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Qu’est-ce que c’est ?
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Canva

https://www.canva.com/

Programme informatique
En ligne ou à installer
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3 Outil accessible à tous
Sous réserve de se créer un espace personnel (identifiant + mdp)

Outil de création graphique polyvalent
Affiche, flyer, CV, vidéo, image… 
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4 Outil gratuit & payant
Offre plus de possibilité dans sa version payante

5 Outil collaboratif / De la création à l’impression
Permet de partager et de collaborer pour les projets de groupe
Possibilité de créer jusqu’à l’impression avec différentes finitions depuis l’application

https://www.canva.com/
https://www.canva.com/


Canva

Découverte

Tous types de supports

de communication.

Pour quoi faire ?
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Classés par thématiques

Multitude de modèles

Canva Docs
Courrier, lettre de remerciement, factures, compte-rendu, questionnaire…

Tableau blanc
Tableau en ligne pour réunion, arbre généalogique, calendrier, diagrammes…

Présentations
Portfolio, rapport annuel, présentation de projet ou d’atelier publique… 

Réseaux sociaux
Publication Instagram, Facebook, TikTok, Pinterest, annonces…

Vidéos
Vidéo mobile, Facebook, Instagram, Youtube, message vidéo…

Impressions
Affiche, flyer, carte postale, enveloppe, tote bag, tee-Shirt, calendrier, tasse…

Site Web
Site web personnel, professionnel, de portfolio…
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Accéder aux outils de création
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Se rendre sur le site de CANVA
En cliquant sur le lien ou en scannant le QR Code
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3 Choisir la manière de se connecter
Avec son compte Google, Facebook ou encore son adresse email.
Suivre ensuite les instructions.

Se connecter ou créer un compte
En cliquant sur l’un ou l’autre bouton. 

2
www.canva.com/

1

https://www.canva.com/
https://www.canva.com/
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Choix du type de contenu à créer
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Créer un design
Cliquer sur le bouton "Créer un design" 
Puis choisir le type de création (Ex. Logo).
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3 Choisir une famille
En fonction des besoins choisir une catégorie.
Puis parcourir les modèles proposés

Recherche
Saisir un mot clé correspondant au contenu à créer.
Ex. "CV", "Statistiques", "Flyer", "Remerciements"…

2

1

2

Plusieurs méthodes i

3

Ou

Ou

Important :
Certaines fonctionnalités et certains modèles 
sont payants ou disponibles dans la version 
"Pro" du logiciel.

i
€ PayantPro
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Création de contenu 
Ex. affiche pour un Festival de musique
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Affiche festival musique

Décrire ses besoins1

1

2

Filtrer pour affiner ses choix2

Choisir son modèle à personnaliser3

3
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Création de contenu
Préparation du document
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Choisir le format du document
A3 à A1 en fonction du type de document

1

Choisir la qualité de finition
Si commande via le site CANVA
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Choisir le type de cadre à ajouter
Si commande via le site CANVA

3 2

4

1

3
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Choisir la quantité à imprimer
Si commande via le site CANVA
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Se rendre dans l’éditeur
Pour personnaliser sa création
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Création de contenu
La navigation

8

Gestion de l’affichage
Ajouter des notes pour les collaborateurs
Zoom +/- (Taille de l’affichage en cours)
Mode grille (affiche une ou toutes les pages)
Affichage plein écran…
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Actions sur les pages
Verrouillage de la page en cours
Duplication de la page en cours
Ajouter une page à la composition

3

3

4

1 2

Gestion de la composition
Enregistrement
Paramètres
Importation
Téléchargement…

1

Annuler / Répéter
Annuler ou rétablir les dernières actions
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Création de contenu
Personnalisation
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Sélectionner 1 élément à modifier
Tous les éléments peuvent être modifier.
En fonction de leur nature (image, texte…) les 
options peuvent être différentes.

1

Options directes
Une barre d’options directes s’affiche au dessus 
de l’élément sélectionné (Suppression, position...)

2

Autres options de modifications
Si commande via le site CANVA

3

Menu d’outils d’édition
Insertion d’éléments (Images, photos, textes…), 
Importation de visuels, dessin à main levée…

4

Ajout de pages
Permet d’ajouter des pages à notre création

5

1

3

2

4

5

Exemple



Nous avons terminé…
Merci!

Guillaume GOBERT
15/04/2024

Crédits images : CNFS

https://www.conseiller-numerique.gouv.fr/kit-communication
https://fr.wikipedia.org/wiki/Licence_Creative_Commons
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