
A T E L I E R  I N C L U S I O N  N U M E R I Q U E  

CREATION NUMERIQUE 

Votre fiche pratique à conserver 

 

WORD : METTRE EN FORME UN DOCUMENT 

 

1 📄 
Ouvrir un nouveau document 
Cliquez sur Nouveau ou Fichier > Nouveau document vierge 

2 ⌨️ 
Taper votre texte 

Commencez par un titre, puis votre contenu 

3 🖊️ 
Sélectionner et mettre en forme 

Surlignez le texte puis cliquez sur G (gras), I (italique) ou choisissez la taille 

4 📐 
Aligner votre texte 

Cliquez sur les boutons : gauche | centre | droite | justifier 

5 💾 
Enregistrer votre fichier 

Fichier > Enregistrer sous > donnez un nom > cliquez sur Enregistrer 

 

Astuce rapide : Ctrl + S pour enregistrer  |  Ctrl + Z pour annuler  |  Ctrl + B pour mettre en gras 

 

LES MISES EN FORME ESSENTIELLES 

 

Ce que je fais Comment ? 

Mettre en gras Sélectionner > bouton G dans la barre 

Mettre en italique Sélectionner > bouton I dans la barre 

Changer la taille Sélectionner > changer le chiffre de taille (ex: 12, 16, 
18) 

Centrer le titre Sélectionner > cliquer sur l'icône centrer (trait au 
milieu) 

Ajouter une liste Cliquer sur l'icône liste à puces dans la barre d'outils 

Changer la couleur Sélectionner > flèche du A couleur > choisir une 
couleur 

 

CANVA : CREER UN VISUEL FACILEMENT 

 

1 🌐 
Aller sur www.canva.com 

Ouvrez votre navigateur et tapez l'adresse 



2 🔑 
Se connecter ou créer un compte 

C'est gratuit ! Utilisez votre email ou connectez-vous avec Google 

3 🔍 
Chercher un modelé 

Tapez : carte, affiche, invitation, CV... et choisissez un modelé 

4 ✏️ 
Modifier le texte 

Cliquez sur n'importe quel texte du modelé et tapez le votre 

5 🎨 
Personnaliser les couleurs 

Cliquez sur un élément > choisissez une autre couleur 

6 ⬇️ 
Télécharger votre création 

En haut à droite : Télécharger > PDF ou JPG 

 

Ce que je peux créer 

• Carte d'anniversaire ou de vœux 

• Affiche pour un évènement 

• Invitation personnalisée 

• Programme ou planning visuel 

• Page de garde pour un document 

Points à retenir 

• Canva est gratuit et en ligne 

• Des milliers de modelés disponibles 

• Pas besoin d'être graphiste 

• Fonctionne sur ordinateur et téléphone 

• Les créations sont sauvegardées 
automatiquement 

 

Vous avez une question ? Revenez! 

Kit Inclusion Numerique  |  Atelier Création numerique 

 


