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TUTORIEL “COMMENT NETTOYER UN ALBUM EN FIN 
D’ANNÉE ACADÉMIQUE ?”  

 
 

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

fonctionnalités d’EZcast Podcast Manager permettant le nettoyage de 
votre/vos album(s) en fin d’année académique : la suppression d’album 
(et la création d’un nouvel album), la suppression d’un enregistrement et le 
déplacement d’un enregistrement.  

  
  
Contenu Ce tutoriel comporte les sections suivantes : 

  

SECTION SUJET PAGE 
1 Supprimer un album 3 
2 Créer un nouvel album 5 
3 Publier un album 7 
4 Supprimer ou déplacer un enregistrement  8 

  
 

 
Navigateurs 
 

 
EZcast Podcast Manager est optimisé pour Firefox, Safari, Chrome et, dans 
une moindre mesure, Internet Explorer 9. 
 

  
Contact Pour tout accompagnement, formation, question ou problème : 

podcast@ulb.ac.be 
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1. SUPPRIMER UN ALBUM 
 
 
  
Introduction 
 

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

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

supprimera l’album public et l’album privé ainsi que tous les podcasts 
associés à ces deux albums.  
 
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 à au mnémonique 
seront effacés. 
 

  
Marche à suivre 

 

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

 
 
2. Cliquer sur le petit engrenage qui s’affiche à l’extrême droite du nom de 
l’album. 

 

 
 
3. Un menu déroulant apparaît. Sélectionner l’entrée “Supprimer l’album”. 
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4. 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”. 

 
 

5. Après votre choix, une boîte de dialogue vous confirme la suppression 
effective de votre album. 
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2. CRÉER UN NOUVEL ALBUM 
 
 
  
Introduction 
 

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

  
  
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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3. PUBLIER UN ALBUM 
 
 

 
 

  
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. 
 
Presse-papier : Le presse-papier est une fonctionnalité qui permet de 
stocker des données que l'on souhaite dupliquer ou déplacer. Il s’agit d’un 
équivalent à la fonction copier / coller (CTRL + C / CTRL + V). 

  
  
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. 

 
 

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. Vous pouvez le partager 
avec vos étudiants par l’intermédiaire de l’Université Virtuelle. 
Note : Cliquez sur “Copier dans le presse-papier” pour copier le lien et 
pouvoir le coller ailleurs (dans l’université virtuelle par exemple). Vous êtes 
alors sûr de ne pas faire d’erreur lors de la copie du lien. 
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4. SUPPRIMER OU DÉPLACER UN ENREGISTREMENT 
 
 

Introduction Cette section décrit la marche à suivre 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. 

  
  
Supprimer un 
enregistrement 

 

Voici la marche à suivre pour supprimer un enregistrement : 
 
1. Sélectionnez l’album dans lequel vous souhaitez supprimer 
l’enregistrement.  
 
2. Cliquez sur l’enregistrement à supprimer. 
 
3. Cliquez sur “Supprimer”. 
 

 
 
4. Cliquez sur “Ok” pour confirmer votre choix ou “Annuler” pour annuler la 
suppression de l’enregistrement. 
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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 privé” afin de déplacer votre 
enregistrement dans l’album auquel les étudiants n’ont pas accès. 
 
 

 


