Guide d'administration du site
Ajouter des PDF dans la Médiathèque, gérer les rôles et créer les comptes des étudiants sur infspm-param-gueabi.com.
Vue d'ensemble
Pour qu'un cours PDF soit visible uniquement par les bons étudiants, il faut enchaîner trois choses :
1. Le PDF est envoyé dans la Médiathèque, dans le dossier du module (extension CatFolders). Il s'affiche ensuite automatiquement dans la page, sans modifier la page.
1. Le rôle (par exemple isp_s1) représente un groupe d'étudiants (extension Members).
1. Le compte de chaque étudiant reçoit ce rôle. Les pages sont déjà réservées aux rôles : rien à refaire de ce côté.
Rôles déjà présents : ISP S1 à S6, PPH S1 à S6, Prothésistes dentaires S1 à S3, Enseignant, plus les rôles standards WordPress.
1. Ajouter des PDF dans la Médiathèque
Envoyer le fichier
1. Renommez le fichier avant l'envoi avec un nom clair, sans accents ni espaces : anatomie-s2-cours1.pdf.
1. Dans le menu de gauche, ouvrez Médias, puis Bibliothèque.
1. Dans le panneau Folders à gauche, cliquez sur le dossier du module concerné (par exemple « Anatomie physiologie (2ème partie) (ISP S2) »). Si le dossier n'existe pas, cliquez sur New Folder.
1. Glissez le PDF dans la zone centrale, ou utilisez Ajouter un fichier média. Le fichier s'enregistre dans le dossier sélectionné.
1. Vérifiez le compteur du dossier : il doit augmenter de 1. Sinon, glissez le fichier depuis « Uncategorized » vers le bon dossier.
	Conseil : gardez un dossier par module et par semestre, avec le semestre dans le nom, comme vous le faites déjà.



Affichage automatique
Une fois le PDF dans le dossier, il apparaît tout seul dans la page du module grâce à la galerie CatFolders. Il n'y a rien à modifier dans Elementor et aucun bouton à ajouter.
Si le PDF n'apparaît pas, vérifiez qu'il est bien dans le bon dossier, puis actualisez la page (et videz le cache si vous utilisez une extension de cache).
	[bookmark: _GoBack]



2. Gérer les rôles
Les rôles se gèrent dans Members, puis Rôles.
Créer un nouveau rôle
1. Cliquez sur Ajouter un nouveau rôle. Astuce : pour copier un rôle existant (par exemple ISP S3), passez la souris sur sa ligne et choisissez l'action de clonage.
1. Saisissez le nom affiché (« ISP S3 ») et gardez un identifiant du même style : isp_s3.
1. Donnez le minimum de droits. Vos rôles étudiants n'ont que 1 ou 2 autorisations, ce qui est correct : un étudiant doit pouvoir lire, pas modifier le site.
1. Cliquez sur Ajouter un rôle.
	Conseil : les pages sont déjà réservées aux rôles. Si vous créez un nouveau rôle (par exemple ISP S3), pensez seulement à le cocher dans la boîte Content Permissions des pages concernées.



Règle conseillée
	Rôle
	Usage
	Droits

	Administrateur
	Vous seulement
	Tout

	Enseignant
	Déposer des cours
	Envoyer des fichiers, pas de réglages

	ISP / PPH / Prothésistes
	Étudiants par semestre
	Lecture uniquement



3. Créer des comptes
Créer un compte un par un
1. Ouvrez Comptes, puis Ajouter un compte.
1. Identifiant : suivez le modèle déjà utilisé, nom_isp1_g1 (nom, filière et semestre, groupe). Évitez les espaces et les majuscules variables.
1. E-mail : l'adresse personnelle de l'étudiant.
1. Renseignez le prénom et le nom.
1. Mot de passe : utilisez le mot de passe fort proposé par WordPress. Cochez « Envoyer une notification » pour que l'étudiant reçoive ses accès.
1. Rôle : choisissez le rôle de son semestre (ISP S1, ISP S2, etc.).
1. Cliquez sur Ajouter un compte.
Changer le rôle de plusieurs comptes à la fois
1. Dans Comptes, puis Tous les comptes, cochez les étudiants concernés.
1. Dans la liste « Ajouter le rôle… », choisissez le rôle et cliquez sur Ajouter.
1. Pour un passage S1 vers S2, ajoutez le nouveau rôle puis utilisez « Retirer le rôle… » pour enlever l'ancien.
	Conseil : dans votre liste actuelle, les 11 étudiants ont à la fois ISP S1 et ISP S2 (et souvent « Abonné »). C'est utile s'ils doivent voir les deux semestres. Sinon, retirez le rôle en trop pour que chacun ne voie que son contenu.



	Attention : ne donnez jamais le rôle Administrateur ou Éditeur à un étudiant. Activez l'authentification à deux facteurs sur le compte admin, et envisagez d'en créer un second avec un identifiant moins évident.



Contrôle final
1. Le PDF est dans le bon dossier de la Médiathèque.
1. Le PDF apparaît automatiquement dans la page du module.
1. Un compte test d'étudiant voit la page, un visiteur non connecté est redirigé vers la connexion.
1. Une sauvegarde récente du site existe avant chaque gros changement.
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