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PodEduc vous permet d’associer différents fichiers a vos vidéos : vignettes, sous-titres, documents complé-
mentaires, etc. Pour mieux vous y retrouver, il est recommandé de classer ces fichiers dans des dossiers. Cela
facilite leur gestion, notamment si vous publiez plusieurs vidéos ou réutilisez les mémes éléments.

Accéder a mes fichiers
Cliquez sur vos initiales ou votre image en haut a droite de I'écran, puis sélectionnez Mes fichiers dans le

menu qui apparaft.

uter une vidéo

Ed Changer votre image de profil
H Tableau de bord

i= Mes listes de lecture

¥ Mes vidéos favorites

1 Enregistreur

O Importer une vidéo externe

G Mes habillages

lllustration : menu utilisateur avec I'option Mes fichiers.

La page Mes fichiers s'ouvre. Vous y trouvez :
— l'icbne « menu burger » (trois lignes horizontales) permettant d'afficher le menu des dossiers de votre

espace.
— le dossier d’accueil (racine) de votre espace, avec un compteur de fichiers, un bouton Partager le

dossier, et le bouton Téléverser des fichiers.

+ Ajouter une vidéo | H Tableau de bord @ e

-
= PodEduc Rechercher un média

Accueil / Mes fichiers

Mes fichiers

Menu des
dossiers

W home - 69 fichiers

Téléverser
des fichiers

des fichiers

vignette-conference vignette-accecibili... vignette-dys

modele-futuremag modele-venusmilo modele-napoleon vignette-meconnu...

” M
n N

lllustration : page Mes fichiers avec le dossier racine.




Cliquez sur le « menu burger » pour afficher la liste des dossiers de votre espace. PodEduc génére automati-
quement un dossier pour chaque vidéo. Vous y trouvez également :

— le bouton Voir plus pour afficher tous les dossiers

— un champ de recherche pour retrouver un dossier facilement

— le bouton Ajouter un nouveau dossier pour créer votre propre organisation

= PodEduc Rechercher un média + Ajouter une vidéo | [ Tableau de bord @ a

Accueil / Mes fichiers

Mes fichiers

A Dossier d'accueil T2 Ajouter un nouveau dossier 4

@ home - 69 fichiers

Chercher un dossier a

£10817-parenthese-deconnectee-temps-retrouve(dl

Btest-partage E; |
iy ATELIER 10

B10786-886pard98 pas d audiompd

£10787-886pard98_audiompd I

B0788-tutoriel-5 4

0793-test-ex| ing-2flux-886par498 audior T . . 3 i ats Sone
30?93 test HMM Zﬂux 836par498 aLIdIDr Atelier10 1- Donnees a caracter... test-document ugl'\?..? ||‘|‘=|__’— num...

B30012-la-progression-du-discours-grand-oral

B9 0013-sciencemp4

£90014-video Presentatio _ordre-de-mission3mp4

Voir plus (2/6)

lllustration : menu des dossiers avec recherche et ajout de dossier.

Créer un dossier

Cliquez sur le bouton Ajouter un nouveau dossier.

—_ PodEduc Rechercher un média

Accueil / Mes fichiers

Mes fichiers

# Dossier d'accueil Ci_Ajouter un nouveau dossier X ® home - 69 fichiers D

Chercher un dossier \ ‘

\
B 0817-parenthese-deconnectee-temps-re. Jl@

B3 0818-phare-utilisation-de-la-plateforme

w ;‘

ATELIER 10 |

— UACCESSIBILITE

B3 test-partage LT

B50786-886pard498 pas d audiomp4

HT

E0787-886pard498 audiomp4 ‘

B 0788-tutoriel-5

lllustration : bouton “Ajouter un nouveau dossier” pour créer un dossier.




Renseignez un nom pour ce nouveau dossier et cliquez sur Sauvegarder.

Indiguer un nouveau nom au dossier

Nom
Chaine CARDIH

lllustration : fenétre de création d’un dossier avec champ de saisie du nom et bouton “Sauvegarder”.

Le dossier est créé.

= PodEduc Rechercher un média e » | H Tableau de bord

Accueil / Mes fichiers

Mes fichiers

A Dossier d’'accueil T2 Ajouter un nouveau dossier 8 Chaine CARDIE - 0 fichiers

Chercher un dossier

£30817-parenthese-deconnectee-temps-retrouve(dl
B10818-phare-utilisation-de-la-plateforme
Brest-partage

B10786-886pard498 pas d audiomp4
B10787-886par498 audiompd

B10788-tutoriel-5
B10793-test-export_ispring-2flux-886pard98 audior
£90012-la-progression-du-discours-grand-oral
B0013-sciencemp4d

B0014-video Presentatio ordre-de-mission3mp4

Voir plus (2/6)

lllustration : nouveau dossier créé dans l'espace de fichiers.




Vous pouvez ainsi créer plusieurs dossiers pour organiser vos fichiers.

Par exemple, vous pouvez créer un dossier par liste de lecture, par chaine, par type d’élément (vignettes,
banniéres, filigranes, etc.), ou par théme.

Accueil / Mes fichiers

Mes fichiers

i { il C2 Ajouter un nouveau dossier - - - e
# Dossier d'accueil ! X B Playlist Santé Scolaire - O fichiers 7

Chercher un dossier

E10817-parenthese-deconnectee-temps-retrouve(dl
£90818-phare-utilisation-de-la-plateforme

Btest-partage

B20786-886par498 pas d audiomp4d

B0787-886par498 audiomp4

B2 0788-tutoriel-5
F90793-test-export_ispring-2flux-886pard98 audior

B3 Chaine CARDIE

B3 Playlist Santé Scolaire

B3 Filigranes-Habillages

lllustration : exemple d’organisation des fichiers avec plusieurs dossiers.

Renommer un dossier

Cliquez sur le bouton Editer situé & droite dans I'en-téte du dossier.

r d’ il 2 Ajouter un nouveau dossier T - .
# Dossier d'accue: ! X W Filigranes-Habillages - 0 fichiers

Chercher un dossier dossier « Filigranes-Habillages »
B10817-parenthese-deconnectee-temps-retrouve(d| E
—

B 0818-phare-utilisation-de-la-plateforme

B3 test-partage '
E10786-886pard98 pas d audiomp4 !
B10787-886pard98 audiompd J
£10788-tutoriel-5

B10793-test-export ispring-2flux-886par498 audior

B10012-]a-progression-du-discours-grand-oral

B10013-sciencemp4

E10014-video Presentatio ordre-de-mission3mpd

£ 0015-video presentation ordre-de-mission3mp4
B10019-sciencempd

£ 0020-le-grand-oral-vu-par-les-elevesmp4
£10014-presentation-de-lordre-de-mission-3

B10011-centre-de-documentation-ou-bibliotheque

B10019-science

B10052-bac-10-conseils-pour-reussir-le-grand-oral

B0053-le plan francaismp4

lllustration : bouton “Editer” dans I'en-téte du dossier pour le modifier.




Modifiez le nom du dossier, puis cliquez sur Sauvegarder.

Indiguer un nouveau nom au dossier

Nom
Mes [Filigranes

Sayyegarder
rrax

lllustration : modification du nom du dossier avec bouton “Sauvegarder”.

Supprimer un dossier

Cliquez sur le bouton Corbeille situé dans I'en-téte du dossier.

-

r un nouveau dossier

@@ Mes Filigranes - 0 fichiers

({1\ Supprimer le dossier = Mes Filigranes »

tee-temps-retrouve(d|

a-plateforme

idiomp4
1

flux-886par498 audior

cours-grand-oral

dre-de-mission3mp4
rdre-de-mission3mp4

les-elevesmp4

‘e-de-mission-3

lllustration : bouton corbeille pour supprimer un dossier.




Confirmez la suppression dans la fenétre qui s'ouvre.

— d.in.phm. ion.gouv.fr indi i
= PodEduc s + Ajouter une vidéo | H Tay
Etes-vous sir(e) de vouloir supprimer ce dossier 7

Accueil / Mes fichiers “ Annuler
Mes fichiers ()

M Dossier d'accueil C? Ajouter un nouveau dossier

@ Mes Filigranes - 0 fichiers

Chercher un dossier

B10817-parenthese-deconnectee-temps-retrouve(dl
B3 0818-phare-utilisation-de-la-plateforme
Eatest-partage

E10786-886pard98 pas d audiompd
B0787-886pard98 audiompd

B90788-tutoriel-5

B10793-test-export _ispring-2flux-886pard498 audior

E30012-la-progression-du-discours-grand-oral

E10013-sciencempd

E10014-video Presentatio ordre-de-mission3mp4

E90015-video presentation ordre-de-mission3mp4

B10019-sciencemp4

lllustration : fenétre de confirmation de suppression du dossier.

# Un bug a été identifié : I'action de suppression de dossier peut ne pas étre prise en compte. Si vous
ne parvenez pas a supprimer un dossier, contactez le support de la plateforme.

Partager un dossier

Vous pouvez partager un dossier de votre répertoire avec d’autres utilisateurs authentifiés de la plateforme.
I\ Attention : le partage d’'un dossier permet aux personnes invitées :
— de modifier le nom du dossier,
— de modifier ou supprimer les fichiers que vous y avez déposés.
Cette fonctionnalité est donc a utiliser avec précaution.

Bon a savoir Le partage de dossier peut étre utile dans le cadre d'un travail collaboratif, par exemple si
vous administrez une chaine a plusieurs. Dans ce cas, vous pouvez créer un dossier spécifique poury
centraliser les banniéres, vignettes, filigranes ou tout autre élément graphique commun utilisé pour
I'habillage des vidéos.



Cliquez sur le bouton Partager dans I'en-téte du dossier.

i un nouveau dossier

@ Chaine CARDIE - 0 fichiers

flux-886par498 audior
icours-grand-oral

dre-de-mission3mp4

(2/7)

lllustration : bouton “Partager” dans I'en-téte du dossier.

Dans le champ Nom d’utilisateur, tapez le nom de la personne. Puis cliquez sur Ajouter |'utilisateur.

Partager avec quelqu’un

Déja partagé avec :

Nom d'utilisateur
Corl

Sandrine Corbiéres Ajouter -
Fermer

lllustration : champ “Nom d’utilisateur” et bouton “Ajouter” pour partager un dossier.




Son nom s’ajoute a la liste des personnes autorisées.

Partager avec quelqu’un

Déja partagé avec :

Sandrine Corbiéres

Nom d'utilisateur

Entrer un nom d'utilisateur

Aucun utilisateur trouvé

lllustration : liste des utilisateurs autorisés a accéder au dossier.

Fermez la fenétre de partage.

-

Partager avec quelqu’un

Déja partagé avec :

Sandrine Corbiéres

Nom d’utilisateur

Entrer un nom d'utilisateur

Aucun utilisateur trouvé

W\ Fermer
s
i

lllustration : fenétre de partage du dossier.




Pour arréter le partage, cliquez sur le bouton Retirer dans la fenétre modale Partager.

Partager avec quelqu’un

Deéja partage avec :
Sandrine Corbiéres

Retirer

Nom d'utilisateur

Entrer un nom d’utilisateur

Fermer

lllustration : bouton “Retirer” pour supprimer I'accés d'un utilisateur.

Lorsqu’un dossier vous est partagé par quelqu’un, il s'affiche en haut de la liste des dossiers avec le
nom du propriétaire entre parenthéses a la fin du nom du dossier.

= PodEduc

Rechercher un média

+ Ajouter une vidéo

Accueil / Mes fichiers

Mes fichiers

A Dossier d'accueil 2 Ajouter un nouveau dossier > & home - O fichiers

Chercher un dossier

B3 Chaine CARDIE (ssusieos )

B2 0835-comment-rendre-un-power=#omm

Dossier partagé

Illustration : dossier partagé affiché avec le nom du propriétaire entre parenthéses.
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Téléverser des fichiers

Pour ajouter des fichiers dans un dossier, rendez-vous d’abord sur le dossier souhaité.
Sélectionnez le dossier souhaité dans la liste (menu de gauche). Vérifiez que son nom s’affiche dans l'en-téte
bleu.

b

Mes fichiers

#A Dossier d'accueil T2 Ajouter un nouveau dossier

@ Chaine CARDIE - 0 fichiers

Chercher un dossier

B20817-parenthese-deconnectee-temps-retrouve{dl
E50818-phare-utilisation-de-la-plateforme
Batest-partage

P10786-886pard98 pas d audiompd
B590787-886par498 audiomp4

P 0788-tutoriel-5
B90793-test-export _ispring-2flux-886par498 audior

B Chaine CARDIF

B3 Playlist Sang Prglaire

B Mes Filigre §
JII’ plus (2/7)

lllustration : sélection d'un dossier dans le menu de gauche avec son nom affiché dans I'en-téte.

Cliquez sur le bouton Téléverser des fichiers.

= PodEduc

+ Ajouter une vidéo | H Tableau de bord @ a

Accueil / Mes fichiers

Mes fichiers

M Dossier d'accueil T2 Ajouter un nouveau dossier W Chaine CARDIE - 0 fichiers

Chercher un dossier

E10817-parenthese-deconnectee-temps-retrouve(dl

E30818-phare-utilisation-de-la-plateforme
Btest-partage

B90786-886pard98 pas d audiomp4
B30787-886par498 audiomp4

B2 0788-tutoriel-5

B30793-test-export_ispring-2flux-886par498 audior
B3 Chaine CARDIE

B3 Playlist Santé Scolaire

E3Mes Filigranes

[¥] Voir plus (2/7)

lllustration : bouton “Téléverser des fichiers” dans le dossier sélectionné.

1



Choisissez un fichier depuis votre ordinateur.

Accueil / Mes fichiers

Mes fichiers

A Dossier d’accueil 2 Ajouter un nouveau dossier 8 Chaine CARDIE - 0 fichiers

Chercher un d¢ @ ouvrir

BI0817-parer ¢ M » Bureau » Tutoriel > IMAGES > echercher dans : IMAGES p

F10818-phare
Organiser Nouveau dossier

B1test-partag

| € Accueil L I— CARDIE [TI—
£0786-886p -

| | Galerie
B0787-886p banniere_ateliers_CARDIE.png banniere CARJ==nj
£90788-tutor e caroie ‘

| 2l Bureau ! \ ‘)
B10793-test-¢ banniere_medias_CARDIE.png

L Téléchargements

£ Chaine CAl

B Playlist Sar

B9 Mes Filigrai
| Mom du fichier : Tous les fichiers (*.%)

Charger & partir d'un appareil mobile Quvrir Annuler

lllustration : fenétre de sélection d’un fichier depuis l'ordinateur.

Le fichier est alors ajouté au dossier courant.

-
= PodEduc Rechercher un média + Ajouter une vidéo @ a
Accueil / Mes fichiers
A Dossier d'accueil T2 Ajouter un nouveau dossier @ Chaine CARDIE - 1 fichier
Chercher un dossier
B 0817-parenthese-deconnectee-temps-retrouve(d|
£ 0818-phare-utilisation-de-la-plateforme
Batest-partage
B10786-886pard98 pas d audiompd '_”—‘ _
B10787-886par498 audiomp4d \
B90788-tutoriel-5
£30793-test-export _ispring-2flux-886par498 audior e (ET
B2 Chaine CARDIE
£1 Playlist Santé Scolaire
(2] Voir plus (2/7)
N

lllustration : fichier ajouté dans le dossier courant.
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Pour chaque fichier, vous pouvez :
— le remplacer
— le télécharger
— le supprimer

-

= PodEduc

Rechercher un média [ Tableau de bord @ a

Accueil / Mes fichiers

Mes fichiers

A Dossier d'accueil T2 Ajouter un nouveau dossier

@ Chaine CARDIE - 1 fichier

Chercher un dossier

i‘\"ﬁcher_-"nascuer les actions de fichier
£ 0818-phare-utilisation-de-la-plateforme )
B test-partage

B10786-886pard98 pas d audiomp4

£ 0817-parenthese-deconnectee-temps-retrouve(dl

. CARDIE
B10787-886pard98 audiompd ——

B30788-tutoriel-5

£10793-test-export _ispring-2flux-886par498 audior
B2 Chaine CARDIE

B9 Playlist Santé Scolaire

banniere CARDIE
B9 Mes Filigranes

(2] Voir plus (2/7)

lllustration : options disponibles pour un fichier.
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