
En tant qu’administrateur, vous êtes seul autorisé à ajouter de nouveaux utilisateurs.  

Vous pouvez aussi passer par la barre des outils : dans le menu + Créer, choisissez Utilisateur. 

Gérer les utilisateurs

1. Ajouter un nouvel utilisateur

Pour ajouter un nouvel utilisateur, dans le menu Utilisateurs, choisissez Ajouter. 

Dans l’écran Ajouter un utilisateur, renseignez tous les champs demandés. 

Souvenezvous que l’Identifiant ne peut pas être modifié par la suite. Si vous devez le changer,  la seule solution 
est de supprimer l’utilisateur et de le créer à nouveau avec le bon identifiant. 

Indiquez un Email valide pour joindre le nouvel utilisateur. 

Le Nom et le Prénom pourront créer la signature de l’auteur des articles. 

L’option Envoyer le mot de passe ? permet d’envoyer au nouvel utilisateur un mot de passe généré par 
WordPress à son adresse mail. 
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Le nouvel utilisateur est ajouté dans la liste des utilisateurs. 

Quand vous avez créé plusieurs utilisateurs, en tant qu’administrateur, vous pouvez les lister.  

Enfin, c’est dans la liste déroulante Rôle que vous devez attribuer un rôle à ce nouvel utilisateur. 

Cliquez sur le bouton Ajouter un utilisateur. 

2. Afficher les utilisateurs

Dans le menu Utilisateurs, choisissez Tous les utilisateurs. 
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Tous les utilisateurs sont listés dans un tableau où sont affichés l’Identifiant et le Nom de chacun d’entre eux. Vous 
visualisez  la  colonne Email  qui  vous permet d’envoyer un mail aux utilisateurs. Le Rôle  est affiché, ainsi que  le 
nombre d’Articles écrits par chaque utilisateur.  

Audessus du tableau des utilisateurs, vous pouvez filtrer les utilisateurs par leur rôle, en cliquant sur le nom d’un 
des rôles. Entre parenthèses, vous avez l’indication du nombre d’utilisateurs ayant ce rôle. 

Voici par exemple les utilisateurs ayant le rôle Éditeur. 

Vous pouvez gérer cet affichage avec le bouton Options de l’écran. 

En  cliquant  sur  les  entêtes  de  colonne  Identifiant,  Nom  ou  Email,  vous  pouvez  trier  la  liste  des 
utilisateurs. 

Pour retrouver la liste complète des utilisateurs, cliquez sur le lien Tous (x). 

Audessus du tableau des utilisateurs, vous avez à disposition un champ pour rechercher un utilisateur. 
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En tant qu’administrateur, vous pouvez modifier les renseignements des utilisateurs.  

Vous retrouvez tous les champs que nous avons décrits lors de la création d’un nouvel utilisateur. 

3. Modifier les utilisateurs

Dans la liste des utilisateurs, cliquez sur son nom ou cliquez sur le lien Modifier. 
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Vous pouvez modifier rapidement le rôle d’un utilisateur.  

WordPress vous informe que les rôles ont été modifiés. 

WordPress  vous  demande de  confirmer  cette  suppression  et  de  choisir  une  option  pour  déterminer  ce  que  vont 
devenir les articles créés par cet utilisateur. 

Quand vous avez terminé les modifications, cliquez sur le bouton Mettre à jour l’utilisateur. 

4. Modifier rapidement un rôle

Dans la liste des utilisateurs, sélectionnez le ou les utilisateurs voulus, en cliquant sur leur case à cocher 
respective. Dans la liste déroulante Changer de rôle pour, choisissez le nouveau rôle à attribuer. 

Cliquez sur le bouton Changer. 

5. Supprimer des utilisateurs

Pour  supprimer  un  utilisateur,  dans  la  liste  des  utilisateurs,  au  survol  de  la  souris,  cliquez  sur  le  lien 
Supprimer. 
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Vous retrouvez l’écran de confirmation de suppression des utilisateurs. 

Vous pouvez donner la possibilité aux visiteurs de votre site de s’inscrire en tant qu’utilisateurs. 

Une fois le choix décidé, cliquez sur le bouton Confirmer la suppression. 

Vous  pouvez  aussi  supprimer  plusieurs  utilisateurs  en  même  temps.  Dans  la  liste  des  utilisateurs, 
sélectionnezles.  Dans  la  liste  déroulante  Actions groupées,  choisissez Supprimer.  Puis  cliquez  sur  le 
bouton Appliquer, placé juste à droite. 

6. L’inscription des utilisateurs

Dans un premier temps, il faut déterminer quel doit être le rôle à attribuer aux inscrits. 
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Pour s’inscrire, les visiteurs peuvent utiliser un lien. Par défaut, le thème Twenty Fourteen affiche le widget MÉTA
dans la colonne de gauche. Ce widget est donc affiché pour tous les visiteurs du site, c’est pour cela qu’il vous faut 
ouvrir une nouvelle session dans un autre navigateur, ou vous déconnecter. 

Si un visiteur souhaite s’inscrire dans le site, il lui suffit de cliquer sur le lien Inscription. 

Attention,  si  vous  êtes  connecté  à  votre  site,  vous  ne  verrez  pas  ce  lien.  Il  faut  vous  déconnecter,  ou  plus 
simplement utiliser un autre navigateur pour afficher le site publié. 

Lorsque  le  visiteur  a  cliqué  sur  le  lien Connexion,  il  est  dirigé  sur  le  formulaire  d’inscription.  Le visiteur saisit un 
Identifiant de son choix et un Email pour recevoir une confirmation d’inscription par mail. Puis il doit cliquer sur le 
bouton Inscription. 

En tant qu’administrateur, dans le menu Réglages, choisissez Général. Cochez l’option Inscription, 
Tout le monde peut s’enregistrer. Ensuite, dans la liste déroulante Rôle par défaut de tout nouvel 
utilisateur, choisissez le rôle à attribuer aux nouveaux utilisateurs. 

La rigueur voudrait que vous choisissiez Abonné, le seul rôle qui n’attribue aucun droit de gestion dans 
le site. 

En bas de l’écran, cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications. 
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WordPress confirme l’inscription et demande au visiteur de consulter ses mails. 

-  9 -© Editions ENI – Tous droits réservés – Copie personnelle de Sylvain Cisternino

enidentnumber-AAEAAAD/////AQAAAAAAAAAMAgAAAE1FbmkuRWRpdGlvbnMuTWVkaWFwbHVzLCBWZXJzaW9uPTEuMC4wLjAsIEN1bHR1cmU9bmV1dHJhbCwgUHVibGljS2V5VG9rZW49bnVsbAUBAAAAJ0VuaS5FZGl0aW9ucy5NZWRpYXBsdXMuQ29tbW9uLldhdGVybWFyawIAAAAHcGlzVGV4dAlwaWR0ZURhdGUBAA0CAAAABgMAAAA5Q2lzdGVybmlubyBTeWx2YWluIC0gNDQyNTI1ZWQtOWExYS00ODg4LTkyZDUtMzE0NGU4ODcwNmUySGp6JCjl0YgLAA==-enidentnumber



Le nouvel utilisateur recevra donc un mail provenant du site avec le rappel de son identifiant et l’indication d’un mot 
de passe généré automatiquement, ainsi que l’URL de connexion. 

À l’utilisation de cette URL, le nouvel utilisateur se connecte et accède à sa page de profil, avec tous les champs que 
nous avons vus précédemment. 

L’utilisateur peut modifier ses paramètres et cliquer sur le bouton Mettre à jour le profil. 

Bien  sûr,  dans  le menu Utilisateurs    Tous  les utilisateurs,  l’administrateur  peut  accéder  au profil  de  ce nouvel 
utilisateur et effectuer des modifications si nécessaire. 

Pour les utilisateurs, la connexion à l’administration peut se faire grâce au lien Connexion du widget MÉTA dans la 
colonne de gauche du site publié. 

7. La connexion des utilisateurs
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Ou par l’URL directe : http://www.monsiteweb.fr/wplogin.php 

La déconnexion se fait toujours par le lien Se déconnecter, dans le menu de salutation de la barre des outils. 
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