilizar
cada una de estas funciones.

Temas

» Uso de la lista de reuniones

* COmo usar el chat durante la reunién

* Uso del control de audio

 Silenciar y activar el audio.

* Uso del video

* Grabar una reunion

» Acciones adicionales de la reunion
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Uso de la lista de reuniones

De forma predeterminada, la lista de reuniones aparece cuando se une a una reunion por primera

vez. La lista muestra mosaicos con el nombre y las iniciales de cada asistente a la reunion. Un borde

coloreado indica que se trata del orador activo.

&

o

KM

Kwaku Mensah

El icono de una corona,

Yy

representa al organizador o al host de la reunion.

El micréfono indica si un asistente esta silenciado.

&

Para ver otras paginas, como una pantalla compartida o los mosaicos de video de otros asistentes,

simplemente deslice el dedo hacia la izquierda o hacia la derecha.
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Como usar el chat durante la reunion

Para iniciar el chat durante la reunion, seleccione el icono de Chat de la parte superior de la ventana
de la app.

()

Los controles de chat de la app movil funcionan de la misma manera que los controles de los clientes
web y de escritorio. Cuando utilice el chat durante la reunion, recuerde lo siguiente:

» La ventana de chat cubre todos los demas controles de la reunidn. Para volver a otras paginas
de reuniones, pulse la flecha hacia atras situada en la esquina superior izquierda de la pagina de
Chat.

» Todos los asistentes a la reunion pueden ver sus mensajes.
« Amazon Chime elimina los mensajes de chat de la reunion al finalizar la reunion.

» Puede copiar o citar mensajes individuales durante la reunién. Para copiar o citar un mensaje,
mantenga pulsado el mensaje hasta que aparezca el menu Mensaje de remitente. Luego
seleccione Copiar mensaje o Citar mensaje.

Uso del control de audio

Puede usar el control de audio para silenciar y volver a silenciar el audio durante una reunién.
También puede usar el control para cambiar entre el altavoz del teléfono y un dispositivo conectado a
Bluetooth u otro dispositivo de audio. El control de audio aparece en todas las paginas de la reunion,
excepto en la pagina de Chat de la reunion. Al seleccionar el control de audio, se abre un menu en el
que puede realizar cualquiera de las siguientes acciones:

» Desconectar (silenciar) el audio. Cuando elija esta accion, aparece un mensaje en el que se le pide
que confirme su eleccidn. Seleccione Desactivar para confirmar.

» Escuchar a través del auricular de su teléfono.

« Escuchar a través del altavoz de su teléfono.

Silenciar y activar el audio.

Puede silenciar y volver a silenciar el audio en cualquier momento de una reunidén, a menos que el
host de la reunion silencie a todos los asistentes.
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Silenciar y volver a silenciar el audio

» Seleccione el icono del microfono de la parte inferior de la ventana de la reunion.

Uso del video

El control de video aparece en todas las paginas de la reunion, excepto en la pagina de Chat de la
reunidn. Al elegir el control de video, se inicia la camara y se muestra el mosaico de video.

En las siguientes secciones, se explica como utilizar el video en reuniones.
Moverse entre los mosaicos de video

La app movil Amazon Chime puede mostrar 25 mosaicos de video. Cuando una reunion tiene
demasiados mosaicos como para caber en la pantalla, la aplicacidn mueve los mosaicos adicionales
a paginas adicionales. Para moverse entre las paginas de los mosaicos de video, deslice el dedo
desde los lados izquierdo o derecho de la pantalla del dispositivo.

Incluir un mosaico de video

Cuando incluye un mosaico de video, el mosaico destacado reemplaza al mosaico del altavoz activo.
Puede incluir el mosaico de cualquier asistente, incluido el suyo. Solo vera el mosaico destacado
elegido.

« Elija el mosaico que desea mostrar. En el menu que aparece, elija Incluir este video.

Silenciar el audio de los asistentes

Puede silenciar el audio de otro asistente desde la lista de reuniones o desde su icono de video.
También puede silenciar su propio audio mediante cualquiera de los dos métodos.

Silenciar el audio de la lista

+ Elija el mosaico del asistente. En el menu que aparece, elija Silenciar.
-O BIEN-

Si elige su casilla, seleccione Silenciarme.
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Silenciar el audio de un mosaico de video

+ Elija el mosaico de video del asistente. En el menu que aparece, elija Silenciar.
-O BIEN-

Si elige su icono de video, seleccione Silenciarme.

Enviar mensajes a otro asistente durante una reunion

Puede enviar mensajes directamente a otro asistente durante una reunion. Cuando lo haga, la
aplicacién cambiara a la vista de Mensajes.

1. Elija el mosaico de video del asistente. En el menu que aparece, elija Enviar mensaje
directamente.

2. Use los controles de chat de la vista Mensajes para escribir y enviar sus mensajes.

Copiar la direccion de correo electronico de otro asistente

Puede copiar la direccion de correo electronico de otro asistente y utilizarla para enviar un correo
electronico a ese asistente. También puede usar su direccidn de correo electronico para afadirlo a
sus contactos.

+ Elija el mosaico de video del asistente. En el menu que aparece, elija Copiar direccidén de correo.

Grabar una reunion

Solo los organizadores o los hosts de reuniones pueden grabar una reunién. Cuando termine de
grabar, Amazon Chime procesa el video y se lo envia como un mensaje de chat normal en la vista de
Mensajes.

Grabar una reunion

1. Elija los puntos suspensivos verticales y, a continuacion, elija Configuracion de la reunion.

2. Seleccione Grabar esta reunion y, a continuacion, seleccione Grabar reunion.

Detener la grabacion de una reunién

1. Elija los puntos suspensivos verticales y, a continuacion, elija Configuracion de la reunion.
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2. Seleccione Empezar a grabar.

Acciones adicionales de la reunion

Al unirse a una reunién, aparece una elipsis vertical en la esquina superior derecha de todas las
paginas de reuniones, excepto en la pagina de Chat. Al seleccionar los puntos suspensivos, se
abre un menu con acciones adicionales que puede realizar durante la reunién. En las secciones
siguientes, se explica como utilizar los comandos del menu:

Anadir asistentes a una reunion

Puede anadir un nuevo asistente mientras esta en una reunién. Solo puede anadir asistentes de su
lista de Contactos.

Anadir asistentes

1. Abra el menu y seleccione Afadir asistentes.
2. En lalista de Contactos, seleccione uno o varios contactos.

3. Seleccione Enviar.

Las personas que afada oiran un timbre de notificacion y veran el control de Responder.
Silenciar a todos los asistentes

Solo los hosts de las reuniones y sus delegados pueden silenciar a los asistentes. Si silencia a todos
los asistentes, no podran volver a silenciarse ellos mismos.

Silenciar a los asistentes

1. Elija los puntos suspensivos verticales y, a continuacion, elija Configuracion de la reunion.

2. Seleccione Silenciar a todos los demas.

Los hosts de las reuniones y sus delegados también pueden impedir que los asistentes se silencien
ellos mismos. Si elige esta opcidn, solo usted, los moderadores y los presentadores pueden hablar
durante la reunion.

Evitar que los asistentes se quiten el silencio

1. Elija los puntos suspensivos verticales y, a continuacion, elija Configuracion de la reunion.
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2. Seleccione Desactivar el silencio de los asistentes y, a continuacion, elija Impedir que los
asistentes se vuelvan a silenciar.

Iniciar el modo Evento

Solo los hosts de la reunion y sus delegados pueden iniciar el modo Evento. Para mas informacion
sobre el modo Evento, consulte Uso del Modo Evento.

Iniciar el modo Evento

1. Elija los puntos suspensivos verticales y, a continuacion, elija Configuracion de la reunion.

2. Seleccione Iniciar el modo Evento y, a continuacion, seleccione Iniciar el modo Evento.

Bloquear una reunion

Al bloquear una reunion, los nuevos asistentes no pueden unirse.
Bloquear una reunion

1. Elija los puntos suspensivos verticales y, a continuacion, elija Configuracion de la reunion.

2. Seleccione Bloquear reunion y, a continuacion, seleccione Bloquear esta reunion.

Cambiar a la opcidon de acceso telefonico durante una reunién

Puede cambiar a la opcién de acceso telefonico en cualquier momento antes o durante una reunion.
Cambiar al acceso telefonico

1. Seleccione los puntos suspensivos verticales y, a continuacion, seleccione Opciones de llamada.

2. Seleccione Cambiar a acceso telefonico y, a continuacién, seleccione Llamar ahora.

Desactivar Amazon Voice Focus

Amazon Voice Focus reduce los niveles de sonido de los ruidos que pueden interferir en una reunion.
La app movil Amazon Chime habilita Amazon Voice Focus de forma predeterminada. Puede activarla
o desactivarla segun sea necesario. Para mas informacion sobre Amazon Voice Focus, consulte Uso
de Amazon Voice Focus.
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Desactivar Amazon Voice Focus

1. Seleccione los puntos suspensivos verticales y, a continuacion, seleccione Opciones de llamada.

2. Seleccione Desactivar Voice Focus.

Repita estos pasos para activar Amazon Voice Focus.
Compartir informacion sobre el puente de reuniones

La informacion del puente de reuniones le permite programar reuniones € iniciar reuniones al
instante. También permite que otras personas se unan a sus reuniones.

Puede compartir la informacidn de su puente de reuniones con otras personas para que puedan
unirse a sus reuniones. Puede compartir su informacidn de cualquiera de las siguientes formas:

» Copiarla y pegarla en un mensaje.

» Usar Compartir en Android o Airdrop en iOS para compartir con personas cercanas que tengan
Bluetooth activado.

» Enviarlo a un contacto por SMS reciente.

« Enviarlo a otros contactos a través de otra aplicacion de mensajeria de su dispositivo, como
Facebook Messenger, Slack y otras.

Uso de la vista Llamadas

La vista Llamadas muestra una lista de sus reuniones instantaneas recientes. Esta vista no incluye
ninguna reunion programada a la que haya asistido.

Usar la vista de Llamadas

1. En la barra de navegacion, elija Llamadas.

2. En lalista Historial de llamadas, seleccione un contacto de la lista y, a continuacion, seleccione
una acciéon del menu que aparece.

» Llamada inicia una reunion instantanea con el contacto.

* Mensaje lo lleva a la vista de Mensajes. Si ya ha enviado un mensaje al contacto, la aplicacion
lo lleva a los mensajes que ha intercambiado anteriormente.

« Eliminar el historial elimina el contacto de la lista Historial de llamadas.
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* Cancelar cierra el menu.

Usar la vista de Mensajes

La vista Mensajes se utiliza para:

+ Envie mensajes a contactos individuales, asi como a grupos de contactos. Puede enviar un
mensaje a un maximo de 50 personas a la vez. Para enviar mensajes a una sala de chat, use la
Vista de salas.

+ Llame a un contacto o grupo de contactos.
* Incluya imagenes fijas y videos en sus mensajes.

« Silencie las notificaciones y gestione los contactos de un grupo.

® Note

En los pasos de este tema, se presupone que ha introducido al menos un contacto. Si no es
asi, pongase en contacto con Usar la vista de Contactos si necesita ayuda para introducir y
administrar los contactos.

Enviar mensajes a un contacto

1. En la barra de navegacion, elija Mensajes y, a continuacion, elija un contacto.
2. Seleccione Escribir un mensaje nuevo para iniciar el teclado e introducir el mensaje.

3. Para adjuntar una imagen al mensaje, seleccione el icono de la camara. Puede subir una
imagen o un video existente o usar su dispositivo para capturar una foto o un video.

4. Elija el icono Enviar.

Enviar mensajes a un grupo de contactos

1. En la barra de navegacion, seleccione Mensajes y, a continuacion, seleccione el icono de
Mensaje nuevo

™

2. Enlalista de la vista Mensaje nuevo, seleccione un contacto para anadirlo al campo Para.
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3.

Introduzca los nombres o alias de correo electronico de cualquier otro contacto que desee incluir
en este mensaje. Cada contacto que elija se agregara al campo Para.

Después de introducir los contactos, seleccione Escribir un mensaje nuevo para introducir el
mensaje.

Para anadir una imagen al mensaje, seleccione el icono de la camara

(@

Puede subir una imagen o un video existente o usar su dispositivo para capturar una foto o un
video.

Elija el icono Enviar.

Para llamar a un contacto o grupo de contactos

En la barra de navegacion, elija Mensajes.
Elija un mensaje de contacto o de grupo.

Seleccione el icono del teléfono de la esquina superior derecha de la pagina. Cuando llama a un
grupo, llama a todos los miembros de ese grupo.

Silenciar notificaciones

En la barra de navegacion, elija Mensajes.

Elija un mensaje de contacto y, a continuacion, elija los puntos suspensivos horizontales de la
esquina superior derecha de la pagina.

Para ocultar las notificaciones de una persona o un grupo, seleccione Silenciar notificaciones.

Para anadir o eliminar contactos de un mensaje grupal, seleccione Editar.

Editar los miembros de un grupo

En la barra de navegacion, elija Mensajes.

Elija un mensaje de contacto y, a continuacion, elija los puntos suspensivos horizontales de la
esquina superior derecha de la pagina.

En el menu de acciones, elija Editar.

Elija un nombre de contacto para eliminarlo.
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5. Pulse un area en blanco en el cuadro Para para anadir un contacto.

Usar la vista Sala.

La vista de Salas se utiliza para enviar mensajes o llamar a las personas de una sala de chat.
También puede cambiar la configuracion de las notificaciones y salir de una sala de chat.

Usar la vista de Salas

« En la barra de navegacion, elija Salas. Elija una sala de chat y siga uno de los siguientes
procedimientos:

Enviar un mensaje a la sala

+ Elija Escribir un mensaje nuevo, introduzca su mensaje y, a continuacion, pulse el icono Enviar.

Llamar a la sala

« Elija los puntos suspensivos horizontales de la esquina superior derecha y elija Llamar en el
menu. En la esquina superior derecha, elija Llamar.

Cambiar la configuracién de las notificaciones

1. Seleccione los puntos suspensivos de la esquina superior derecha.

2. En el menu que aparece, seleccione Configuracion de notificaciones y, a continuacion,
seleccione una configuracion.

Contactar con un miembro de la sala

1. Elija los puntos suspensivos de la esquina superior derecha y, a continuacion, elija Miembros.

2. Elija una persona de la lista de Miembros. Para llamar a esa persona, seleccione Llamar. Para
enviarle un mensaje, seleccione Mensaje.

Salir de una sala de chat

« Elija los puntos suspensivos de la esquina superior derecha y elija Salir de la sala de chat.

Usar la vista de Contactos

Amazon Chime ofrece dos tipos de contactos: contactos personales y usuarios registrados de su
cuenta de Amazon Chime. Los contactos personales son personas a las que usted invita a abrir
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una cuenta de Amazon Chime. Los agrega una vez que abren su cuenta. Los usuarios registrados
se anaden introduciendo sus direcciones de correo electronico. También puede buscar usuarios
registrados. Puede usar la vista de Contactos para invitar a contactos personales y buscar contactos
registrados. También puedes usar la vista para llamar, enviar mensajes, cambiar la configuracion de
notificaciones y eliminar los contactos de su lista.

Usar la vista de Contactos

1. En la barra de navegacion, elija Contactos.

2. Enlalista de Contactos, realice una de las siguientes acciones:
Anadir un contacto personal

1. Elija el icono de mas de la esquina superior derecha.

2. En el cuadro de dialogo Invitar, introduzca la direccion de correo electronico del contacto y, a
continuacion, seleccione Enviar.

Una vez enviado, su contacto recibira un correo electrénico en el que se le invitara a crear
una cuenta gratuita de Amazon Chime. Si el contacto acepta la invitacion y crea la cuenta,
siga los pasos de la siguiente seccidn para anadirlo a su lista de Contactos.

Anadir un contacto registrado

1. Introduzca un nombre o un alias de correo electrénico en el cuadro de Busqueda.

2. En la lista de nombres que aparece debajo del cuadro de Busqueda, elija un nombre y, a
continuacion, seleccione Anadir a mis contactos.

Enviar un mensaje

+ Seleccione el contacto y, a continuacion, seleccione Mensaje en el menu.

Llamar a un contacto

» Seleccione el contacto y, a continuacién, seleccione Llamar en el menu.

Silenciar notificaciones

+ Elija el contacto y, a continuacion, seleccione Silenciar notificaciones.
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Cambiar el estado

Puede cambiar su estado cuando quiera que otras personas sepan que esta ocupado o
trasladandose. Su estado indica si esta disponible, ocupado u ocupado mientras usa Amazon Chime.
También puede optar por no compartir su estado. Si decide no compartir su estado, los demas
usuarios veran un icono de candado junto a su nombre.

Siga estos pasos para cambiar o no compartir su estado de presencia:
Cambiar su estado

1. En la aplicacion Amazon Chime, seleccione el icono de Configuracion
(&
2. Enla pagina de Configuracion, en Estado, seleccione el estado actual.

3. Enla pagina Cambiar estado, seleccione un estado nuevo y, a continuacion, seleccione Listo.

Cambiar si su estado se muestra publicamente

1. En la aplicacion Amazon Chime, seleccione el icono de Configuracion

2. En Compartir presencia con, seleccione Todos para compartir su estado con otros. Para ocultar
su estado, seleccione Nadie.

® Note

Si selecciona Nadie en la pantalla Compartir presencia con, los demas usuarios veran un
icono de candado junto a su nombre.

Como obtener asistencia adicional

Si un administrador o un grupo administrativo lo invité a usar Amazon Chime, péngase en contacto
con esa persona o grupo para obtener ayuda si necesita asistencia técnica con la app mévil Amazon
Chime.
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Si cred su cuenta de Amazon Chime como usuario individual o como parte de un grupo sin
administradores, puede usar el Asistente de Amazon Chime para obtener archivos adjuntos o
eliminar su cuenta. Para obtener mas informacion, consulte Uso del asistente de Amazon Chime.

También puede utilizar el foro en linea en https://answers.chime.aws/.

Cambiar la configuracion de la app movil

Utilice la pagina de Configuracion de la app movil Amazon Chime para controlar la configuracién de
las reuniones y el audio, bloquear a los usuarios y activar o desactivar el servicio de notificaciones
push de Amazon Chime.

Para abrir la configuracion, seleccione el icono de Configuracion

@

desde cualquier parte de la app. Aparece la pagina de Configuracion y agrupa las configuraciones
disponibles por categoria. En las siguientes secciones, se explica como utilizar la configuracion de
cada categoria.

Configuracion de reuniones y llamadas

La app maovil Amazon Chime activa estos ajustes de forma predeterminada, a menos que se indique
lo contrario.

« Llamar a este dispositivo para reuniones programadas: cuando esta activado, su dispositivo suena
para reuniones inmediatas y programadas. Cuando esta apagado, el dispositivo solo suena para
reuniones instantaneas.

* Reproducir el tono de llamada Amazon Chime: el tono de llamada Amazon Chime se reproduce
para llamadas y reuniones. Si desactiva esta configuracion, el tono de llamada no se reproducira
en las llamadas ni en las reuniones. Solo recibira una notificacién cuando empiece una reunion.

« Permitir unirse desde la pantalla de bloqueo: Unase a las reuniones y llamadas de Amazon Chime
directamente desde la pantalla de bloqueo de su teléfono. Cuando esta activada, puede responder
a las llamadas entrantes sin necesidad de abrir la aplicacion Amazon Chime. Por defecto, esta
opcidén esta desactivada.

(® Note

La configuracién Permitir unirse desde la pantalla de bloqueo solo esta disponible para
dispositivos iOS.
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 Solicitar comentarios: cuando esta activado, Amazon Chime le pide comentarios cuando finaliza
una reunién o cuando sale de una llamada o reunién. Cuando esta desactivada, no aparece ese
mensaje.

Configuracion de audio
La app movil Amazon Chime activa esta configuracion de forma predeterminada.

» Ajuste automatico de los niveles de audio: cuando esta activado, la app evita que el audio
se vuelva demasiado alto o suave. Cuando esté desactivado, tendra que ajustar los niveles
manualmente.

Configuracion de privacidad

Bloquee a alguien bloqueando su direccion de correo electronico. Puede bloquear tanto las
direcciones individuales como los grupos de distribucion.

Bloquear un grupo

1. En Privacidad, seleccione Administrar el bloqueo.
2. Enla pagina Administrar el bloqueo, seleccione el icono del signo mas.

3. En el cuadro de dialogo Ahadir a la lista de usuarios bloqueados, introduzca la direccion de
correo electrénico de la persona o lista de distribucién que quiere bloquear. A continuacion,
seleccione Bloquear.

Configuracion adicional de Amazon Chime

Los siguientes ajustes proporcionan informacion de diagndstico adicional sobre la aplicacidn Amazon
Chime. También puede activar y desactivar las notificaciones automaticas desde esta pantalla.

+ Enviar registros de diagnostico: envie informacién de diagndstico a Amazon Chime cuando algo
vaya mal.

» Acerca de: muestre la version de la aplicacion y la informacién de derechos de autor.

» Servicio push Amazon Chime: cuando esta activado, recibe notificaciones automaticas en el
dispositivo cada vez que alguien le envia un mensaje. Cuando esta desactivado, no recibe
notificaciones automaticas y debe abrir la aplicacion Amazon Chime para ver los mensajes nuevos.
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Uso de la aplicacion Amazon Chime Meetings para Slack

Utilice la aplicacion Amazon Chime Meetings para Slack para iniciar reuniones o llamadas
instantaneas con las personas de su organizacion o espacio de trabajo de Slack. También puede
usar la aplicacion Amazon Chime Meetings para Slack para participar en las reuniones programadas
en su espacio de trabajo de Slack.

Para usar la aplicacion Amazon Chime Meetings para Slack, solo necesita proporcionar sus
credenciales de usuario de Slack una vez y no necesita una cuenta ni un perfil de usuario de
Amazon Chime.

Temas

« Configuracion de la aplicacion Amazon Chime Meetings para Slack

* |niciar llamadas o reuniones

Configuracion de la aplicacion Amazon Chime Meetings para Slack

(® Note

El administrador de Amazon Chime debe instalar la aplicacion Amazon Chime Meetings para
Slack antes de que pueda usarla. Si no puede completar estos pasos, pongase en contacto
con su supervisor o administrador del sistema.

En los siguientes pasos se explica como configurar la aplicacion Amazon Chime Meetings para Slack
en su espacio de trabajo de Slack.

Para configurar la aplicacion Amazon Chime Meetings para Slack

1.  En un hilo o canal de Slack, introduzca /chime @attendee, donde asistente es el nombre de
otro asistente. Introduzca el nombre, tal y como aparece en Slack. Si lo prefiere, puede introducir
su nombre. Por ejemplo, /chime @jane doe.

2. Enla pagina Términos y condiciones, seleccione Continuar.

3. Enla pagina siguiente, seleccione Permitir.
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Cuando finalice el proceso de configuracion, aparecera un icono de teléfono

(s

en la esquina superior derecha de la pantalla de Slack. El icono solo aparece en sus cadenas de
mensajes, No en sus canales.

Iniciar llamadas o reuniones

En los pasos de este tema, se explica como iniciar la aplicacion Amazon Chime Meetings para
llamadas y reuniones de Slack. Puede seguir uno de los procedimientos a continuacion:

* En una cadena de mensajes directos, use el comando Llamar
)%

* Enun canal, ingrese /chime @attendeel @attendee2. Debe usar este comando para iniciar
reuniones en los canales. También puede usarlo en cadenas de mensajes directos.

Para usar el comando Llamar

1. En un hilo de mensajes directos, seleccione el icono de llamada situado en la esquina superior
derecha de la ventana de Slack.

2. Elija Amazon Chime Meeting.

3. Seleccione Abrir enlace.

La llamada se abrira automaticamente en su navegador. La persona a la que invite puede rechazar
su llamada. Para obtener informacion sobre como cambiar del navegador al cliente de escritorio,
consulte Por qué las reuniones a veces se abren en el navegador.

Para usar el comando /chime

1. Enun canal o hilo de mensajes, introduzca /chime @attendee @attendee donde asistente
es el nombre de otro miembro del canal, o de alguien en el hilo de mensajes. Introduzca los
nombres tal y como se muestran en Slack. Puede ingresar un maximo de 100 nombres.

2. Pulse Intro.

3. En el bloque de llamadas resultante, seleccione Unirse.
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La llamada se abrira automaticamente en su navegador. La persona a la que invite puede rechazar
su llamada. Para obtener informaciéon sobre como cambiar del navegador al cliente de escritorio,
consulte Por qué las reuniones a veces se abren en el navegador.
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Restablecimiento de la contrasena

La forma de restablecer la contrasefa depende de si utilizas Amazon Chime en el trabajo o en casa.

En el trabajo: pongase en contacto con el administrador del sistema.

En casa: utilizas el sitio Amazon.com para cambiar tu contrasefa de Amazon Chime. Puedes
cambiar las contrasenas olvidadas y las contrasefas que recuerdes, pero que quieras cambiar por
motivos de seguridad. En los siguientes conjuntos de pasos se explica como realizar ambos tipos
de restablecimientos.

Cambiar una contrasefia que ha olvidado

> WD

En su navegador, vaya a Amazon.com.
Seleccione Cuentas y listas y, a continuacion, seleccione Cerrar sesion.

Vaya a https://app.chime.aws/.

Introduzca la direccidn de correo electronico que utiliza para iniciar sesion en Amazon Chime y
seleccione Iniciar sesion/Registrarse.

® Note

Por lo general, esta no es la direccion de correo electronico que usa para comprar en
Amazon.

Elija ¢ Ha olvidado su contrasena?.

Siga las instrucciones para restablecer la contrasena.

Cambiar una contrasefia que recuerde

En su navegador, vaya a Amazon.com.
Si ya ha iniciado sesion, seleccione Cuentas y listas y, a continuacion, seleccione Cerrar sesion.

Vuelva a iniciar sesion en Amazon.com introduciendo la direccion de correo electrénico que
utilizé para iniciar sesién en Amazon Chime.
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® Note

Por lo general, esta no es la direccion de correo electronico que usa para comprar en
Amazon.

4. Seleccione Cuentas y listas y, a continuacion, seleccione Inicio de sesion y seguridad.

5. Junto al cuadro Contrasena, seleccione Editar e introduzca su nueva contrasena.
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Descripcion de actualizaciones automaticas

Amazon Chime ofrece diferentes formas de actualizar a sus clientes. El método varia en funcion de si
ejecuta Amazon Chime en un navegador, en el escritorio o en un dispositivo movil.

La aplicacion web Amazon Chime (https://app.chime.aws) siempre se carga con las funciones y
correcciones de seguridad mas recientes.

El cliente de escritorio Amazon Chime descarga automaticamente las actualizaciones cuando

estan disponibles. Un mensaje en la pantalla de inicio le notifica acerca de la actualizacion. Para
instalarla, simplemente reinicie el cliente. Puede seleccionar el mensaje para reiniciar o abrir el menu
Archivo, situado encima de su nombre en la esquina superior izquierda, y seleccionar Reiniciar
Amazon Chime.

En su dispositivo mévil: las aplicaciones moviles de Amazon Chime utilizan las opciones de
actualizacion que ofrecen App Store y Google Play para ofrecer la ultima versién del cliente
Amazon Chime. Si su empresa administra su dispositivo mévil, las actualizaciones pueden llegar a
través de los sistemas de administracidén de dispositivos moviles de su departamento de TI.
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Obtencion de asistencia de un administrador de
Amazon Chime

@ Note

Para obtener ayuda con tu cuenta de compras de Amazon, visita el servicio de atencion al

cliente en amazon.com.

En las secciones siguientes, se explica como obtener asistencia de un administrador de
Amazon Chime y como usar el asistente de Amazon Chime.

Puede solicitar asistencia de administrador si un administrador lo ha invitado a unirse a

Amazon Chime. Utilizas Amazon Chime Assistant cuando un administrador no te ha invitado a usar
Amazon Chime y necesitas adjuntar archivos a los mensajes de chat, o necesitas eliminar tu cuenta
de Amazon Chime.

Temas

* Obtencién de asistencia administrativa

* Uso del asistente de Amazon Chime

Obtencion de asistencia administrativa

Si un administrador de Amazon Chime lo ha invitado a unirse a Amazon Chime y, posteriormente,
tiene problemas con Amazon Chime, pongase en contacto con ese administrador para obtener
asistencia. Si no sabe quién es, pdngase en contacto con su responsable.

El administrador resolvera su problema o solicitara asistencia adicional.

(@ Note

Debe pertenecer a una cuenta de equipo o empresarial para trabajar con un administrador.

Si puede, proporcione a su administrador de Amazon Chime la siguiente informacion:

* Una descripcion detallada del problema.
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* La hora a la que se produjo, incluida la zona horaria.

» Su version de Amazon Chime. Como averiguar su numero de version:

En Windows, elija Ayuda, Acerca de Amazon Chime.
En MacOS, elija Amazon Chime, Acerca de Amazon Chime.
En iOS y Android, elija Configuracion, Acerca de.

En la aplicacion web, junto a su nombre, elija el menu

y Acerca de Amazon Chime.

» EI'ID de referencia del log Como encontrar este ID:

« En Windows y OS X, elija Ayuda, Enviar registros de diagnaéstico.

* EniOS y Android, elija Configuracion, Enviar logs de diagndstico.

* En la aplicacion web, abra el menu situado junto a su nombre

@

y seleccione Enviar registros de diagndstico.

» Si el problema esta relacionado con una reunion, el ID de la reunion.

(® Note

Si cred su cuenta de Amazon Chime como usuario individual o como parte de un grupo sin

administradores, puede usar el asistente de Amazon Chime para obtener archivos adjuntos
o eliminar su cuenta. Para mas informacién, consulte Uso del asistente de Amazon Chime.

También puede utilizar el foro de usuarios en linea en https://answers.chime.aws/ y ver los

videos de los usuarios de Amazon Chime.

Uso del asistente de Amazon Chime

El Amazon Chime Assistant es una herramienta de autoservicio que puede utilizar para adjuntar
cualquier archivo a los mensajes de chat o para enviar una solicitud para eliminar su cuenta.

Para utilizar la herramienta, debe cumplir los siguientes requisitos:

* Tiene una cuenta de Amazon Chime.

« Utilice el cliente de escritorio Amazon Chime o la app mdvil.

Uso del asistente de Amazon Chime
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* No pertenece a una cuenta de equipo o empresarial, lo que significa que un administrador no lo ha

invitado a unirse a Amazon Chime.

Contenidos

Configuracion del asistente de Amazon Chime

Comandos de Assistant compatibles

Configuracion del asistente de Amazon Chime

Debes configurar Amazon Chime Assistant antes de poder usarlo.

Cdémo configurar el asistente de Amazon Chime

1.
2.

Inicie sesidn en su cuenta de Amazon Chime mediante el cliente de escritorio o la app movil.

Invitar a assistant_no_replyechime.aws como un contacto:

» En una aplicacion de escritorio, elija Contactos, Invitar a un contacto.

* En una app mévil, en la pestaina Contactos, elija + en la esquina superior derecha.
Inicie una conversacion individual de chat con Asistente de Amazon Chime (Webhook).
Elija Mensaje y anada Asistente de Amazon Chime en el campo Para..

Escriba un comando admitido. Para obtener mas informacion, consulte la siguiente seccion,
Comandos de Assistant compatibles.

Comandos de Assistant compatibles

El asistente de Amazon Chime admite los siguientes comandos:

» Obtener mis archivos adjuntos le permite obtener acceso a los archivos adjuntos que ha cargado
en chats individuales, grupales y salas de chat que ha creado.

Después de enviar este comando como mensaje de chat en el asistente, recibira instrucciones con

un aspecto similar al texto siguiente:

Para confirmar la solicitud de archivos adjuntos, copie y pegue este comando exactamente:

Get my attachments ktsben

Configuracion del asistente de Amazon Chime
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Puede enviar este comando una vez cada siete dias.

Tras proporcionar la confirmacién solicitada, aparecera un enlace a un archivo en el hilo de chat.
El archivo tarda unas 24 horas en aparecer y contiene una lista de enlaces firmados digitalmente
a sus archivos adjuntos. Si ningun archivo cumple los criterios, el archivo esta vacio. EI mensaje
de chat que el asistente incluye con el archivo contiene la fecha y la hora de caducidad de los
vinculos (aproximadamente seis dias después del envio).

Cualquier persona que obtenga el archivo puede descargar los archivos adjuntos, asi que
manténgalo seguro.

* Eliminarme le permite eliminar su perfil y sus datos del sistema de Amazon Chime.

Después de escribir este comando como mensaje de chat en el asistente, recibira instrucciones
con un aspecto similar al texto siguiente.

Para confirmar la solicitud de eliminacion de la cuenta, copie y pegue este comando exactamente:

Delete me aofrkq

Recibiras un mensaje de confirmacién. La confirmacién es valida durante 10 minutos. Si no
confirma en un plazo de 10 minutos o no escribe el comando correctamente, el asistente
proporciona un nuevo codigo de confirmacién para volver a solicitar.

Después de proporcionar la confirmacion solicitada, se cerrara la sesion de Amazon Chime en
todos sus dispositivos. y dejara de tener acceso a su chat, salas de chat, contactos o reuniones
programadas.

(® Note

El comando Eliminarme elimina el enlace entre tu perfil de Amazon Chime y su cuenta de
amazon.com, que utiliza para iniciar sesion en Amazon Chime. Amazon.com proporciona
su cuenta de amazon.com. Para eliminar la cuenta de amazon.com asociada, vaya a http://
amazon.com.

» La seccion de Ayuda proporciona una descripcion e instrucciones sobre el uso de los comandos
que se describen aqui.
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Configuracion global del programa Amazon Chime

En los temas de esta seccion se explica cdmo administrar la configuracion global de Amazon Chime.

Las secciones de este tema corresponden a las secciones que aparecen al abrir la ventana de
Configuracion en el cliente de escritorio y en la aplicaciéon web.

Temas

» Configuracion del cliente de aplicacion

» Configuracion de la aplicacion web

Configuracion del cliente de aplicacion

Amplie las siguientes secciones segun sea necesario para activar o desactivar la configuracion del
cliente de escritorio Amazon Chime.

Abrir el panel de Configuracién
Siga estos pasos para abrir el panel de Configuracion de Amazon Chime.

Abrir el panel de Configuracion

» En la aplicacion de escritorio, seleccione Archivo y, a continuacion, Configuracion.

Y5 Amazon Chime

File Edit View Window Help

Settings

Restart

Cuit Amazon Chime Cirl+0

-O BIEN-

Elija su nombre y, en el menu que aparece, seleccione Configuracion.

Configuracion general

La pestana General proporciona los siguientes ajustes:

Configuracioén del cliente de aplicacién
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Sincronica con la configuracion del sistema operativo

Sincroniza el modo visual de Amazon Chime con el modo visual de su sistema operativo. Por
ejemplo, cuando cambias el sistema operativo al modo oscuro, Amazon Chime también cambia al
modo oscuro.

Modo de luz

Mantiene Amazon Chime en modo ligero independientemente del modo del sistema operativo.

Modo oscuro

Mantiene Amazon Chime en modo oscuro independientemente del modo del sistema operativo.

Inicie Amazon Chime cuando se inicie el ordenador

Si se selecciona, Amazon Chime se inicia automaticamente al encender el ordenador.

Anime el icono de la aplicacion de forma continua cuando reciba mensajes

Cuando se selecciona, el icono de Amazon Chime de la barra de tareas de Windows o del
carrusel de Macintosh parpadea.

Reproduce el sonido de las notificaciones

Cuando se selecciona, Amazon Chime reproduce un sonido cuando recibe una notificacion.

Configuracion de audio y video

La pestafna Audio y video proporciona los siguientes ajustes.
Configuracion de video

Desenfoque del fondo

Inicia o detiene el desenfoque del fondo durante las reuniones. También establece una intensidad
de desenfoque predeterminada. Durante las reuniones, puede activar y desactivar el desenfoque
del fondo y cambiar la intensidad del desenfoque.

Refleja de mi propia vision

Inicia o detiene la duplicaciéon. Cuando esta activado, vera una imagen reflejada de usted mismo.
Por ejemplo, con la funcion de duplicacion activada, su mano izquierda aparece en el lado
izquierdo de la pantalla.
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Muéstrame mi vista sin recortar

Cuando usted selecciona, mantiene el mosaico del video en formato 16:9.

Oculta el video desacoplado al compartir mi pantalla

Si esta seleccionada, oculte los mosaicos de video desacoplados mientras comparte la pantalla.

Configuracion de audio

Unirse en silencio

Cuando se selecciona, silencia automaticamente el micréfono cada vez que se une a una
reunion.

Voice Focus (cancelacién de ruido)

Cuando se selecciona, inicia o detiene el enfoque por voz, lo que ayuda a reducir el ruido de
fondo durante las reuniones.

Ajusta automaticamente los niveles de audio

Cuando se selecciona, evita que el audio se vuelva demasiado alto o suave. Cuando esta
desactivado, es necesario ajustar los niveles manualmente.

Detecta automaticamente los problemas con el micréfono

Detecta automaticamente los problemas con el micréfono y muestra un mensaje con informacion
sobre los pasos para solucionarlos.

Deteccion del silencio

Si esta seleccionada, muestra una alerta cuando habla por un micréfono silenciado.

Presione para hablar

Cuando esta seleccionada, permite silenciar y volver a silenciar el micréfono pulsando la barra
espaciadora del teclado.

Corrija automaticamente la configuracion de audio del sistema.

Cuando se selecciona, ajusta automaticamente el audio del sistema a los ajustes anteriores.

Interacciones entre auriculares y dispositivos de control de llamadas
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Silenciar y volver a silenciar el micréfono

Cuando se selecciona, le permite usar los controles de los auriculares para silenciar y volver a
silenciar el micréfono.

Responde y abandona las reuniones y llamadas.
Si esta seleccionada, le permite usar los controles de los auriculares para responder llamadas y
unirte a las reuniones.

Vista previa del dispositivo

Omita el dialogo de vista previa del dispositivo al unirse a reuniones y llamadas

Cuando estéa seleccionada, oculta el cuadro de dialogo de vista previa del dispositivo y lo lleva
directamente a una reunién o llamada. Utilice este ajuste cuando tenga entradas de audio y video
estables. Por ejemplo, cuando siempre se une a las reuniones en una sala de conferencias o en
su portatil.

Configuracion de las reuniones

La pestana Reuniones proporciona los siguientes ajustes:

Configuracion de llamadas automaticas

Llamada automatica

Reproduce el tono de llamada para las llamadas entrantes y las reuniones

Cuando se selecciona, Amazon Chime reproduce un tono de llamada cuando comienzan las
llamadas y las reuniones.

Llame a este dispositivo para reuniones programadas

Amazon Chime llama al dispositivo en el que elija esta configuracion. Por ejemplo, si utiliza una
tablet para elegir esta configuracion, Amazon Chime siempre llama a esa tablet.

Concéntrese en el teclado para los cuadros de didlogo de llamadas entrantes y reuniones

Si esta seleccionada, le permite usar atajos de teclado al unirse a una reunién.

Reuniones grandes
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Silenciar a los nuevos asistentes, desactivar los tonos de entrada y salida y suprimir las
notificaciones de listas

Cuando se selecciona esta opcion, durante las reuniones de gran tamafno, Amazon Chime
silencia automaticamente a todos los asistentes, desactiva los tonos de entrada y salida y
desactiva las notificaciones de la lista. Para mas informacion, consulte Uso de la configuracion de

reuniones de gran tamano.

Notificaciones

Suprime todas las notificaciones de Amazon Chime mientras comparte la pantalla
Cuando se selecciona, desactiva las notificaciones de Amazon Chime mientras comparte la
pantalla.

Comentarios

Solicitud de comentarios
Cuando se selecciona, aparece un mensaje al final de cada reunién en el que se le solicita su
opinion.

Disefio

Ocultar mi propia vista de pantalla compartida cuando la comparto.

Cuando se selecciona, esta configuracion impide que usted y otras personas vean un numero
infinito de ventanas de reunion de Amazon Chime si selecciona la ventana de reunion mientras
comparte.
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Muestra la barra de control flotante de la reunién en segundo plano

Cuando se selecciona, la barra de control de la reuniéon permanece visible al cambiar a otra
ventana del programa.

Ubicacién de la fila de video

Contenido destacado superior

Cuando se selecciona, coloca los mosaicos de video sobre la ventana de pantalla compartida.

Debajo del contenido destacado

Cuando se selecciona, coloca los mosaicos de video debajo de la ventana de pantalla
compartida.

Para mas informacion, consulte Uso del video durante una reunion .

Configuracion del chat
La pestaina Chat proporciona los siguientes ajustes:

Rebajas automaticas
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Use Markdown para todos los mensajes

Cuando se selecciona, no es necesario que ingrese /md para afadir la sintaxis de Markdown
a sus mensajes de texto. Para mas informacién, consulte Colaboracion mediante el chat de
Amazon Chime y Participacion en reuniones.

Emoiji
Convierte un atajo de emoji en emaoji

Cuando se selecciona, convierte automaticamente los atajos de emojis, por ejemplo, en emajis.
: -) Para mas informacion, consulte Colaboracion mediante el chat de Amazon Chime y Anadir

emojis a los mensajes de chat de la reunion.

Configuracion de accesibilidad

La pestafna Accesibilidad proporciona los siguientes ajustes:
Subtitulos generados por maquina

Utilizo subtitulos generados por maquina para todas mis reuniones

Cuando esta activado, Amazon Chime genera automaticamente subtitulos opcionales durante las
reuniones.

Idioma para mis reuniones

Abre la lista para elegir el idioma de los subtitulos opcionales.

Tamano del tipo de titulo

Abra la lista para cambiar el tamano del texto de los subtitulos opcionales.

Color del tipo de titulo

Abra la lista para cambiar el color de la fuente de los subtitulos opcionales.

Tamano del tipo de chat
Controla el tamano del texto en la ventana de chat de la reunidn. Realice los siguientes cambios:

» El mas pequeio
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* Pequeno

« Estandar

Grande (predeterminado)
* Mas grande

* El mas grande
Optimice la entrada de texto para el lector de pantalla

Entrada de texto alternativo

Cuando se selecciona, optimiza el rendimiento del lector de pantalla.

Configuracion del delegado
La pestana Delegados proporciona los siguientes ajustes:
Anadir delegados

Pulse el botdn para anadir uno o mas contactos a la lista de delegados de la reunion. Para mas
informacion, consulte Crear delegados de esta guia.

Configuracion de la aplicacion web

Amplie las siguientes secciones segun sea necesario para activar o desactivar la configuracion de la
aplicaciéon web Amazon Chime.

Abrir el panel de Configuracion
Siga estos pasos para abrir el panel de Configuracion de Amazon Chime.

Abrir el panel de configuracién

» En la aplicacion web, elija su nombre y, en el menu que aparece, seleccione Configuracion.

Configuracion general

La pestaina General proporciona los siguientes ajustes:
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Preferencias de cookies del navegador web

Permite o impide varios tipos de cookies.

(@ Note

Al impedir las cookies funcionales, se desactivaran algunas de las funciones de la
aplicacion web.

Permitir o impedir las cookies

1. Seleccione Personalizar las preferencias de cookies

2. Seleccione o desmarque la casilla de verificacion Permitido situada junto al tipo de cookies
deseado.

3. Elija Guardar preferencias.

Sincronice con la configuracion del sistema operativo

Sincroniza el modo visual de Amazon Chime con el modo visual de su sistema operativo. Por
ejemplo, cuando cambias el sistema operativo al modo oscuro, Amazon Chime también cambia al
modo oscuro.

Modo de luz

Mantiene Amazon Chime en modo ligero independientemente del modo visual del sistema
operativo.

Modo oscuro

Mantiene Amazon Chime en modo oscuro independientemente del modo visual del sistema
operativo.

Reproduce el sonido de las notificaciones

Cuando se selecciona, Amazon Chime reproduce un sonido cuando recibe una notificacion.

Configuracion de audio y video

La pestaina Audio y video proporciona los siguientes ajustes.
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Configuracion de video

Desenfoque del fondo

Inicia o detiene el desenfoque del fondo durante las reuniones. También establece una intensidad
de desenfoque predeterminada. Durante las reuniones, puede activar y desactivar el desenfoque
del fondo y cambiar la intensidad del desenfoque.

Refleja de mi propia vision
Inicia o detiene la duplicacion. Cuando esta activado, ve una imagen reflejada de usted mismo.

Por ejemplo, con la funcion de duplicacion activada, su mano izquierda aparece en el lado
izquierdo de la pantalla.

Muéstrame mi vista sin recortar

Cuando usted selecciona, mantiene el mosaico del video en formato 16:9.

Configuracion de audio

Unirse en silencio

Cuando se selecciona, silencia automaticamente el micréfono cada vez que se une a una
reunion.

Voice Focus (cancelacién de ruido)

Cuando se selecciona, inicia o detiene el enfoque por voz, lo que ayuda a reducir el ruido de
fondo durante las reuniones.

Ajusta automaticamente los niveles de audio

Cuando se selecciona, evita que el audio se vuelva demasiado alto o suave. Cuando esta
desactivado, es necesario ajustar los niveles manualmente.

Detecta automaticamente los problemas con el micréfono

Detecta automaticamente los problemas con el microfono y muestra un mensaje con informacion
sobre los pasos para solucionarlos.

Deteccion del silencio

Si esta seleccionada, muestra una alerta cuando habla por un micréfono silenciado.
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Pulse para hablar (barra espaciadora)

Cuando esta seleccionada, permite silenciar y volver a silenciar el micréfono pulsando la barra
espaciadora del teclado.

Corrija automaticamente la configuracién de audio del sistema.

Cuando se selecciona, ajusta automaticamente el audio del sistema a los ajustes anteriores.

Vista previa del dispositivo

Omita el dialogo de vista previa del dispositivo al unirse a reuniones y llamadas

Cuando esta seleccionada, oculta el cuadro de dialogo de vista previa del dispositivo y lo lleva
directamente a una reunién o llamada. Utilice este ajuste cuando tenga entradas de audio y video
estables. Por ejemplo, cuando siempre se une a las reuniones en una sala de conferencias o en
su portatil.

Configuracion de las reuniones
La pestana Reuniones proporciona los siguientes ajustes:
Configuracion de llamadas automaticas

Reuniones grandes

Silenciar a los nuevos asistentes, desactivar los tonos de entrada y salida y suprimir las
notificaciones de listas

Cuando se selecciona esta opcion, durante las reuniones de gran tamafo, Amazon Chime
silencia automaticamente a todos los asistentes, desactiva los tonos de entrada y salida y
desactiva las notificaciones de la lista. Para mas informacion, consulte Uso de la configuracion de

reuniones de gran tamano.

Diseno
Ocultar mi propia vista de pantalla compartida cuando la comparto.

Cuando se selecciona, esta configuracidn evita que usted y los demas asistentes vean un
numero infinito de ventanas de reunion de Amazon Chime si elige la ventana de reunién mientras
comparte.
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Muestra la barra de control flotante de la reunién en segundo plano

Cuando se selecciona, la barra de control de la reunidon permanece visible al cambiar a otra
ventana del programa.

Ubicacion de la fila de video

Contenido destacado superior

Cuando se selecciona, coloca los mosaicos de video sobre la ventana de pantalla compartida.

Debajo del contenido destacado

Cuando se selecciona, coloca los mosaicos de video debajo de la ventana de pantalla
compartida.

Para mas informacion, consulte Uso del video durante una reunion .

Configuracion del chat

La pestaina Chat proporciona los siguientes ajustes:
Rebajas automaticas

Use Markdown para todos los mensajes

Cuando se selecciona, no es necesario que ingrese /md para afadir la sintaxis de Markdown
a sus mensajes de texto. Para mas informacién, consulte Colaboraciéon mediante el chat de
Amazon Chime y Participacion en reuniones.

Emoji
Convierte un atajo de emoji en emoji

Cuando se selecciona, convierte automaticamente los atajos de emojis, por ejemplo, en emajis.
: - ) Para mas informacion, consulte Colaboracion mediante el chat de Amazon Chime y Ahadir

emojis a los mensajes de chat de la reunion.

Configuracion de accesibilidad

La pestana Accesibilidad proporciona los siguientes ajustes:
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Subtitulos generados por maquina

Utilizo subtitulos generados por maquina para todas mis reuniones

Cuando esta activado, Amazon Chime genera automaticamente subtitulos opcionales durante las
reuniones.

Idioma para mis reuniones

Abre la lista para elegir el idioma de los subtitulos opcionales.

Tamano del tipo de titulo

Abra la lista para cambiar el tamano del texto de los subtitulos opcionales.

Color del tipo de titulo

Abra la lista para cambiar el color de la fuente de los subtitulos opcionales.

Tamano del tipo de chat

Controla el tamano del texto en la ventana de chat de la reunidn. Realice los siguientes cambios:

« El mas pequeio

* Pequeno

« Estandar

« Grande (predeterminado)
» Mas grande

» El mas grande

Optimice la entrada de texto para el lector de pantalla

Entrada de texto alternativo

Cuando se selecciona, optimiza el rendimiento del lector de pantalla.

Configuracion del delegado

La pestana Delegados proporciona los siguientes ajustes:
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Anadir delegados

Pulse el botdn para anadir uno o mas contactos a la lista de delegados de la reunion. Para mas
informacion, consulte Crear delegados de esta guia.
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Historial de documentos

En la siguiente tabla, se describen cambios importantes en la Guia del usuario de Amazon Chime, a
partir de abril de 2018. Para obtener notificaciones sobre las actualizaciones de esta documentacion,
puede suscribirse a una fuente RSS.

Cambio Descripcién Fecha
Lanzamiento de la guia del La guia explica como usarlas 27 de julio de 2023
usuario de Amazon Chime 5 herramientas y funciones que

ofrecen los clientes de escritori
0, web y dispositivos moviles
de Amazon Chime 5. Para
mas informacion, consulte
Introduccion.

Desenfoque del fondo del Los asistentes a la reunion 9 de septiembre de 2020
video ahora pueden usar el
desenfoque del fondo para

aumentar la privacidad

al ocultar a las personas

u objetos detras de ellos
durante una reunion de
Amazon Chime. Para mas
informacion, consulte Uso de
desenfoque del fondo.

Amazon Voice Focus Los asistentes a la reunion 20 de agosto de 2020
ahora pueden usar

Amazon Voice Focus para
suprimir los ruidos de fondo
y primer plano no deseados
durante una reunion de
Amazon Chime. Para

mas informacion, consulte
Ruidos de primer plano
durante una reunion de

199


https://docs.aws.amazon.com/chime/latest/ug/getting-started.html
https://docs.aws.amazon.com/chime/latest/ug/blur-background.html
https://docs.aws.amazon.com/chime/latest/ug/blur-background.html
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Levantar la mano

Amazon Chime en
Dolby Voice Huddle

Opciones de acceso de los

asistentes

Amazon Chime. Para mas
informacion, consulte Uso de
Amazon Voice Focus.

Los asistentes a la reunion
pueden levantar la mano
durante una reunion de
Amazon Chime para llamar la
atencion del moderador de la
reunion. Para mas informaci
on, consulte Levantar la mano

en la Guia del usuario de
Amazon Chime.

Si Dolby Voice Huddle esta
habilitado con Amazon Chime,
puede unirse a una reunion
de Amazon Chime rapidamen
te desde una sala de
conferencias. Para mas
informacion, consulte Uso

de Amazon Chime en Dolby
Hardware en la Guia del

usuario de Amazon Chime.

Establezca las opciones

de acceso de los asistente

s para las reuniones que
programe. Para mas informaci
on, consulte Seleccion de un

tipo de reunion en la Guia del

usuario de Amazon Chime.

4 de agosto de 2020

3 de junio de 2020

4 de mayo de 2020
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Reuniones grandes Si celebra reuniones con mas 25 de marzo de 2020
de 25 invitados y asistente
s, Amazon Chime aplicara la
configuracion de reuniones
grandes. Para mas informaci
on, consulte Configuracion
de experiencia de reuniones
grandes en la Guia del usuario
de Amazon Chime.

Estado No molestar El estado No molestar 5 de febrero de 2020
esta disponible para
todos los usuarios de

Amazon Chime. Para
mas informacion, consulte
Colaboracién mediante chat

de Amazon Chime en la Guia

del usuario de Amazon Chime.

Aplicacion Amazon Chime Amazon Chime es compatibl 4 de diciembre de 2019
Meetings para Slack e con la aplicacion

Amazon Chime Meetings para

Slack. Para mas informacion,

consulte Uso de la aplicacion

Amazon Chime Meetings para

Slack en la Guia del usuario

de Amazon Chime.
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Amazon Chime en
Dolby Voice Room

Compatibilidad con el
navegador de uso compartido

de pantalla

Modificar los miembros de la

conversacion

Comprobador de preparacion
de Amazon Chime

Si Dolby Voice Room esta
habilitado con Amazon Chime,
puede unirse a una reunion

de Amazon Chime rapidamen
te desde una sala de
conferencias. Para mas
informacion, consulte Uso

de Amazon Chime en

Dolby Voice Room en la Guia
del usuario de Amazon Chime.

Mozilla Firefox ahora es
compatible con el uso
compartido de pantalla. Para
mas informacion, consulte
Opciones de uso compartido

de pantalla para la aplicacio

n web Amazon Chime

en la Guia del usuario de
Amazon Chime.

Edite los miembros de una
conversacion de chat. Para
mas informacion, consulte Uso
de chats grupales en la Guia

del usuario de Amazon Chime.

Para ver si su dispositivo
esta listo para utilizarse con
Amazon Chime, utilice el
comprobador de preparacion
de Amazon Chime en https://
app.chime.aws/check. Para

mas informacion, consulte
comprobador de preparacion
de Amazon Chime en la Guia
del usuario de Amazon Chime.

29 de octubre de 2019

8 de octubre de 2019

11 de septiembre de 2019

6 de septiembre de 2019
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Historial de llamadas

Citar mensajes

Reuniones moderadas

Usar chatbots con

Amazon Chime

Llame o envie mensajes

a numeros de teléfono o

a los contactos desde su

Call history (Historial de
llamadas). Para mas informaci
on, consulte Como marcar

numeros de teléfono con

Amazon Chime en la Guia del

usuario de Amazon Chime.

Amazon Chime permite citar
un mensaje en una conversac
ion. Para mas informacion,
consulte Uso de funciones de

chat en la Guia del usuario de
Amazon Chime.

Amazon Chime admite
reuniones moderadas. Para
mas informacion, consulte
Programacién de una reunion

moderada en la Guia del
usuario de Amazon Chime.

Amazon Chime puede
integrarse con chatbots
creados por el administrador
de la cuenta corporativa de
Amazon Chime Enterpris

e. Para mas informacion,
consulte Usar chatbots

en la Guia del usuario de
Amazon Chime.

19 de agosto de 2019

6 de agosto de 2019

25 de julio de 2019

14 de mayo de 2019
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Marque numeros de teléfono

con Amazon Chime

Opciones de llamadas
entrantes de Amazon Chime

para iOS

Si el administrador ha habilitad
o las opciones de telefonia
correspondientes para su
cuenta de Amazon Chime,
puede usar el cliente de
Amazon Chime para llamar

a numeros de teléfono y
enviar y recibir mensajes de
texto. Para mas informaci

on, consulte Como marcar

numeros de teléfono con

Amazon Chime en la Guia del

usuario de Amazon Chime.

Si tiene la aplicacion cliente
de Amazon Chime instalada
en un dispositivo iOS, puede
elegir el modo en que desea
recibir las reuniones y las
llamadas entrantes en

ese dispositivo. Para mas
informacion, consulte Uso de
la app mévil Amazon Chime
para iOS en la Guia del
usuario de Amazon Chime.

18 de marzo de 2019

14 de marzo de 2019
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Complemento Amazon Chime
para Outlook

Navegadores compatibles
para compartir la pantalla y

cancelar reuniones periédicas

Amazon Chime proporcio

na dos complementos para
Outlook: el complemento de
Amazon Chime para Outlook
en Windows y el complemen
to de Amazon Chime para
Outlook. Estos complementos
ofrecen las mismas caracteri
sticas de programacion, pero
admiten diferentes tipos de
usuarios. Para mas informaci
on, consulte Programar
reuniones con el complemen
to para Outlook en la Guia del
usuario de Amazon Chime.

Para compartir la pantalla,
puede utilizar Google Chrome
para escritorios Windows,
macOS y Linux. Ademas,
puede cancelar una reunién
periodica. Para mas informaci
on, consulte Cancelacion

de una reuniéon y Eliminars

e a si mismo de una reunion
periddica en la Guia del
usuario de Amazon Chime.

12 de marzo de 2019

5 de marzo de 2019
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Reactivacion del sonido y
eliminacion de los asistentes a

una reunion

Amazon Chime ha actualizado

el asistente de programacion

y ha realizado mejoras en el

chat

Los asistentes a una reunién
pueden reactivar el sonido

de otros asistentes que se
han unido al audio de la
reunion desde un teléfono o
un sistema de video integrado
en la sala. Los hosts de

la reunién que utilizan los
clientes de Windows o
Amazon Chime de macOS
también pueden eliminar
asistentes de la reunion. Para
mas informacion, consulte
Silenciar y reactivar el sonido
y Organizacion de una reunion

en la Guia del usuario de
Amazon Chime.

El asistente de programac
ion de reuniones de
Amazon Chime se ha
actualizado y se han mejorado
algunas caracteristicas

de la sala de chat. Para
mas informacion, consulte
Programacion de reuniones
con una aplicacion de
calendario y Uso de las
caracteristicas del chat

en la Guia del usuario de
Amazon Chime.

7 de febrero de 2019

6 de diciembre de 2018
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Compatibilidad de video
de la aplicacion web de

Amazon Chime en Firefox

Caracteristica Llamarme de

Amazon Chime

Compatibilidad de video
de la aplicacion web de

Amazon Chime en Chrome

Aplicacion web de
Amazon Chime

La compatibilidad de

video esta disponible

para la aplicacion web de
Amazon Chime en Mozilla
Firefox. Para mas informaci
on, consulte Requisitos del
navegador en la Guia del
usuario de Amazon Chime.

Si el administrador ha habilitad
o la caracteristica Llamarme
de Amazon Chime, puede
solicitar que Amazon Chime
llame a un numero de teléfono
preferido. Para mas informaci
on, consulte Unirse a una
reunion sin la aplicacion
Amazon Chime en la Guia del

usuario de Amazon Chime.

La compatibilidad de

video esta disponible

para la aplicacion web de
Amazon Chime en Google
Chrome. Para mas informaci
on, consulte Requisitos del
navegador en la Guia del
usuario de Amazon Chime.

La aplicacion web de
Amazon Chime esta disponibl
e. Para mas informacion,
consulte Uso de la aplicacio
n web Amazon Chime

en la Guia del usuario de
Amazon Chime.

1 de octubre de 2018

22 de agosto de 2018

31 de julio de 2018

17 de mayo de 2018
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Asistente de Amazon Chime El asistente de Amazon Chime 23 de abril de 2018
esta disponible. Para mas
informacioén, consulte Uso del
asistente de Amazon Chime
en la Guia del usuario de
Amazon Chime.
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Las traducciones son generadas a través de traduccién automatica. En caso de conflicto entre la
traduccioén y la version original de inglés, prevalecera la version en inglés.
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