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On parle d'importation d'utilisateurs lorsqu'on utilise un fichier .csv. |l s'agit donc d'une procédure
en lot. Le terme d'importation sous-entend la création des comptes sur la plateforme
concernée. La procédure est similaire a I'importation d'utilisateurs dans un espace de cours.

Importation d'utilisateurs (création de plusieurs utilisateurs
a partir d'un fichier)

e L'importation se fait dans le menu “Administration du site”,
e puis en ouvrant le menu “Utilisateurs”
e et en cliquant sur “Importation d'utilisateurs”.

Hecherche
Administration du si

Utilisateurs

Comptes

Permissions Définition des rils

Pratection des données et politiques G bes politiques

Il faut alors déposer un fichier .csv dont un exemple est fourni au-dessus de |'espace de dépdt. Ce
fichier doit étre formalisé ainsi :

A
username,firstname,lastname,email

studentl,Student,One,s1@example.com
student2,Student, Two,s2@example.com

S TE X e

student3,Student, Three,s3@example.com

o un

CEMU - https://pedagowiki.unicaen.fr/



Last
update:
12/03/2026
18:49

moodle4:prelude_importation_utilisateur_sans_compte_numerique_prelude https://pedagowiki.unicaen.fr/doku.php?id=moodle4:prelude_importation_utilisateur_sans_compte_numerique_prelude&rev=1720712862

Définir ensuite le format du séparateur, de I'encodage, etc. pour qu'ils soient identiques a ceux du
fichier. Il n'est souvent pas nécessaire d'apporter de modification a ce qui est indiqué par défaut.

Préparation du fichier d'importation

1. A partir d'un fichier type tableur, on recueille les informations d'identification de la maniére

suivante :

usemame [ firstname lastname email
2021001 [ Moo AXDO0O00M A0 00000000 @ gmail.com
2021002 [ Froooooo o A0 Enoaeneecr@gmail com
2021003 [ Moooo: AXDO0O0O aooones @ outlook. fr
2021004 || hooo A0 wopoopeeoccco@hotmail.com
2021005 [ BXX wna0Oaao0E outlook fr

Colonne ajoutée avec créathon d'un numéro généré par ke tableur : indiquer 2021 pour

lanndée et 001 pour le numéro de ligne et générer ensuite la numératation automatique des

lignes suivantes sur ce modd e, par exem pl-z-.l

weie | Firstname = prénom Lastname = nom de famille

)

2. Ouvrir ce fichier avec LibreOffice Calc., puis I'“enregistrer sous” Texte CSV (*.csv) et en
cohérence avec les éléments du fichier : Une fenétre s'affiche : valider I'utilisation du format Texte

CSv:

Confirmer le format de fichier

Ce document peut contenir des formatages ou du contenu gui ne peut pas

~ #tre enregistré dans le format de fichier = Texte C5V = actuellement

Litilisez le format de fichier ODF par défaut afin d™étre slr que le document est commectement
ENIBgistre,

= Demander lors d'un enregistrement dans un format autre que ODF ou le format par défaut

Utileser le format ODF

Une seconde fenétre permet d'ajuster la cohérence des séparateurs choisis dans le fichier avec
ensuite la plateforme. Conserver les éléments tels qu'indiqués ci-dessous :

Fermer le fichier.

Export de fichiers texte

Options de champ

Jeu die carachéres

Séparateur de champ :

Unicode (UTF-8)

4

Séparateur de chaine de caracténes : |"

[ Enregistrer ke contenu de la cellule comme affiché

[ Enregistrer les formules de cellube au lieu des valsurs calouldes

| Metire entre guillemets toutes les cellules de texte
[ Largeur de colonne fixe

Aide

gnnulu'

L <]

https://pedagowiki.unicaen.fr/

Printed on 24/05/2026 10:10


https://pedagowiki.unicaen.fr/lib/exe/detail.php?id=moodle4%3Aprelude_importation_utilisateur_sans_compte_numerique_prelude&media=moodle4:tableur.png
https://pedagowiki.unicaen.fr/lib/exe/detail.php?id=moodle4%3Aprelude_importation_utilisateur_sans_compte_numerique_prelude&media=moodle4:fenetre_csv.png
https://pedagowiki.unicaen.fr/lib/exe/detail.php?id=moodle4%3Aprelude_importation_utilisateur_sans_compte_numerique_prelude&media=moodle4:separateurs.png
https://pedagowiki.unicaen.fr/lib/exe/detail.php?id=moodle4%3Aprelude_importation_utilisateur_sans_compte_numerique_prelude&media=moodle4:separateurs.png

24/05/2026 10:10 3/3 Contexte

3.

From:
https://pedagowiki.unicaen.fr/ - CEMU

Permanent link:
https://pedagowiki.unicaen.fr/doku.php?id=moodle4:prelude_importation_utilisateur_sans_compte_numerique_prelude&rev=1720712862 1

Last update: 12/03/2026 18:49

CEMU - https://pedagowiki.unicaen.fr/


https://pedagowiki.unicaen.fr/
https://pedagowiki.unicaen.fr/doku.php?id=moodle4:prelude_importation_utilisateur_sans_compte_numerique_prelude&rev=1720712862

	[Contexte]
	[Contexte]
	Contexte

	Importation d'utilisateurs (création de plusieurs utilisateurs à partir d'un fichier)
	Préparation du fichier d'importation



