
Extraire la liste des 
responsables en vue de 

l’élaboration d’une liste de 
diffusion 

 
 
 
 
 
1. Aller dans la section « Listes et documents » 
 

 
 
 
 
2. Sélectionner le menu « Extractions » 
 

 
 

 
 
3. Sélectionner « Elèves de l’école ou leurs responsables » 
 

 
 

 
 
4. Sélectionner la classe, choisir la catégorie « Responsables », puis cliquer 
sur la loupe de recherche 
 

 



 
5. Une section « Extraction » apparaît avec un lien vers un fichier CSV. 
Cliquer sur ce lien pour télécharger le fichier. 
 

 
 

 
6. Cette opération doit être répétée pour chaque classe de l’école. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Un fichier CSV est un fichier qui peut être ouvert dans un tableur (Excel, OpenOffice Calc). 
 
Voici la structure du fichier CSV que vous allez télécharger (page suivante). 
 
Les colonnes I à L (en jaune) nous intéressent particulièrement car elles contiennent les 
adresses mails et les numéros de téléphone des responsables des élèves. 



 
 
 
 
 
 
 

 


