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TUTORIEL “EZMANAGER”  
 
 

INTRODUCTION 
 
 
  
Objectif Ce tutoriel a pour objectif de vous permettre d’utiliser les fonctionnalités 

essentielles de l’interface de gestion des podcasts et de pouvoir publier vos 
productions. 

  
  
Contenu Ce tutoriel comporte les sections suivantes : 

  

SECTION SUJET PAGE 
1 Présentation & concepts 2 
2 Se connecter 3 
3 Créer un album 5 
4 Supprimer un album 7 
5 Soumettre un enregistrement 9 
6 Modifier un enregistrement 14 
7 Publier un album 17 
8 Publier un enregistrement  18 
9 Publier un flux RSS 21 

10 Partager vos publications 22 
  

 
  
Contact Pour tout accompagnement, formation, question ou problème : 

podcast@ulb.ac.be 
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1. PRÉSENTATION & CONCEPTS 
 
 
« EZmanager » est une interface vous permettant de gérer vos albums-cours ainsi que de 
soumettre manuellement des podcasts réalisés hors auditoire. Celle-ci assure également la 
gestion du « workflow vidéo » – ajout des « intro », « titre » et « outro » –, le traitement/encodage 
des médias soumis et la diffusion des podcasts. 
 
L’interface fonctionne par album. Chaque album est associé à un mnémonique de cours 
(exemple : BIME-I-101) et regroupe plusieurs podcasts. Lorsque vous créez un album, deux 
albums sont automatiqument générés : l’un public, l’autre privé. Le premier sera l’album de 
diffusion auprès de vos étudiants et du public extérieur ; le second vous permettra de tester 
certains enregistrements, de recueillir vos enregistrements modérés avant de les publier dans 
l’album public, etc. 
 
C’est dans ces albums que vous allez publier des enregistrements, c’est-à-dire du contenu 
multimédia (vidéo, diaporama commenté, etc.), créé sur votre ordinateur et que vous allez 
héberger dans le système de gestion des podcasts. Ces enregistrements (vidéo et/ou 
diaporama) peuvent également être directement réalisés dans un auditoire équipé. Dans ce 
cas, les enregistrements sont automatiquement soumis au système de gestion des podcasts. 
A tout moment, vous pourrez effectuer des modifications sur chaque enregistrement. Celles-ci 
sont de trois types : la suppression de l’enregistrement, la modification de certaines 
informations (titre et description) et le déplacement de l’enregistrement dans un autre album. 
 
Afin de mettre à disposition des étudiants le contenu d’un album, vous allez publier le lien 
d’accès aux vidéos de votre album public. Ce lien permettra aux étudiants de visionner les 
vidéos dans le lecteur EZplayer.  
 
Vous pouvez également partager un enregistrement précis : dans cette optique, vous 
proposerez aux étudiants de télécharger la vidéo ou de la voir directement sur un site web 
(grâce à un embed code). 
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2. SE CONNECTER 
 
 
  
Introduction Cette section décrit comment vous connecter à l’interface “EZmanager” 

pour gérer l’ensemble de vos podcasts et les diffuser. 
  
  
Adresse 
 

Entrez l’URL suivante dans la barre d’adresse de votre navigateur Internet : 
https://podcast.ulb.ac.be/ezmanager/ 

  
  
Login et mot de 
passe 

§ Le “NetId” est votre NetID de l’Université libre de Bruxelles 
§ Le “Password” est le mot de passe associé à votre NetId 

  
  
Ecran d’accueil 
de l’interface 

 
  
  
Ecran une fois 
connecté à 
l’interface 

Voici l’écran d’accueil de l’interface si vous vous connectez pour la 
première fois. 
 

 
  
 
Se déconnecter 

 
Pour vous déconnecter, cliquez sur le bouton “Déconnexion” en haut à 
droite de l’interface. 
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Remarque 

 
 
 
 
 
 
 
 
L’interface “EZmanager” est bilingue : vous pouvez opter pour le français 
ou l’anglais au moment de la connexion. 
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3. CRÉER UN ALBUM 
 
 
  
Introduction 
 

Cette section décrit la marche à suivre pour créer un album dans 
l’interface “EZmanager”. 

  
  
Définitions Album : un album est un regroupement de plusieurs enregistrements. Cet 

album correspond à un mnémonique de cours (exemple : BIME-I-101) 
 
Album public / Album privé : lorsque vous créez un album lié à un cours, 
deux albums sont générés : l’un public, l’autre privé. Le premier sera 
l’album de diffusion auprès de vos étudiants et du public extérieur ; le 
second vous permettra de tester certains enregistrements, de recueillir vos 
enregistrements modérés avant de les publier dans l’album public, etc. 

  
  
Marche à suivre 

 

Voici la marche à suivre pour créer un album : 
 
1. Cliquez sur le bouton “Créer un album” en haut à gauche de l’interface. 
 

 
 
2. Une boîte de dialogue s’ouvre. Celle-ci vous propose une liste d’albums 
correspondant aux cours liés à votre NetId. Pour créer un album, cliquez sur 
le cours correspondant à l’album que vous désirez créer. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Après votre choix, une boîte de dialogue vous confirme la création 
effective de votre album. 
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Résultat 

 
Votre album apparaît dans la colonne gauche de l’interface et se divise 
en deux abums : l’un privé, l’autre public.  
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4. SUPPRIMER UN ALBUM 
 
 
  
Introduction 
 

Cette section décrit la marche à suivre pour supprimer un album dans 
l’interface “EZmanager”. 

  
  
Définitions Supprimer un album : lorsque vous supprimez un album, cette action 

supprimera l’album public et l’album privé pour un mnémonique donné 
(exemple : BIME-I-101). Tous les podcasts associés à ces deux albums seront 
supprimés.  
 
Album : un album est un regroupement de plusieurs enregistrements. Cet 
album correspond à un mnémonique de cours (exemple : BIME-I-101) 
 
Album public / Album privé : lorsque vous créez un album lié à un cours, 
deux albums sont générés : l’un public, l’autre privé. Le premier sera 
l’album de diffusion auprès de vos étudiants et du public extérieur ; le 
second vous permettra de tester certains enregistrements, de recueillir vos 
enregistrements modérés avant de les publier dans l’album public, etc.  

  
 
Attention 

 
La suppression d’un album est irréversible. En ce sens, une fois l’opération 
effectuée, il est impossible de revenir en arrière et tous vos podcasts se 
trouvant dans l’album public et dans l’album privé liés au mnémonique 
seront effacés. 
 

  
Marche à suivre 

 

Voici la marche à suivre pour supprimer un album : 
 
1. Sélectionnez l’album public ou l’album privé du cours à supprimer. 

 
 
2. Cliquez sur l’icône de la roue crantée sur la droite de votre écran ce qui 
déroule un menu.  
 

 
 
 
3. Cliquez sur “Supprimer l’album”. 
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3. Une boîte de dialogue s’ouvre. Celle-ci vous informe que l’opération est 
destructive et non-réversible. Vous pouvez confirmer la suppression en 
cliquant sur “Ok” ou l’annuler en cliquant sur “Annuler”. 

 
 

4. Après votre choix, une boîte de dialogue vous confirme la suppression 
effective de votre album. 
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5. SOUMETTRE UN ENREGISTREMENT  
 
 
  
Introduction 
 

Cette section décrit la marche à suivre pour ajouter des 
enregistrements/podcasts dans un album afin de pouvoir, ensuite, les 
publier.  

  
  
Définitions Enregistrement : un enregistrement est un contenu multimédia 

(vidéo/podcast) que vous soumettez au système de gestion des podcasts. 
Celui-ci peut également être un podcast (vidéo et/ou diaporama) 
enregistré automatiquement en auditoire. Dans ce cas, l’enregistrement 
est automatiquement soumis au système de gestion des podcasts. 
 
Album : un album est un regroupement de plusieurs enregistrements. Cet 
album correspond à un mnémonique de cours (exemple : BIME-I-101) 
 
Album public / Album privé : lorsque vous créez un album lié à un cours, 
deux albums sont générés : l’un public, l’autre privé. Le premier sera 
l’album de diffusion auprès de vos étudiants et du public extérieur ; le 
second vous permettra de tester certains enregistrements, de recueillir vos 
enregistrements modérés avant de les publier dans l’album public, etc. 

  
  
Marche à suivre 

 

Voici la marche à suivre pour soumettre un enregistrement dans un album : 
 
1. Sélectionnez l’album dans lequel vous souhaitez soumettre 
l’enregistrement. 
 

 
 
 
2. Cliquez sur “Soumettre un enregistrement” dans l’entête de l’album. 
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3. Une boîte de dialogue s’ouvre. Complétez les champs : 
§ “Type” (“Vidéo caméra” pour un enregistrement vidéo sans 

diaporama, “Vidéo diaporama” pour un diaporama commenté et 
“Vidéo caméra - diaporama” pour un enregistrement contenant 
de la vidéo et un diaporama) 

§ “Titre” (celui-ci apparaitra au début de la vidéo sauf si vous 
désactivez cette option par défaut dans les options avançées, voir 
plus bas)  

§ “Description” (pour décrire votre enregistrement).  
 

 
 

4. Si vous le souhaitez, vous pouvez cliquer sur “Options avancées” et de 
nouvelles options s’affichent. Vous avez la possibilité de choisir: 

§ Un “Générique”: par défaut, votre vidéo a un générique fournis 
par ULB Podcast. Si vous ne souhaitez pas de générique, déroulez 
le menu et cliquez sur “Aucun”.  

§ Un “Titrage”: par défaut, un titrage est ajouté avant le début de 
votre vidéo afin qu’elle soit facilement identifiable. Les informations 
reprises sont les suivantes:  

o Le mnémonique et l’intitulé officiel du cours 
o Le titre de la vidéo que vous avez renseigné plus tôt 
o Le nom de l’enseignant ou de l’assistant qui s’est 

connecté pour soumettre la vidéo 
o La date de soumission de la vidéo 
o Un message de copyright 

§ De conserver la “qualité originale” en cochant la case dédiée: 
nous vous conseillons de cocher cette option si votre vidéo doit 
conserver une bonne résolution (pour l’affichage de détails précis). 
En effet, si vous ne cochez pas cette option, la vidéo sera 
automatiquement redimensionnée. Elle sera plus légère à 
télécharger mais perdra en qualité.  
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5. Dans la boite “Fichier”, cliquez sur “Choisir” pour sélectionner, sur votre 
ordinateur, le fichier à soumettre. 

 
 

6. Cliquez ensuite sur “Soumettre”. 
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7. Lors de la soumission, vous pouvez vérifier l’état de chargement grâce à 
une barre de progression.  

 

 
 
 

8. Une fois le fichier soumis, une boîte de dialogue s’ouvre pour vous 
confirmer l’envoi. 
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Résultat 

 
Votre fichier est en cours de traitement sur le serveur. Vous pouvez vérifier 
son statut dans l’album dans lequel il a été soumis. 
 
Le triangle vert indique que l’enregistrement est en cours de traitement. 
 

 
 
Si vous cliquez sur votre enregistrement (ici “22-10-2014 I Vidéo de 
démonstrations”), vous accédez à des informations concernant votre 
enregistrement. 
La ligne “Statut” vous confirme que celui-ci est en cours de traitement. 
 

 
 
Le triangle gris apparait une fois le traitement terminé. La ligne statut 
disparaît. 
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6. MODIFIER UN ENREGISTREMENT 
 
 
  
Introduction 
 

Cette section décrit la marche à suivre pour supprimer, éditer ou déplacer 
un enregistrement. 

  
  
Définitions Modifier un enregistrement : trois types de modification sont possibles sur un 

enregistrement : la suppression de l’enregistrement, la modification de 
certaines informations (titre et description) et le déplacement de 
l’enregistrement dans un autre album. 
 
Enregistrement : un enregistrement est un contenu multimédia 
(vidéo/podcast) que vous soumettez au système de gestion des podcasts. 
Celui-ci peut également être un podcast (vidéo et/ou diaporama) 
enregistré automatiquement en auditoire. Dans ce cas, l’enregistrement 
est automatiquement soumis au système de gestion des podcasts. 
 
Album : un album est un regroupement de plusieurs enregistrements. Cet 
album correspond à un mnémonique de cours (exemple : BIME-I-101) 
 
Album public / Album privé : lorsque vous créez un album lié à un cours, 
deux albums sont générés : l’un public, l’autre privé. Le premier sera 
l’album de diffusion auprès de vos étudiants et du public extérieur ; le 
second vous permettra de tester certains enregistrements, de recueillir vos 
enregistrements modérés avant de les publier dans l’album public, etc. 

  
  
Marche à suivre 

 

Voici la marche à suivre pour modifier un enregistrement : 
 
1. Sélectionnez l’album dans lequel vous souhaitez modifier un 
enregistrement.  
 

 
 
2. Cliquez sur l’enregistrement à modifier. 
 

 
 

 
La fenêtre peut être décomposée en trois parties : 

A. Les actions à mener sur l’enregistrement. 
B. Les informations disponibles à propos de l’enregistrement. 
C. La vidéo (et le diaporama lorsque celui-ci est présent) vous 
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permettant de revoir l’enregistrement et de le publier. 
 
Nous allons ici traiter de la partie “A”. Pour la partie “C”, veuillez vous 
reporter à la section 8. 
 
3. Vous pouvez effectuer trois types de modification sur un enregistrement : 
la suppression, l’édition de certaines informations (titre et description) et le 
déplacement. 
 

 
 

 

 
Supprimer un 
enregistrement 
 

 
1. Cliquez sur “Supprimer”. 
 

 
 
2. Cliquez sur “Ok” pour confirmer votre choix ou “Annuler” pour annuler la 
suppression de l’enregistrement. 
 

 
 

 
Editer un 
enregistrement 
(titre et 
description) 
 

 
1. Cliquez sur “Editer” 

 
 

 



6. Modifier un enregistrement • ULB Podcast 
 

 
Page 16 

 
 

 

 
2. Le titre et la description deviennent modifiables. Pour les éditer, effectuez 
vos changements dans les champs de saisie prévues à cet effet. Ensuite, 
cliquez sur “Sauvegarder” pour enregistrer vos modifications ou “Annuler” 
pour les annuler. 
 
Attention: si vous éditez le titre de votre vidéo et que vous avez choisi 
d’insérer un titrage dans votre vidéo, celui-ci ne sera pas édité. Vous devez 
resoumettre la vidéo avec un titre correct.  
 

 
 

 
Déplacer un 
enregistrement  
 
 
 

 
1. Cliquez sur “Déplacer”  
 

 
 
2. Une boîte de dialogue s’ouvre. Vous pouvez alors choisir l’album dans 
lequel vous souhaitez déplacer l’enregistrement. 

 
3. Vous avez également la possibilité d’utiliser le bouton de déplacement 
direct “Déplacer dans l’album public” – si votre enregistrement se trouve 
dans l’album privé – ou “Déplacer dans l’album privé” – si votre 
enregistrement se trouve dans l’album public. 
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7. PUBLIER UN ALBUM  
 
 

 
 
 
 
 

  
Introduction 
 

Cette section décrit la marche à suivre pour publier un album afin que les 
vidéos soient consultables dans Ezplayer.  

  
  
Définitions Album : un album est un regroupement de plusieurs enregistrements. Cet 

album correspond à un mnémonique de cours (exemple : BIME-I-101) 
 
Album public / Album privé : lorsque vous créez un album lié à un cours, 
deux albums sont générés : l’un public, l’autre privé. Le premier sera 
l’album de diffusion auprès de vos étudiants et du public extérieur ; le 
second vous permettra de tester certains enregistrements, de recueillir vos 
enregistrements modérés avant de les publier dans l’album public, etc. 

  
  
Marche à suivre 

 

Voici la marche à suivre pour publier un album : 
 
1. Sélectionnez l’album que vous souhaitez publier. 
 

 
 
2. Cliquez sur le lien “Lien EZplayer”  
 

 
 

3. Une boîte de dialogue s’ouvre et vous propose un lien. Vous pouvez 
partager ce lien avec vos étudiants par l’intermédiaire de l’Université 
Virtuelle.  
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8. PUBLIER UN ENREGISTREMENT 
 
 
  
Introduction 
 

Cette section décrit  la marche à suivre pour publier un enregistrement en 
téléchargement direct ou “embed code”. 

  
  
Définitions Embed code : un embed code est un code HTML permettant de placer 

une vidéo qui s’exécutera automatiquement dans la fenêtre d’un 
navigateur Internet (à l’instar de Youtube). 
 
Album : un album est un regroupement de plusieurs enregistrements. Cet 
album correspond à un mnémonique de cours (exemple : BIME-I-101) 
 
Album public / Album privé : lorsque vous créez un album lié à un cours, 
deux albums sont générés : l’un public, l’autre privé. Le premier sera 
l’album de diffusion auprès de vos étudiants et du public extérieur ; le 
second vous permettra de tester certains enregistrements, de recueillir vos 
enregistrements modérés avant de les publier dans l’album public, etc. 

  
  
Marche à suivre 

 

Voici la marche à suivre pour publier un album : 
 
1. Sélectionnez l’album dont est issu l’enregistrement que vous souhaitez 
publier. 

 
 
2. Cliquez sur l’enregistrement à publier. 

 
 

3. Cliquez sur “Publication”. 
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Deux types de publication sont possibles : 
 

A. La publication du fichier à télécharger par l’intermédiaire de 
l’onglet “Téléchargement”. 
 
Dans ce cas, le lien que vous allez publier permettra aux utilisateurs 
de télécharger directement le podcast selon le format (vidéo ou 
diaporama) et la qualité (basse ou haute) que vous aurez 
préalablement définis. 
 

 
 

B. La publication “Embed” vous fournit un code HTML à placer sur 
une page web afin que la vidéo qui s’exécute automatiquement 
dans la fenêtre du navigateur Internet de l’utilisateur (à l’instar de 
Youtube). 
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4. Si vous souhaitez publier un fichier à télécharger, cliquez sur 
“Publication” ; si vous souhaitez publier un “Embed code”, cliquez sur 
“Embed”. 

 

 
 

5. Pour un type de publication comme pour l’autre, cliquez sur la qualité 
que vous souhaitez fournir aux utilisateurs (haute ou basse résolution). Une 
boîte de dialogue s’ouvre, copiez dans votre presse-papier le lien fourni et 
partagez-le (cfr. Section 10). 
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9. PUBLIER UN FLUX RSS 
 
  
Introduction 
 

Cette section décrit la marche à suivre pour publier un album par 
l’intermédiaire d’un flux RSS. 

  
  
Définitions Flux RSS :  Un flux RSS est un fichier dont le contenu est produit 

automatiquement en fonction des mises à jour d’un site Internet. Celui-ci 
permet aux étudiants de recevoir automatiquement les nouveaux 
enregistrements lorsque ceux-ci sont disponibles. 
 
Album : un album est un regroupement de plusieurs enregistrements. Cet 
album correspond à un mnémonique de cours (exemple : BIME-I-101) 
 
Album public / Album privé : lorsque vous créez un album lié à un cours, 
deux albums sont générés : l’un public, l’autre privé. Le premier sera 
l’album de diffusion auprès de vos étudiants et du public extérieur ; le 
second vous permettra de tester certains enregistrements, de recueillir vos 
enregistrements modérés avant de les publier dans l’album public, etc. 

  
  
Marche à suivre 

 

Voici la marche à suivre pour publier un album : 
 
1. Sélectionnez l’album que vous souhaitez publier. 

 
 
2. Cliquez sur le lien du flux RSS correspondant à la qualité de votre choix 
(“Flux RSS haute résolution” ou “Flux RSS basse résolution”). 

 
 

3. Une boîte de dialogue s’ouvre et vous propose un lien. Ce lien est celui 
du flux RSS de l’album dans la qualité souhaitée.  
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10. PARTAGER VOS PUBLICATIONS ( RSS, FICHIER OU EMBED) 
 
 
  
Introduction 
 

Cette section décrit la marche à suivre pour partager vos publications par 
l’intermédiaire de l’Université Virtuellle ou de toute autre plateforme. 
 

 
Copyright 
 

 
Avant toute publication de podcast, nous vous conseillons de consulter la 
page "Droit d’auteur" de l'Espace enseignants du site "ULB Podcast". 
 

 
Université 
Virtuelle 

 
Une fois les publications créées, vous pouvez partager le lien avec vos 
étudiants (voir ci-dessous, “Partager un album”)  
 
Afin de restreindre l’accès à vos publications, nous vous conseillons 
d’utiliser l’Université Virtuelle pour publier vos liens. Toutefois, vous êtes libre 
de partager vos publications sur tout autre endroit (site du service, iTunes U, 
etc.) 

  
 
Partager un 
album 
 

 
Pour partager un album avec d’autres utilisateurs, vous devez leur fournir le 
lien vers EZplayer (cfr. Section 7).  
  

 
Partager un 
fichier 
 

 
Pour partager un enregistrement en proposant aux utilisateurs de 
télécharger directement le fichier, vous devez leur fournir le lien du fichier 
(cfr. Section 8). 
 

 
Partager un 
embed code 
 

 
Pour partager un embed code, vous devez copier le lien dans le code 
HTML d’une page web (directement sur un site personnel ou via l’Université 
Virtuelle) (cfr. Section 8). 
 

 
Partager un flux 
RSS 
 

 
Pour partager un flux RSS avec d’autres utilisateurs, vous devez leur fournir 
le lien du flux (cfr. Section 9).  
  

  
Pictogrammes 
 

Nous mettons à votre disposition un ensemble de pictogrammes vous 
permettant d’illustrer vos publications sur une page web. 
 

Pictogramme “Accéder 
aux podcasts” 

 

Pictogramme Flux RSS 
“Basse résolution” 

 

Pictogramme “Accéder 
à EZplayer” 

 

Pictogramme Flux RSS 
“Haute résolution” 
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Pictogramme “Regarder 
la vidéo” 

 

Pictogramme 
“Télécharger la vidéo” 
(pour un fichier unique) 

 
 

  
  
Contact Pour recevoir ces pictogrammes ou en demander d’autres : 

podcast@ulb.ac.be 
  
 


