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Fiche de Procédure

Comment mettre un PDF (ou un autre document) 
en téléchargement sur une page (=insérer le lien)
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La mise en place d’un lien PDF
en 2 étapes :

1.1 Ajouter le document dans Médias
 1.2 Cliquez sur Copier l’URL dans le presse-papiers

2.1 Ajouter le lien dans la page
 2.2 Collez l’URL précédemment copiée à l’endroit souhaité
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RDV sur votre site 
(sur l’exemple de notre site 
demo, c’est donc : h�ps://-
demo.lacartepassce.fr)

Se connecter en 

cliquant sur le 

bouton en bas de 

page, en u�lisant vos 

codes de connexion 

Pass’CE habituels.
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Une fois connecté, 
cliquez sur « Tableau 
de bord » dans le 
menu contextuel qui 
apparaitra au survol 
de la souris sur le 
nom de votre site 
dans le bandeau noir 
en haut.
Vous allez être 
redirigé sur l’espace 
de back-office du 
site.
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Une fois dans le 
back-office, 
cliquez sur :
Médias > Ajouter

Ajouter le 
document 
dans les 
médias
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Cliquez sur 
Sélec�onnez des 
fichiers, puis 
choisissez le 
document que vous 
souhaitez me�re en 
téléchargement.

Ajouter le 
document 
dans les 
médias
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Sur ce�e même 
page, une ligne 
correspondant à 
votre document 
apparaît.
Tout à droite de ce�e 
ligne, cliquez sur le 
bouton Copier l’URL 
dans le 
presse-papiers

Copier l’URL 
dans le 
presse-papiers
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Nous allons 
maintenant placer 
l’URL copiée là on 
l’on souhaite me�re 
le document à 
disposi�on.

Dans cet exemple, je 
vais le place dans 
l’avantage Ac�on 
Logement, qui se 
trouve dans Produits 
> Tous les produits

Ajouter le lien 
dans la page
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Une fois dans ma 
fiche Ac�on 
Logement, je scrolle 
jusqu’en bas de page 
pour a�eindre la 
Descrip�on courte 
du produit.

J’écris « Téléchargez 
la plaque�e PDF »,
et je souhaite donc 
placer mon lien ici.

Ajouter le lien 
dans la page
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1- Je surligne ma 
phrase

2- Je clique sur la pe�te 
icone en forme de 
maillon

3- Une pe�te fenêtre 
apparaît au dessus de 
ma phrase, je colle 
l’URL précédemment 
copiée

4- J’appuie sur la pe�te 
flèche bleue

5- J’appuie sur le 
bouton Me�re à jour à 
droite de la page
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Une pe�te phrase 
« Produit mis à jour : 
Voir le produit »
s’affiche au dessus 
du �tre.

Cliquez dessus pour 
voir le résultat
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Je constate que le 
lien vers mon 
document est bien 
placé et fonc�onnel


