MANUAL PER A CLASSES HIBRIDES
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0. Introduccio

Aquest manual recull el procediment operatiu per a I'Us dels sistemes de videoconferencia
a les aules del Campus Nord UPC. L'objectiu és garantir una retransmissio de qualitat i una
gestié eficient dels recursos tecnologics per a la doceéncia hibrida.

1. Com donar una classe hibrida?

Per garantir el bon funcionament de la sessio, es recomana realitzar la configuracié previa
utilitzant les eines de Google Workspace i fer servir el navegador Google Chrome.

Firefox no garanteix la compatibilitat amb les funcionalitats d'audio i video de les aules
hibrides.

1.1 Programacio des de Google Calendar

1. Crea un esdeveniment al vostre calendari UPC.

2. Fes clic a Afegeix conferéncia per generar I'enllac de Google Meet i aconseguir
el Codi de la reunid o de I'streaming en directe.

3. Invitacio: Afegeix els assistents mitjangant el seu correu institucional
(@estudiantat.upc.edu) o utilitzant les adreces de grup de I'assignatura o del grup
docent concret.

4. Desa l'esdeveniment i envia la notificacié als assistents.

Afegeix un titol
| Esdeveniment Tasca Foradel'oficina Hora de concentrar-se  Lloc de treball  Programacio de cites
o® Dilluns, 13 de d abril 12:30 - 13:30
Zona horaria - No es repeteix

2, Afegeix convidats

Vull unir-me amb Google Meet
I Lo meet.google.com/fyb-iuhg-awg I—D @3 ~ X
| Codi de la reunio

meet.google.com/fyb-iuhg-awg

Estriming en directe I_D X

stream. meet.google.com/stream/eT1ab9bd-16f0-41ad-bd07-c68%5466Tce

Si vols convidar algu a veure l'estriming en directe, desa aquest
| esdeveniment i crea’n una copia que nomeés es pugui mirar. Més informacia

@ Afegeix sales o una ubicacio

Afegeix descripcid o un fitxer adjunt de Google Drive

Ocupat - Visibilitat predeterminada - Notifica-ho 10 minuts abans

Més opcions
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1.2 Inici i configuracio de la classe hibrida

1. Accedeix a Google Meet o seguiu I'enllag del Google Calendar.

Permisos: Si el navegador ho sol-licita, concedeix els permisos de
microfon i camera.

2. Fes clic a Entra-hi ara.
3. Configuracio:
o Fesclic alaicona dels tres punts Més opcions > Configuracio.
o A l'apartat de Video, canvia la Resolucié d'enviament a 720p (Alta
definicio). Aixo és critic perqué I'alumnat remot pugui llegir el que escriviu.

Guia Visual de la Interficie de Google Meet per a Classes Hibrides

Aquest infografic detalla els controls essencials de la interficie de Google Meet, basant-se en el manual d'usuari unificat per a la
doceéncia hibrida. L'objectiu és que el docent sapiga on trobar cada eina de gestio i presentacié d'un cop d'ull.

Veure participants

Xatejar amb els
participants

Fixar participants

Treure participants

= ,
G Gy GRS

Veure ajustos

Compartir detalls de e ddicional
d 0 ; addicionals
la reunié am_b els @ i C = (gravacié, resolucio,
convidats disseny)

Activar/desactivar Sortir de la Activar/desactivar Compartir la pantalla
el microfon trucada la camera o fer presentacions

A NotebookLM

1.3 Gravacio de la classe hibrida

1. Accedeix a laicona dels 3 punts Més opcions > Gestiona la gravacio
2. Selecciona els parametres que necessitis
3. Fesclic a Inicia la gravacio

1.4 Fi de la classe hibrida

1. Finalitza la gravacié en cas d’estar gravant. El video i la conversa del xat es penjara
en la teva carpeta de Google Drive
2. Fesclic a Finalitza la trucada
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2. Tipus de cameres i el seu funcionament

2.1 Camera Polycom

El sistema Polycom Studio és una unitat
integrada (camera, microfon i altaveus)
situada sota la pantalla de projecci6 o al
sostre.

——

Aules on la trobaras (aules estandard)

A1:101, 102, 104, 105, 201, 202, 203, 204, 205, 206
A2:101, 102, 103, 104, 105, 201, 202, 203, 204, 205
A3: 102, 105, 106, 202, 203, 205

A4:102, 103, 104, 105, 202, 205, 206

A5: EO1, EO2, 102, 104, 202, 204

A6: EO1, E02, 101, 102, 103, 104, 105, 202, 203, 204

Connexio de la camera al PC

e Ordinador de l'aula: La connexi6 és directa i no requereix intervencio.
e Ordinador portatil personal:
1. Localitzeu el cable USB amb I'etiqueta WEBCAM.
2. Desconnecteu-lo de I'ordinador de I'aula i connecteu-lo a un port USB 3.0 del
vostre portatil.
3. En acabar la classe, és obligatori tornar a connectar el cable al port de
I'ordinador de I'aula també etiquetat com a WEBCAM.

Si no hi ha imatge, comproveu que la tapa lliscant de I'objectiu (part inferior de la
camera) estigui oberta.

Configuracio de la camera a Google Meet

La configuracié de la camera a Google Meet es realitza de forma automatica. En cas
que no sigui aixi:

1. Accedeix a la icona dels 3 punts Més opcions > Configuracio
2. A l'apartat Audio selecciona com a microfon Polycom Studio Audio
3. A l'apartat Video selecciona com a camera Polycom
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Control de la camera amb el comandament a distancia

Volum: Ajusta el so dels altaveus de la Polycom.

> . Zoom (+/-): Apropa o allunya la imatge.

o— < Q
o5 Moviment: Fletxes direccionals per a I'enquadrament
7N\ manual.

4
4

Presets (Posicions predefinides):

Preset 1: Pissarra sense pantalla (ideal amb projector ences).

O 1O G
Pa Preset 2: Tota la pissarra (ideal sense projector).

0 ®

T ¢ ¢

No mantingueu premuts els botons de Preset més de 3 segons; si ho
feu, sobreescriureu la configuracio de fabrica de I'aula amb la posicié
actual. Feu només un toc breu.

A silenciar: Bot6 central per desactivar/activar el microfon. Sila camera té la llum
vermella, el microfon esta silenciat.

Bluetooth: Enllagca el comandament amb la camera. En principi no s'ha de tocar.

B Seguiment automatic: Per defecte la camera realitza el seguiment automatic de la
persona que esta realitzant la classe. Aquest boté desconnecta aquest seguiment per
poder fer servir els presets manualment.
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2.2 Camera Minrray

El sistema Minrray és una camera amb seguiment automatic
situada al sostre de les aules.

Connexio de la camera al PC

En aquests espais, només es pot fer servir |'ordinador de I'aula a
causa de la complexitat de les connexions fixes del sistema PTZ.

Aules on la trobaras (amfiteatres)

A1 001, A1 002
A2 001, A2 002
A3 001, A3 002
A4 001, A4 002
A5 001, A5 002
A6 001, A6 002

Configuracio de la camera a Google Meet

La configuracio de la camera a Google Meet es realitza de forma automatica. En cas
que no sigui aixi:

1. Accedeix a la icona dels 3 punts Més opcions > Configuracio
2. A l'apartat Audio selecciona com a microfon Soundcraft Notepad 8FX
3. A l'apartat Video selecciona com a camera Minrray

Control de la camera amb la botonera

Trobareu una botonera al costat del PC. Les accions es regeixen
per les etiquetes/stickers situats al costat dels botons numeérics:

LEFT D reit | LEFT Enquadra la part esquerra de la pissarra.
WIDE _’

NO

woom | RIGHT Enquadra la part dreta de la pissarra.

WIDE Enquadra tota la pissarra.

ovorf 1+ NO ZOOM Panoramica general de la sala.

3 seconds

\ . ON/OFF Engegar/apagar la camera

UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA
BARCELONATECH
Coordinacié del Campus Nord



3. Auriculars i microfons

Els dos tipus de camera disposen de microfon d’ambient, perd alternativament, si
necessites millorar la captacio de veu o moure’t per la sala, pots fer servir auriculars i/o
microfons externs.

Configuracio de dispositius al PC

Activa el Bluetooth i sincronitza el dispositiu amb el PC seguint
els segients pasos:

Menu Inici > Configuracio > Bluetooth i dispositius > Afegeix
dispositiu > Bluetooth

Selecciona el teu dispositiu, segueix les instruccions i clica OK

Configuracio de dispositius a Google Meet
Si el sistema no detecta I'audio automaticament, accedeix al menu de Google Meet

Meés opcions > Configuracié > Audio i selecciona el dispositiu manualment.
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4. Consells per a la docéncia hibrida

e Interaccié amb I'alumnat:

Repeteix sempre les preguntes de ’alumnat presencials. El micrdfon de
I'aula esta optimitzat per captar la veu del professorat.

e Qualitat de la imatge:

Defineix la resolucié d’enviament a 720p per tal de garantir la maxima
qualitat de retransmissio de la classe.

e Qualitat de gravacié:

Google Meet prioritza la pantalla compartida. Si escrius a la pissarra, atura
la presentacié de pantalla (Mode presentacid). Aixdo augmentara
immediatament la resolucio del video de la camera.

e Millor visibilitzacio:

Escriu amb lletra gran a la pissarra i, en cas de fer servir retoladors, utilitza
retoladors negres que no estiguin gastats.

Encén els llums de la pissarra i evita baixar la pantalla de projeccio si no és
estrictament necessari per minimitzar reflexos.

Fes servir el ratoli o el punter digital a la pantalla com a punter. El laser fisic
no és visible per I’'alumnat en remot.

Facilita la documentacio de la classe a Atenea abans de comencar.

Comparteix les presentacions a la pantalla en lloc de tractar de mostrar-la
per la camera.
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5. Que puc fer si...? (FAQS)

. I'ordinador no detecta la camera Polycom?

Comprova el cable USB amb I'etiqueta "WEBCAM". Desconnecta i torna a connectar
el cable al port identificat.

. l'ordinador no detecta la camera Minrray?

Tanca la pestanya de Meet i torneu-la a obrir. Si persisteix, desconnecta i torna a
connectar el cable USB al port identificat.

. la imatge esta en negre?

Comprova la tapa fisica de I'objectiu de la camera i verifica a Meet que la camera
seleccionada és I'adequada.

. el microfon de la camera Polycom no funciona?

Comprova a la camera si esta encesa la llum vermella. Si és aixi el microfon esta
silenciat i has de pulsar el boté de silenci al comandament a distancia per activar-lo.

. s’escolta eco i acoblament?

Assegurat que I'alumnat tingui els seus microfons silenciats als seus dispositius
mentre no intervingui.

. 'audio d’un video no s’escolta correctament?

Si presentas amb I'opcié Tota la pantalla o una Finestra en concret, I'audio pot donar
problemes o no compartir-se directament. La millor solucié és pujar el video a Google
Drive (o Youtube) i obrir-lo en una pestanya de Chrome per compartir-lo. Selecciona
presentar Una pestanya de Chrome i marca la casella Compartir audio de la
pestanya.

... jo com a professorat no puc estar presencialment a I'aula?

Consulta amb la teva secretaria el procediment perque I’'alumnat presencial pugui
obrir I'ordinador de I'aula per seguir la classe.

6. Incidencies

Per qualsevol incidéncia técnica que no puguis resoldre contacta amb la Consergeria Nord
2934011000 per demanar suport als Serveis Audiovisuals de Coordinacié de Campus
Nord. Disposes de telefons a totes les aules amb drecera de marcacié rapida.
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Microfon sense fil de diadema
Shure BLX4R

Els microfons Shure sense fil es connecten al sistema
audiovisual de les aules i s6n una bona eina per projectar
la veu a les aules grans o en moments de dificultat vocal.
Facilita la comprensid a I’alumnat i ajuda a la prevencié
de riscos respecte a la veu al professorat, deixant les
mans lliures per impartir la classe.

L’audio d’aquest microfon no es pot fer servir per les
videoconferéncies, només és de sortida pels altaveus de
la mateixa aula.

Aquests micrdfons estan disponibles per préstec puntual al professorat a la
Consergeria Nord (edifici A3 Soterrani 1) .

Com instal-lar els microfon a I’aula?

1. Connecta el receptor del microfon a la corrent i a la connexié Jack etiquetada
MIC de la controladora ABTUS que hi ha a les aules.

2. Posa’t la diadema, connecta-la a la petaca i encén aquesta per activar el
microfon.

3. El microfon s’hauria de sincronitzar automaticament.

. Regula el volum a la controladora ABTUS.

5. En cas que les piles de la petaca estiguin gastades, canvia-les per les que hi ha
de repost a la bossa.

N

Quan retornis el microfon, notifica al personal de la consergeria qualsevol incidencia o
el canvi de les piles per ajudar al seu bon funcionament.
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