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Mode opératoire 

utilisation Canva

Sport Century

▪ Comment utiliser les bases de Canva

▪ Créer mon CV en partant d’un document 

vierge

▪ Créer mon CV en partant d’un modéle

▪ Faire des présentations de qualité, claire et 

impactante

▪ Accès à une base de données partagées avec 

d’autres utilisateurs (payants et gratuits)



EmergenceSport Century

1. Je crée mon CV depuis un modèle vierge

• Je sélectionne, grâce à l’icône Texte sur la 

barre de taches à gauche de l’écran, le style 

de texte que je souhaite ajouter avec 

différents choix de police.

• Je peux ensuite ajouter du texte: par 

exemple en partant de mon CV déjà 

existant sur Word.
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2. Je crée mon CV depuis un modèle Canva (1/5)

Je choisis le modèle qui me plait le plus via un large choix 

en tapant le mot clé « CV » dans la barre de recherche.
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2. Je crée mon CV depuis un modèle Canva (2/5)

Je peux choisir le style que je veux donner au CV avec une trame et 

un panel de couleur.

Je peux modifier les couleurs du fond et des images:

➢ En sélectionnant l’élément à modifier

➢ En cliquant sur l’icône qui s’affiche sur la bannière du haut

➢ Je choisis ma couleur en cliquant sur le carré coloré
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2. Je crée mon CV depuis un modèle Canva (3/5)

Je peux modifier la couleur de la police d’écriture:

➢ Même procédé que pour les images

Je peux mettre en gras / italique le texte souhaité.
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2. Je crée mon CV depuis un modèle Canva (4/5)

Je peux ajouter des images: 

➢ Gratuite présente sur Canva, en renseignant 

le mot clé dans la barre de recherche 

(pictogrammes / illustrations / photos / formes)

Je peux déplacer les éléments, les agrandir, les réduire 

simplement en les sélectionnant.
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2. Je crée mon CV depuis un modèle Canva (5/5)

Je peux ajouter des images: 

➢ Depuis mon ordinateur 

que je peux importer 

depuis ma galerie photo 

et mes fichiers.

➢ Je sélectionne la photo 

souhaitée, clique dessus 

et la fait glisser sur mon 

modèle Canva.
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Je l’enregistre comme modèle dans mon espace Canva
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J’enregistre mon CV depuis Canva (1/2)

➢ Je fais attention a bien l’enregistrer dans mon espace pour ne pas le perdre 

et pouvoir y effectuer des modifications si besoin par la suite. Je retrouve 

tous mes documents dans mon dossier projets, ceux que j’ai créée ainsi que 

ceux que l’on m’a partagé

➢ Je peux aussi enregistrer plusieurs versions dans mon 

espace en partant du même modèle (en le dupliquant). 

Cela me permet de faire des modifications sans annuler 

la version initiale et d’avoir plusieurs versions d’un même 

CV. J’adapte donc mon CV au poste auquel je postule 
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J’enregistre mon CV depuis Canva (2/2)

Je le télécharge et l’enregistre dans mon ordinateur

Je privilégie l’enregistrement au format 

PDF pour l’envoyer aux recruteurs!

Je peux l’enregistrer au format image JPG ou PNG. 

Le document aura une meilleure qualité mais il sera 

aussi plus lourd lors de l’envoi par mail.

Cet enregistrement est idéal pour les illustrations et 

les présentations.
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Il y’a une version gratuite et une version pro payante
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Points d’attention lorsque j’utilise Canva (1/2)

➢ Lorsque j’utilise la version gratuite, je ne peux pas avoir accès à certaines images / Pictogrammes / Police d’écriture 

Lorsque je crée mon modèle, je dois faire attention à le mettre en privé

➢ Je vérifie bien qu’il ne soit pas en profil public! 

En effet, s’il y’a des informations confidentielles, je dois bien garder en tête qu’elles seront visibles, accessibles et 

réutilisables par tous 
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Points d’attention lorsque j’utilise Canva (2/2)

Je peux partager ma création:

➢ En partageant un lien de 

consultation (lecture seule): 

la personne ne peut pas 

effectuer de modification sur le 

modèle

➢ En partageant un lien de 

collaboration : la personne 

qui reçoit le lien peut effectuer 

des modifications

➢ En la téléchargeant et en 

l’enregistrant au format PDF 

pour ensuite l’envoyer par mail



sport.centurypro@gmail.com

Si tu as des questions, n’hésites pas à 

contacter:

Sport Century

Association régie par la loi de 1901

inscrite sous le numéro RNA W931025842

Numéro de Siret 910 052 281 00011

Bravo à toi!
Tu peux maintenant envoyer ton meilleur CV 

aux recruteurs et continuer de briller  
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