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1. Se loguer + console d’administration Scolcast  
 

 
Pour accéder à la console d’administration de son compte  
il faut se rendre sur www.scolcast.ch 
                                                                                  Cliquer sur login (1) 
 

    
 
 
 
 
 
                                                 Puis compléter les champs : identifiant et mot  
                                                 de passe (2) et (3)  
                                                 et cliquer sur  « se connecter » (4)  
 
 
 
 
Console d’administration Compte Scolcast 
La première fois que l’on se logue  la fenêtre suivante apparaît à l’écran : 

 
 
1.  
le nom du titulaire est affiché 
2.  
l’onglet « voir » permet de retrouver toutes les informations données lorsde l’ouverture du compte 
3.  
l’onglet « modifier » permet au titulaire du compte de modifier les éléments le-la concernant 
(changement d’adresse, d’établissemetns changement de mot de pase etc !) 
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Barre des menus : 
 

 
 

  En cliquant sur les boutons : 
 

1. « Mes podcasts » : une fenêtre présente l’ensemble des 
podcasts du compte 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. « mes épisodes » : une fenêtre présente la liste de l’ensembe 
des épisodes 
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3.  « mes épisodes planifiés » : une fenêtre présente la liste des éventuels épisodes déposés, mais pas encore publiés.

 
 

 

4. « mes utilisateurs » : une fenêtre présente la liste des utilisateurs du compte, utilisateurs créés soit pour pouvoir accéder à un 
podcast sécurisé, soit pour pouvoir déposer et – ou modifier supprimer des épisodes à un podcast. 
 

 

5. « ajouter un podcast » : bouton à sélectionner pour créer un nouveau blog podcast 
 

 

6. « ajouter un épisode » : bouton à sélectionner pour créer un nouvel épisode sur un blog podcast 
 

 

7. « mon compte » bouton à sélectionner si l’on désire accéder à ses données 
 

8. en cliquant sur logout on se déconnecte de son compte Scolcast. 
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2. Ajouter un podcast 
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Attention sur un blog public on peut mettre un lien qui pointe : 

1. sur un site,  
2. sur un autre blog podcast Scolcast public  
3. ou encore sur un autre blog posdcast Scolcast privé (à ce moment le lien pointera d’abord sur la fenêtre « login » 

 
Sur un blog sécurisé on peut mettre un lien qui pointe :  

1. sur un site internet,  
2. sur un blog podcast Scolcast public.  

 
Ne pas mettre de lien qui envoie sur un autre blog podcast Scolcast sécurisé, car pour accéder au blog sécurisé il 
faut d’abord se déloguer donc en cliquant sur un lien qui pointe sur un blog sécurisé on risque d’arriver sur une 
fenêtre qui nous indique   
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En cliquant sur « enregistrer » on crée le podcast. Une fois ce dernier créé le podcast apparaît à l’écran :   
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2 B    Modifier ou supprimer un podcast  
 

 
 

1. dans le menu cliquer sur « mes podcasts » la page ci-dessous apparaît : 
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3. Ajouter un épisode 
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                                            à Après avoir cliqué sur « transférer »  une barre d’avancement de l’upload apparaît : 
 
Attention ! Conseil : mettre au préalable le fichier à transférer sur le bureau et nommer le fichier  en respectant 
les infos suivantes : 

à  nom de fichier alpha numérique de 10 caractères maximum  
à  aucun accent et autre signe typographique !!! 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
Nouveauté 2023 
 
Il est possible d’ajouter des fichiers complémentaires 
au fichier principal d’un épisode (ex : n veut diffuser 
une vidéo explicative et on souhaite mettre à 
disposition des internautes des explications écrites 
complémentaires et une série d’exercices) 
 
Glisser le document dans la zone « ajouter un 
nouveau fichier » (A) et cliquer sur « Transférer » (B).  
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Nouveauté 20233 
 
 
Une zone permet de donner une petite description du 
document téléchargeable 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Une fois en ligne le fichier principal est diffusé (+ visible sur tous les lecteurs de 
podcast)  
 
 
 
 
 
 
             
et les fichiers complémentaires sont téléchargeables 
   

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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Après l’upload la fenêtre ci-dessous apparaît  à l’écran : 
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3 B    Modifier ou supprimer un épisode   
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3 C     Modifier l’ordre des épisodes d’un blog-podcast 
 

 

 
Il est possible de modifier l’ordre de parution des épisodes sur le blog. En effet, par défaut un blog publie toujours l’épisode le plus récent en 
premier. Si l’on désire changer cet ordre il faut choisir mes podcasts du menu d’administration : 
 

 
 

 
 
                                                 Puis il faut cliquer sur « modifier » à 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Au bas de la fenêtre de modification du blog 
(entre « choisissez un design » et « liens ») 
se trouve la rubrique « Episodes ». Il s’agit 
de cliquer sur :  
« selon l’ordre manuel (no3) »puis 
simplement de cliquer sur l’épisode que l’on 
souhaite délacer dans le blog et, tout en 
maintenant la pression sur la souris, glisser 
l’épisode au « bon niveau » dans le blog 
puis, une fois l’épisode au bon « niveau », 
lâcher la souris… 
 Le blog sera donc classée selon l’ordre 
manuel après avoir enregistré les 
modifications (bouton vert « enregistrer en 
bas de page) 
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3 D     Gérer les épisodes planifiés 
 

 
 

Il est possible de modifier ou supprimer des épisodes mis en ligne mais pas encore publiés. Il faut dans un prmeir temps choisir « mes épisodes 
planifiés «  du menu d’administration :  
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3 E      Gérer les commentaires 
 

Si l’ajout de commentaires est autorisé sur le blog (c.f. page 6 : 
« permettre l’ajout de commentaires aux épisodes »), les 
commentaires parviendront par mail à l’adresse du titulaire du 
compte Scolcast ou d’un utilisateur du compte autorisé à 
déposer un épisode (c.f. chapitre 4 « utilisateurs). Sur le mail 
reçu il faudra cliquer sur le lien proposé pour valider ou 
supprimer le commentaire : 
 
 
Une fois le commentaire validé un message apparaît :  
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3 F     iFrame, , adresse du fichier 
 
En consultant le blog depuis la console d’administration il est possible d’obtenir les codes des vidéos que l’on peut ainsi copier dans 
le site de l’établissement. Ainsi ce dernier intégrera du contenu audiovisuel sans que ce contenu n’impacte sur la bande passante et 
les performances du serveur du site de l’établissement.  
 
 

Pour voir les lignes de code il faut  être 
logué sur son compte et consulter l’épisode 
vidéo soit en cliquant sur : 
 
 
« jouer le média »  
Les lignes de codes apparaissent 
en dessous du player : 
1ère ligne : adresse du fichier,  
2ème ligne : iframe de la vidéo 
 
 
 
 
 
 

 
                                     soit en cliquant sur « lire la suite », dans ce cas les 2 lignes  
                                     de code apparaissent également en dessous du player :   
 
 
 
Copier le  code souhaité et l’insérer dans le site de l’établissement (ou de la classe) 
et la vidéo pourra être jouée depuis le site dans lequel elle aura été intégrée. 
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4. Utilisateurs 
 

La fonction « utilisateur » du menu permet au titulaire du compte Scolcast d’ouvrir un (ou plusieurs !) « sous-compte » pour un collègue de 
l’établissement par exemple. A chaque « utilisateur » créé seront attribués des droits restreints sur un ou plusieurs blogs podcasts. Le titulaire du 
compte « de base » devient en quelque sorte un « administrateur » pour l’ensemble des « utilisateurs » de son compte. C’est également grâce à 
cette fonction que l’on peut sécuriser un blog podcast (voir ci-après !) 
 
4 A    Créer un nouvel utilisateur 
 

 
 
 
Choisir « mes utilisateurs »  du menu administration. 
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Attention : pour des raisons de sécurité le système crypte le mot de passe, il faut donc impérativement noter ce mot de passe 
« quelque part » ! car en cas d’oubli il ne sera pas possible de le retrouver pour le lire depuis la console d’administration ! En cas 
d’oubli du mot de passe, il faut le changer (c.f. p.20) 
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4 B   Modifier ou supprimer un  utilisateur 
 

 
 

En cliquant sur « mes utilisateurs » du menu administration la liste des utilisateurs du compte apparaît. Depuis cette liste on peut : 
 

 

 
 
 
1. Pour créer un nouvel utilisateur cliquer sur « ajouter un 

utilisateur » (puis suivre explications pages 17 – 18) 
 

2. Pour modifier un utilisateur (soit son nom, son mot de passe, soit 
modifier les droits qu’il a sur un blog) il faut cliquer sur 
« modifier » et on accède à la page de création de l’utilisateur à 
partir de laquelle il est possible de modifier les éléments 
souhaités (changer le mot de passe, attribuer ou retirer des droits 
à l’utilisateur notamment).  
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3. Pour supprimer un utilisateur il faut cliquer sur supprimer (c.f. point  2 page 19)  Lors de la suppression d’un utilisateur il faut 

indiquer « au système » ce que l’on souhaite faire des éléments publiés par cet utilisateur. La fenêtre qui apparaît  présente les 
différentes options. Il faut en choisir une, puis valider l’annulation du compte : 
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4 C     Types de droits attribuables par blog-podcast à un utilisateur 
 

1. « Accéder aux podcasts sécurisés suivants» droit de lecture uniquement  
2. « Ajouter / modifier / supprimer des épisodes suivants » permet de donner un maximun de droits à un utilisateur sur le 

contenu des épisodes d’un blog podcast (droits maximum) 
3. « Ajouter des épisodes aux podcasts suivants »  utile lorsque plusieurs utilisateurs peuvent alimenter un podcast : avec ce 

type de droit on évite qu’un utilisateur ne modifie ou supprime un épisode déposé par un autre utilisateur ! Type de droit que l’on 
peut donner à des élèves pour leur permettre de déposer un épisode. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Types de droits octroyés 
(les blogs 1, 2, 3, 5, 6 sont sécurisés 
et les blogs 4 et 7 sont publics) 

 
 

Droits des élèves (parents) -     peuvent consulter le blog sécurisé 1 
- peuvent consulter et déposer un épisode sur le blog sécurisé no 2  
- peuvent déposer un épisode sur le blog sécurisé no 3 (mais ne peuvent pas consulter le blog !) 
- peuvent déposer un épisode sur le blog public no 4 (et peuvent consulter le blog puisque public) 

 
Droits des enseignants  -     peuvent consulter le blog sécurisé 5 

- peuvent consulter et déposer – modifier - supprimer un épisode sur le blog sécurisé no 6  
- peuvent déposer – modifier - supprimer un épisode sur le blog public no 7 (et peuvent consulter le 

blog puisque public) 
- attention ne jamais donner tous les droits à un enseignants sur le même blog cela crée des 

problèmes au niveau de la gestion des épisodes  
 

 

à un utilisateur ne peut pas créer un blog-podcast : c’est au titulaire du compte (administrateur du compte) de gérer l’ouverture, la 
modification voire la suppression d’un blog-podcast ! 
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5     Marche à suivre « rapide » pour sécuriser un blog-podcast (donner accès avec un login et mot de passe) 
 

1. lors de la création d’un podcast (pages 5 -6) ou lors de la modification d’un podcast (page 8) il faut cliquer  sur Privé au niveau de  
    « sécurisation » pour le sécuriser : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. puis il faut créer un utilisateur (page 17) 
   ou modifier un utilisateur déjà existant  
   (page 19) et lui attribuer un droit d’accès 
   sur le blog sécurisé 


