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1. Se connecter en mode arborescence 

	
  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Cliquer sur l’onglet Auteur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. Créer le groupe en cliquant sur Auteurs/Groupes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Inscrire le nom 
du groupe 

2. Choisir la 
perspective de 
départ 
(normalement 
Bienvenue) 

3. Ajouter 
l’échafaudage 

 



4. Créer les codes avec le classeur dans Open Office (pour télécharger Open 
Office gratuitement : http://fr.openoffice.org/about-downloads.html) 

à Créer les colonnes suivantes en lettre minuscules: 

unam fnam lnam pass 
    
 

à Entrer les informations des élèves sans accent 

unam fnam lnam pass 
Nom d’usager : 
prénom + 1re lettre 
du nom 

Prénom Nom de famille Mot de passe 

emiliel Emilie Labonte eer 
 

• Note : La documentation officielle du Knowledge Forum indique que l’on 
peut ajouter d’autres informations (i.e. d’autres colonnes), comme 
l’adresse de courriel et l’organisation, mais cela ne semble pas bien 
fonctionner. 

à Enregistrer le fichier en format CSV en suivant les instructions suivantes : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

à Cliquer sur Conserver le format actuel 

à Avant de cliquer sur OK, choisir le jeu de caractères « Unicode (UTF-8 » (sinon 
il y aura des problèmes avec les caractères accentués) et supprimer le 
guillemet (‘’) dans la section Séparateur de texte. 

 

 

 

 

5. Retourner dans le KF, dans la section Auteurs et ajouter la liste de codes en 
cliquant sur Importer des auteurs. 

 



 

 

Les auteurs seront automatiquement ajoutés à la liste d’auteurs dans le groupe 
choisi. 

1. Choisir le groupe créé 
précédemment 

2. Choisir le type d’auteur 
(pour les élèves, choisir 
scripteur) 

3. Ne pas entrer 
d’organisation 

4. Cliquer sur Parcourir et 
aller chercher le 
fichier .csv 

5. Cliquer sur Contribuer 


