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Télécharger vos fichiers :
• Choix du dossier
• Sélectionner à la volée 

les fichiers, (ajouts de 
fichiers avec la touche 
ctrl)

• Clic droit.
• Télécharger.
Dans Chrome et Edge : en 
automatique si autorisé
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Retrouver les fichiers 
dans votre dossier 
« Téléchargement »

Profitez de faire du tri 
dans vos documents !
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Dans la médiathèque 
CmonSite :
• Créer un répertoire
• Cliquer sur Transférer 

puis Ajouter un fichier.
• Sélectionner tous les 

fichiers à insérer
• Cliquer sur « ouvrir » et 

attendre le chargement
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Le chargement se lance.
Les fichiers apparaissent au 
fur et à mesure dans la 
médiathèque.

Vous pouvez les utiliser 
dans vos contenus !
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1. Copier l’ensemble de votre page

2. Coller le contenu dans l’application Bloc-notes (ou un 
éditeur de texte simple)

Vous retrouver tout le texte sans la mise en forme et sans les 
images et liens existants
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5.     Sélectionner le contenu de votre bloc note

6. Copier le texte (qui est maintenant nettoyé de toute mise en 
forme et collez le dans votre contenu CmonSite

7. Colle le contenu dans un contenu de CmonSite

8. Vous pouvez faire de la mise en forme et insérer vos images
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https://word2cleanhtml.com
https://word2cleanhtml.com

1. Copier l’ensemble de votre page

2. Coller dans le champs prévu à cet effet

3. Cocher les cases

4. Cliquer sur le bouton « convert to 
clean html

https://word2cleanhtml.com/
https://word2cleanhtml.com/
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5. Sélectionner l’ensemble du code fourni

6. Copier le code
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https://word2cleanhtml.com

7. Créer une nouvelle page de base

8. Donner un titre

9. Cliquer sur le bouton « Source »

10. Coller le code source

https://word2cleanhtml.com/
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https://word2cleanhtml.com

11. Cliquer à nouveau sur le bouton 
« Source » pour voir apparaître 
votre contenu

12. Recréer vos liens de fichiers. 
Actuellement, ces liens pointent 
vers votre site V1.

https://word2cleanhtml.com/
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Démarches :

1. Copier – coller du contenu

2. Double cliquer sur l’image ou le fichier

3. Copier le lien

4. Fermer la fenêtre « Lien de 
modification »

5. Supprimer l’image

6. Cliquer sur « Insérer une image »
Choisir le dossier souhaité dans
lequel intégrer l’image.

7. Transférer > Ajouter un fichier dans la 
médiathèque

8. Coller le lien dans le « Nom du fichier » 
puis « Ouvrir ».

9. Sélectionner l’image dans la 
médiathèque

10. Le fichier est transféré

ATTENTION : Le fichier ou l’image collé dans votre contenu garde le lien vers 
l’ancien site. Il faut la copier dans votre médiathèque pour que l’image reste 
visible après l’arrêt de votre site précédent.

https://word2cleanhtml.com/
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Démarches :

1. Copier – coller du contenu.
Sélectionner le lien vers le pdf

2. Cliquer sur l’icône « lien »

3. Copier le lien

4. Cliquer sur « Ouvrir le Navigateur 
de Fichier ». Choisir le dossier 
souhaité dans lequel intégrer le pdf.

5. Transférer > Ajouter un fichier dans 
la médiathèque

6. Coller le lien dans le « Nom du 
fichier »

7. Puis cliquer sur « Ouvrir ».
Cliquer sur « sélectionner » en haut 
de la fenêtre de la médiathèque.

8. Cliquer sur « Enregistrer » dans la 
fenêtre « Lien de modification »

9. Le fichier est transféré

ATTENTION : Le fichier ou l’image collé dans votre contenu garde le lien vers 
l’ancien site. Il faut le copier dans votre médiathèque pour que le pdf reste 
visible après l’arrêt de votre site précédent.
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https://www.httrack.com/page/2/fr/index.html

Attention ! Ne pas récupérer d’autres sites 
que le sien.

https://www.httrack.com/page/2/fr/index.html
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Les tableaux sont « prohibés » car non adapté au mobile 

Tableau à 100% en largeur

Garder une page responsive avec des blocs adaptatifs à 
l’aide du code source

https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite

Prochain webinaire : référencement
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TERRITOIRES NUMÉRIQUES

Webinaires les mardis à 10h, sur une thématique précise, sur inscription.

Atelier Questions/réponses les mardis à 11h : https://us02web.zoom.us/j/9962531571

Assistance : 0970 609 909

Toutes les documentations : https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite

https://us02web.zoom.us/j/9962531571
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite

