GESTIONNAIRE

Importer des utilisateurs

Gestion

TELECHARGER LE FICHIER PATRON

L'import de fichier d'utilisateurs permet la création automatigue de comptes dans des groupes
precedemment créés. Les utilisateurs possedent alors les droits du groupe auxquels ils
appartiennent. Un patron de fichier est téléchargeable sur |la plateforme : c'est le modele a utiliser
pour cette opération, il contient notamment les alias des groupes a renseigner avant I'import.

Allez dans l'espace Gestion > Utilisateurs (1) > Compte (2) > bouton Importer (3). Dans |la page «
Importer des utilisateurs », cliguez sur le bouton « Télécharger le patron du fichier » (4) pour

récupeéerer le patron.

Uj THEIA Comptes

Cette page vous permet de gérer les comptes utilisateurs de la plateforme. Vous pouvez créer, importer, visualiser, modifier et archiver des comptes.

@ Tableau de bord

Créer/modifier des utilisateurs

4t utilisateurs
Nouveau Import
Groupes

Profils de droits

) . Veuillez vous assurer que votre fichier d'importation comporte 7 colonnes disposées dans lordre decrit dans le tableau suivant.
- Apprentlssage La premiére ligne de votre fichier doit étre la suivante:

AB = . Matricule Mom Prénom Courriel valide |dentifiant Mot de passe temporaire Groupes
v Evaluations

Attention, en ce qui concerne les groupes, il faut bien utiliser Les alias et non pas les intitules de groupes. Ces alias se trouvent dans le deuxieme feuillet du patron fourni.
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Attention, en 'absence de matricule etfou identifiant dans votre fichier, des doublons peuvent &tre créés. Utilisez la fonction de consolidation ci-dessous pour compléter voire fichier et éviter ainsi la création de doublons.

Mode d'affectation des groupes () Inscription dans le(s) groupe(s) du fichier

() Désinscription des utlisateurs de leurs ; groupes et inscription dans le(s) seul(s) groupe(s) mentionng(s) du nouveau fichier
Type de compte () Comptes locaux ?6
() Comptes SAML

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Fichier a importer

Attributs supplémentaires

I

PREPARER LE FICHIER D'IMPORT ET L'IMPORTER

Ouvrir le fichier import_template.xls dans un tableur. Dans I'onglet Liste des utilisateurs, remplir les
colonnes Nom, Prénom, Courriel valide et Groupes. |l est essentiel d'utiliser I'alias du groupe pour la
colonne Groupes, he pas modifier la disposition des colonnes ni leur intitulé, ne pas saisir de
caracteres dans d'autres cellules que celles nécessaires a I'import, enregistrer le fichier avant l'import.
Les identiflants et mots de passe seront automatiguement générés a la création des comptes.
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Dans la page Importer des utilisateurs (cf. 1ere image), sélectionnez « Inscription dans le(s) groupe(s)
du fichier » et « Comptes locaux » (5). Cliguez sur « Choisir un fichier » (6) et récupérer le fichier

d'import complété depuis votre ordinateur. Cliguez sur Importer (7).
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