
MARCHE À SUIVRE

1. Préparez le matériel : 
Connectez l’ordinateur au système de projection, allumez le micro  
et assurez-vous d’avoir un retour-son dans les haut-parleurs.

2. Connectez-vous au réseau : Wi-Fi « podc_nom de l’auditoire » 

3. Connectez-vous à EZrecorder : http://10.0.2.1/ezrecorder
> Podcast id : votre « Netid » de l’Université libre de Bruxelles. 
> Password : mot de passe spécifique défini dans EZmanager. 

4. Configurez l’enregistrement : 
> Sélectionnez le cours à enregistrer.
> Complétez le titre de la séance et éventuellement une description.
> Choisissez le format de l’enregistrement puis cliquez sur « Continuer ». 

5. Vérifiez la captation à l’aide des miniatures.
Selon le format d’enregistrement choisi, vous devriez avoir une 
ou deux miniature(s) avec un plan caméra pour le flux « Video » 
et l’activité de votre écran pour le flux « Slide ». 

6. Lancez l’enregistrement en cliquant sur « Commencer à enregistrer ». 
Vous pouvez à présent réduire la fenêtre du navigateur Internet et débuter 
votre cours.

7. À la pause, arrêtez l’enregistrement en cliquant sur le bouton du même nom 
et choisissez dans quel album publier l’enregistrement. 

8. Après la pause, reprenez à l’étape 3 et jusqu’à l’étape 7 incluse. 

Cet aide-mémoire résume la procédure 
d’enregistrement décrite en détails 
dans le guide du débutant. 

> Si vous souhaitez changer votre mot de passe : rendez-vous sur EZma-
nager (https://podcast.ulb.ac.be/ezmanager/) , connectez-vous à l’aide de 
votre Netid et de votre mot de passe habituel puis cliquez sur « Para-
mètres d’enregistrement ». Indiquez le mot de passe souhaité dans le 
champ prévu à cet effet et cliquez sur « Sauvegarder ». 

> Si vous rencontrez un problème lié à l’auditoire (accès, diffusion du son 
et fonctionnement des micro, écran et système de projection, éclairage, …), 
contactez la Cellule DSEA/Auditoires au 40.24. 

> Si vous rencontrez un problème lié au système d’enregistrement 
(connexion au wifi « podc », accès à l’interface EZrecorder, absence de 
retour sur les flux enregistrés, …), contactez-nous au 29.26.

> Si vous avez une question ou une demande non urgente, 
contactez-nous par email à l’adresse suivante : 
podcast.tech@ulb.ac.be  

QUE FAIRE EN CAS DE PROBLÈME ?
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