
1.     Open  the  content  item  that  has  the  content  you  want  to  copy  
  

  
  

2.   Click  on  the  “OTHER”  tab  and  then  click  “Source”  
This  will  display  the  Source  code  for  the  content  (the  HTML)  

  
  
  
  



3.   The  Source  will  display  with  a  black  background  and  text  like  the  image  below.    Select  all  of  the  text  
(click  in  the  box  and  then  hit  Ctrl  +  A  on  your  keyboard)  then  copy  the  text  
You  can  exit  this  content  item  without  publishing  by  clicking  on  “Content”  in  the  menu  on  the  left  

  

  
  

4.   Click  to  create  a  new  content  item  
  

  
  
  



5.   Just  as  before,  click  on  “OTHER”  then  “Source”  

  
  
6.   Paste  in  the  code  that  you  copied  before  from  the  other  content  item  
  

  
  
  

  
  
  
  
  



  
7.   Click  on  “Source”  again  to  close  the  Source  code  display  and  your  table  will  display.  

You  can  click  back  on  the  Insert  or  Format  tabs  to  continue  editing  as  needed.  
  

  


