
Le guide pour créer des visuels pour 
toute occasion !

Grace à ce document, vous allez mieux comprendre l’interface Canva et 
pouvoir réaliser tout type de designs : affiches, rapports d’activité, CV, présentations…
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Utiliser Canva
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Canva, qu’est-ce que c’est ?
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Canva est un logiciel en ligne de création graphique. Il 
s’appuie sur une grande bibliothèque de modèles 
(d’affiches, de cartes de visites, de flyers, etc) ce qui 

permet de créer rapidement des graphismes 
professionnels.

Il existe une version gratuite qui est largement suffisante pour créer
tout type de visuels.

La version pro – payante - donne accès à plus d’éléments (graphismes,
photos…) et à quelques fonctions supplémentaires (détourage d’image
automatique, planification de ses posts sur les réseaux sociaux…).

Canva peut être utilisé en alternative à : Publisher, 
Photoshop, Paint.Net, Affinity Designer, PowerPoint, Word… 
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Lexique
Les termes à connaître pour ne pas 

se sentir perdu !



Dico du graphisme
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Glisser-Déposer
Cliquez sur l’élément que vous souhaitez déplacer. Maintenez 
le clic enfoncé et déplacez l’élément jusque l’emplacement de 
destination. Une fois positionné, lâchez le clic.

Page Active
La page active désigne la page sélectionnée. Celle sur 
laquelle vous travaillez. Lorsque vous cliquez sur un élément à 
ajouter, il arrivera sur cette page.

Sélectionné
Il s’agit de cliquer sur un (ou 
plusieurs) élément(s) lorsqu’on 
souhaite effectuer une opération 
dessus. En général, un menu 
spécifique s’affiche. Sur Canva, 
lorsqu’un élément est 
sélectionné, il est entouré d’un 
cadre bleu.

Grouper - Dissocier
Lorsque plusieurs éléments sont groupés, ils peuvent être 
déplacés en même temps, comme un même objet. Cela est 
pratique notamment pour conserver l’espace entre chaque 
objet. Il est aussi possible d’agrandir / rétrécir le groupe, sans 
en modifier la composition ou l’agencement.
Pour pouvoir modifier séparément chaque élément, pensez à 
dissocier ou dégrouper.



Les formats de fichiers
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PDF
Le format PDF est idéal pour la consultation de tout document. Il peut
être ouvert sur n’importe quel appareil et s’affiche avec la mise en page
exacte dans laquelle il a été créé. Ce format permet d’intégrer
différents types d’éléments : images, textes, … Il peut être compressé
sans diminution de la qualité d’image. Cependant, ce format n’est pas
fait pour éditer le document.

JPEG
Il s’agit du format de fichier pour des images le plus commun, qui est
universel (lisible par tous les outils informatiques). Avec ce format,
l’image est codée et compressée. Cependant, plus on cherche à
diminuer le poids du fichier, plus la qualité de l’image diminue.

PNG
Il s’agit d’un format graphique qui supporte un très grand nombre de
couleurs et qui permet de gérer la transparence, mais ne convient pas
à l’impression. Par rapport au .jpeg, il est plus lourd même s’il reste de
faible résolution.

SVG
Il s’agit d’un format d’image en vectoriel – pour les illustrations. C’est-
à-dire que plutôt que d’avoir une image constituée de points (de pixels),
l’image est constituée de vecteurs. Cela permet d’agrandir la taille de
l’image à l’infini, sans jamais perdre de qualité de l’image.

GIF
Les fichiers .gif sont très courants sous leur forme animée. Ils peuvent
compter que 256 couleurs, donc ne présentent pas une bonne qualité
d’image.
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Accéder à Canva
Se connecter ou s’inscrire



S’inscrire sur Canva
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Si vous n’avez jamais utilisé Canva

Allez sur 
https://www.canva.com/

Pour créer un compte 
cliquer sur s’inscrire.

2 façons pour créer votre compte

Pour  s’inscrire en 1 clic 
grâce à votre compte Google 
(gmail) ou Facebook 
à pas de nouveau mot de passe à 
créer

Pour s’inscrire avec une 
adresse e-mail 
à création d’un mot de passe 
spécifique pour votre compte 
Canva à prévoir

1

2

Attention : cet e-mail peut se trouver dans votre dossier courrier indésirable
ou spam.

Remplir ensuite le 
formulaire (nom, prénom, e-
mail, mot de passe).

Et cliquez sur « Démarrer 
gratuitement ». Un code 
vous sera envoyé par email 
et vous sera demandé.

https://www.canva.com/
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Finaliser votre inscription

Même si cela n’est pas le cas, 
préférez déclarer que vous êtes 
étudiant. 

(Note : si vous êtes une association, 
utilisez l’email de votre association et 
cliquez sur « organisation à but non 
lucratif » vous pourrez ensuite faire une 
demande pour obtenir un compte pro 
gratuitement).

D’autres questions vous 
seront demandées (ici le 
niveau d’études).

(Votre réponse n’aura pas 
vraiment d’impact pour la suite)

Vous pouvez ici ajouter des 
adresses emails pour travailler 
à plusieurs sur vos designs. 
Vous pourrez ajouter des 
collaborateurs à tout moment.

Cliquez sur ignorer

Canva vous propose alors
de recevoir sa newsletter.

Cliquez sur plus tard

BRAVO votre compte Canva est prêt ! 

Plusieurs informations vous seront demandées après votre inscription.



Se Connecter
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Si vous avez déjà utilisé Canva et que vous avez un compte

Réutilisez le même type de connexion que lors de votre inscription : en
cliquant directement sur « Se Connecter avec Google » ou « Se
Connecter avec Facebook. Ou en ajoutant votre email et mot de passe.

Allez sur 
https://www.canva.com/

Cliquez sur « Se Connecter »

N’oubliez pas votre méthode de connexion !
Si vous vous connectez avec une autre méthode qu’à votre habitude
(Google à la place de Facebook par exemple), cela créera un autre compte
Canva et vous n’aurez pas accès à vos créations précédentes.

https://www.canva.com/


Paramétrer sa charte
Ajouter ses couleurs, ses polices 

et son logo
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Attention : certaines de ces fonctions sont disponibles uniquement avec un compte 
Canva Pro.



Une charte graphique ?
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Qu’est-ce que c’est ? A quoi ça sert ?

Une charte graphique, c’est
un ensemble d’éléments qui
permettent de reconnaître la
« patte » de votre structure.

• Un logo
• Une palette de couleurs
• Des polices d’écriture
• Un style particulier 

(icônes, style de mise en 
page…)

Cette continuité donne un aspect plus professionnel à vos
créations. Cela vous évitera aussi de passer un temps important à
vous demander quelles couleurs, polices, etc utiliser.

• le graphisme n’est pas seulement là pour faire joli ! Il facilite
la lecture d’un document, en rendant les éléments plus
importants lisibles.

• Les choix graphiques que vous faites portent aussi une
signification : via le choix de votre police, des couleurs, etc, on
peut comprendre le message d’une façon différente⤵

Gardez en tête :

Où que tu ailles, je te 
retrouverai

Où que tu 
ailles, je te 

retrouverai



Paramétrer sa charte
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Vous pouvez paramétrer votre charte graphique (sur 
Canva pro), pour retrouver plus rapidement vos couleurs.

Depuis la page d’accueil, descendez
sur le menu de gauche et cliquez sur
« identité visuelle ».

Cette fonction n’est disponible
qu’avec un compte Canva pro.

En paramétrant cet onglet, vous
retrouverez les couleurs de votre
charte graphique, polices et logo, ce
qui permet de gagner beaucoup de
temps.

A
st
uc
e Si vous n’avez pas de compte Canva Pro, le site :

https://coolors.co/image-picker
Vous permet de retrouver les couleurs de votre charte à partir
de votre logo. Il vous permet ensuite de copier directement
vos codes couleurs depuis votre palette.

Note : Seuls les membres de l’équipe ayant le rôle « administrateur » 
peuvent paramétrer l’identité de marque.

Cliquez ici pour
ajouter un logo

Si vous utilisez différentes chartes,
vous pouvez en créer plusieurs ici

https://coolors.co/image-picker
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Paramétrer ses couleurs

Paramétrer ses Polices

Cliquez sur le + 
pour ajouter 
une couleur

Une fenêtre s’ouvre. Ajoutez le code Hexa de votre 
couleur. Et cliquez en dehors de la fenêtre.

Si votre police n’est pas présente 
dans la liste, vous pouvez ajouter 
votre police (.ttf) en cliquant ici

Différents niveaux de textes vous 
sont proposés (titre 1, titre2,…). 

Pour chacun, ajustez les 
paramètres de texte
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Côté Editeur…

Une fois le paramétrage terminé, 
vous pourrez retrouver beaucoup 
plus rapidement vos couleurs et 
polices d’écriture dans l’interface 
de création.

Lorsque vous souhaitez 
modifier la couleur de 

n’importe quel élément, les 
couleurs de votre charte 

graphique vous seront 
automatiquement proposées.

Dans le menu de création, un 
nouvel onglet est disponible avec 
tous vos logos.



Se familiariser avec Canva
Comprendre l’interface générale
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La page d’accueil
Une fois arrivé sur votre compte 

Canva…
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Se repérer sur l’accueil
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Voici la page d’accueil de votre espace Canva…

Menu secondaire

Espace de recherche 
(pour trouver des 

modèles)

Un accès rapide vers 
les modèles qui vous 
sont recommandés

Pour accéder aux 
paramètres de votre 
compte ou changer 

d’équipe

Pour créer rapidement un design
(avec des dimensions 

personnalisées ou à partir d’un 
document existant)Menu principal

Un accès rapide vers 
vos designs crées 

récemment



Découvrir les modèles
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Directement depuis le menu principal, vous
avez accès à de nombreux modèles, pensés
pour diverses occasions.

Canva propose de nombreux modèles, selon ce que vous 
souhaitez créer

Sélectionnez ce que vous souhaitez créer. En plus de trouver des
modèles prêts à personnaliser, vous obtiendrez les dimensions
adaptées pour votre type de document sélectionné (ex : CV,
Couverture Facebook…)

Plusieurs façons de trouver un modèle !
Vous pouvez trouver votre modèle idéal à partir de ce menu,
mais aussi utiliser la recherche vue précédemment. Cela revient
strictement au même. Faites simplement selon votre
préférence.



Comprendre le menu
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Retour à l’accueil

Retrouvez toutes vos créations sur 
Canva

Pour accéder aux créations des autres 
qu’on vous a autorisé à modifier 

(vous pouvez modifier à plusieurs une même 
création en même temps)

Pour retrouver tous les éléments que 
vous avez créé sur Canva, triés par 

dossiers 

Les designs, images et vidéos que vous 
avez supprimé

Une fois connecté et sur la page d’accueil, vous accédez 
aux fonctions principales sur le menu de gauche.

Afficher ou faire 
disparaître le menu

Vous pouvez aussi créer une équipe, si 
ce compte Canva est partagé par 

plusieurs personnes (ou choisir de 
partager unitairement chacun de vos 

designs aux personnes concernées, 
directement depuis la page d’édition)

Il est possible de paramétrer son 
identité visuelle. Autrement dit, 

d’enregistrer des couleurs, polices 
d’écritures et logos que vous utilisez 

régulièrement. 
Cette fonction n’est pleinement 

disponible qu’avec un compte pro.



L’interface de création
Une fois un modèle sélectionné…
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La page d’édition
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Une fois un modèle sélectionné, vous arriverez sur cette 
page. Découvrez ici comment le modifier.

Le menu secondaire : pour 
ajouter des éléments à 

votre création

Retour à l’accueil

Si un ✓ apparaît dans le nuage, c’est que 
votre design est enregistré 

(cela se fait automatiquement, veillez à avoir une 
connexion)

Pour permettre à quelqu’un 
de voir et/ou modifier votre 

design sur Canva
(vous pourrez modifier un même 

document en même temps)

Votre design en cours de 
création

Pour 
télécharger

votre création

Zoomer et 
Dézoomer

Annuler la 
dernière action 

(revenir en 
arrière)



Ajouter des éléments
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Dans ce menu, vous verrez tout ce que vous pouvez 
ajouter à votre design : images, dessins, textes, formes…

Modèles : pour ajouter 
un autre modèle et ne 
pas partir d’une base 

blanche.

Eléments : pour ajouter 
quelque chose à votre 

création, vous 
retrouverez :

• Des lignes et formes
• Graphiques : des 
dessins, icônes…
• Photos : pour ajouter 
directement des 
photos
• Des cadres photos 
pour recadrer 
facilement les photos
• …

Lorsqu’il y a une couronne, cela signifie que 
l’élément est payant.

Importer : pour ajouter 
vos propres photos, 

logos, icônes, vidéos à 
partir de votre 

ordinateur

Photos : pour retrouver 
une base de photos

Texte : pour ajouter un 
encart de texte



Modifier des éléments
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Lorsque vous sélectionnez un élément de votre design, un 
menu supplémentaire s’affiche pour effectuer quelques 

modifications

Modifier la police de caractère
En cliquant, un menu déroulant 
vous propose toutes les écritures 

disponibles.

Ajuster 
l’espacement 
des lignes et 
des lettres

Osez explorer les possibilités !
Selon le menu sélectionné, les options diffèrent. N’ayez pas peur de
cliquer, d’explorer… Si une erreur est faite, vous pourrez de toute
façon revenir en arrière !

Mettre en gras, 
en italique, 
aligner le 

texte…

Ajuster la 
taille du 

texte
Modifier la 
couleur du 

texte

Créer une 
liste à puces

Plus 
d’options

Vous pouvez ici modifier le 
nom de votre document

En cliquant sur n’importe quel élément de 
votre création, un menu spécifique s’affiche 

pour le modifier



Déplacer et positionner
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Pour chacun des éléments ajoutés, vous allez pouvoir le 
tourner et le placer où vous le souhaitez.

Lorsqu’un élément est sélectionné, un carré turquoise l’entoure et/ou
des poignées (petits ronds) apparaissent aux extrémités.
Sélectionner un élément permet de le modifier pour le personnaliser.

Maintenez
appuyé et glissez 
pour faire pivoter

Pour déplacer 
appuyez sur

et maintenez pour 
déplacer.

Cliquez sur un des coins, 
maintenez et déplacez 
pour ajuster la taille de 

l’élément.

Pour ajuster la zone de 
texte, cliquez sur la barre. 

Maintenez appuyez et 
glissez vers l’intérieur ou 

l’extérieur.

Si en cliquant sur un élément, il est entouré et 
qu’il y a en plus tout autour d’autres éléments 
entourés en turquoise avec un trait en 
pointillés. C’est que les éléments sont 
groupés.
C’est-à-dire qu’ils se déplaceront tous 
ensemble. Il est possible de les dégrouper en 
allant sur « Plus d’Options » à « Dégrouper »



Quelques bases
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Tous les éléments fonctionnent globalement de la même 
façon. Pour certains, vous trouverez plus d’options que 

pour d’autres. 

Certaines options de modifications seront propres au type d’élément
que vous modifiez (photo, image, graphisme…) les options ne seront
donc pas toujours les mêmes.

L’onglet animer n’est utile que pour les 
présentations ou les vidéos.

Pour afficher 
plus d’options

Pour régler la 
transparence 
d’un élément

Pour supprimer
l’élément

Lorsque plusieurs éléments se 
superposent, il est possible de les organiser.

Sélectionnez l’élément et cliquez sur 
« Avant » pour l’avancer ou « Arrière » pour 
placer l’élément derrière l’autre.

Pour aligner automatiquement l’élément 
sur la page, cliquez par exemple sur centrer 
horizontalement. Si plusieurs éléments sont 
sélectionnés, ils seront organisés les uns par 
rapport aux autres.

1



Gérer ses pages
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Avec Canva, vous pouvez créer un document à plusieurs 
pages. Télécharger l’ensemble ou image par image… 

Le numéro de page est 
indiqué, vous pouvez aussi 

renommer votre page si vous 
le souhaitez.

Les flèches vous 
serviront à revoir 

l’ordre de vos pages.

En cliquant sur la 
corbeille, vous 

supprimerez la 
page

En cliquant ici, vous pourrez 
ajouter une nouvelle page

Cet espace vous sert à laisser des commentaires, utile si 
vous êtes plusieurs à travailler sur le même document

(non visibles une fois le design téléchargé)

En cliquant ici, vous 
dupliquerez la page : 
elle s’affichera 2 fois, à 

la suite.



Créer et personnaliser
Utiliser toutes les fonctions de Canva
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Choisir le Modèle
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Si le modèle choisi ne vous convient plus ou que vous 
souhaitez ajouter une page à partir d’un modèle, utilisez 

cette fonction.

Une fois un modèle choisi, vous pouvez changer d’avis pour sélectionner un autre
modèle.
Pour cela, cliquez sur l’encart « modèles » du menu puis sur le modèle qui vous
plait. Il sera ajouté sur la page active. Vous pouvez aussi rechercher un modèle
par thème.

1

2

Si vous souhaitez avoir une seconde page créée à partir d’un modèle. Cliquez sur
ajouter une page. Puis sélectionnez le modèle qui vous plaît dans le menu de
droite.
Il est aussi possible de partir d’une base complètement vierge.

Personnalisez votre modèle !
Choisissez votre modèle selon la disposition des éléments plus que
selon les couleurs, polices d’écriture, photos… Ces derniers éléments
pourront facilement être modifiés.



Ajouter du texte
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Indispensable pour créer une affiche, un programme : 
vous pouvez ajouter tout type de texte.

Pour ajouter un titre simple, cliquez 
sur le texte qui vous convient. Cela 
vous ajoutera un bloc texte dans 

votre création.

Une fois un texte sélectionné, vous 
aurez toujours la possibilité de le 

modifier avec les options de l’élément.

Diverses combinaisons de texte sont proposées. Cela peut 
être intéressant notamment dans la création d’une affiche.
Généralement, il s’agit de plusieurs blocs de texte groupés. 
Pour les modifier, il peut être nécessaire de les dégrouper.
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Pour mettre tout le texte en majuscules ou en minuscules

Pour gérer l’espacement des 
lettres et des lignes

Vous pouvez ensuite rapprocher 
ou espacer les lettres et les lignes 

(0 étant le point par défaut)

Après avoir cliqué sur « Effets» dans le 
menu, plusieurs options vous seront 
proposées.
En cliquant sur un style vous aurez accès à 
d’autres éléments de personnalisation : 
épaisseur, distance de l’ombre, couleurs… 
selon les effets choisis. 



Lignes et Formes
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Pour ajouter une structure à votre design, mettre en 
avant des éléments… vous pouvez ajouter des éléments.

Dans le menu, cliquez sur éléments.
Ensuite, sur l’encart lignes et formes, cliquez 
sur « Afficher tout » pour voir l’ensemble des 
éléments que vous pourrez ajouter.

Une fois toutes les lignes et formes affichées, 
cliquez sur celle que vous souhaitez ajouter. 
Elle apparaîtra sur votre page active.

1

Lorsque la ligne est sélectionnée (deux points apparaissent aux extrémités), 
toutes les options sont disponibles :

Cliquez sur la forme que 
vous souhaitez ajouter

Pour changer la 
couleur de l’élément

Pour modifier le type de 
trait (épaisseur, tirets…)

Pour modifier la forme 
des extrémités des 

traits

Maintenez
appuyé et 

glissez pour faire 
pivoter

Pour déplacer 
appuyez sur

et maintenez pour 
déplacer.

Vous pouvez déplacer les deux points aux extrémités pour ajuster la forme.



Graphismes et Icones
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Canva vous propose directement tout un lot d’icônes et 
de graphismes, prêts à être utilisés.

Dans le menu, cliquez sur éléments.
Ensuite, descendez jusqu’à voir l’encart 
« graphiques ». Cliquez sur « Afficher tout ». 

Vous pourrez ensuite utiliser l’encart de 
recherche si vous souhaitez trouver des 
graphismes en particulier (ex : rechercher 
Flocon).

Il existe de nombreux styles de graphismes 
disponibles. Essayer de garder un seul style 
par création pour plus de cohérence.
Sur certains, vous pourrez changer la couleur 
des éléments (voir ci-dessous).

Cliquez sur le 
graphisme que vous 

souhaitez ajouter

Pour changer la couleur du graphisme : 
parfois vous pourrez changer chacune 

des couleurs (comme ici), parfois aucune
Pour appliquer 
un effet miroir  

1

Les graphismes désignés avec une couronne sont uniquement disponibles avec la 
version pro de Canva.



Photos et Vidéos
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Vous pourrez ajouter des photos et vidéos à vos créations 
qui proviennent de votre ordinateur ou qui sont 

proposées par Canva.

Allez dans éléments et écrivez 
votre terme de recherche puis 
faites  « entrée ». 
Cliquez ensuite sur « Photos » 
pour filtrer les résultats.

Vous obtenez ainsi la liste de 
toutes les photos disponibles sur 
Canva qui correspondent à votre 
terme de recherche.

Si vous recherchez des photos 
spécifiques (arrière plan 
transparent, images verticales, 
horizontales,…) vous pouvez 
utiliser les filtres.

Pour les Audio et les Vidéos…
Même principe pour ajouter des vidéos ou audios à partir de la base
Canva. Pour cela, choisissez simplement « Vidéos » ou « Audio » à la
place de « Photos », dans votre filtre de recherche.
A noter qu’il vous faudra exporter votre design au format .mp4
pour pouvoir avoir le son et les animations.

La création de vidéos sur Canva ne sera pas ici plus détaillée. Canva
n’étant pas le logiciel le plus pratique pour ce type d’édition.



Editer vos photos
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Ajouter des filtres, supprimer l’arrière plan… tout cela est 
possible avec Canva !

Lorsque vous sélectionnez une image, votre menu d’édition vous 
propose des actions spécifiques aux photos.

Rogner : pour recadrer sa photo (recadrage 
rectangulaire ou carré uniquement – pour un 

autre recadrage, voir la section « cadres »)

Pour un effet miroir sur la photo

Pour plus d’options de transformation des 
images, cliquez sur « Modifier l’image ».

Vous pouvez ensuite supprimer l’arrière plan 
de l’image pour n’avoir que l’élément au 
premier plan, le reste est en transparent. 

(Fonction pro uniquement).

Pour ajuster les réglages de base de votre photo

Pour ajouter un filtre (vous pourrez en ajuster 
l’intensité)

Pour intégrer votre image dans un contexte : 
en tant que couverture de livre, sur un 

téléphone, un ordinateur…



Importer vos médias
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En plus des médias disponibles sur Canva, vous pouvez faire 
le choix d’importer vos propres photos, vidéos et audios.

Pour ajouter vos propres photos, 
graphismes, vidéos ou audios, 
vous pouvez importer des 
éléments.

Pour cela cliquez sur Importez des 
Médias.
Une fenêtre de votre ordinateur 
s’ouvre. Retrouvez votre image et 
cliques sur ouvrir.

Elle apparaît ensuite dans la liste 
des images disponibles.

Pour ajouter une vidéo enregistrée depuis votre 
webcam, vous pouvez cliquer ici.

Besoin de plus de choix ?
Parfois, vous ne trouverez pas les visuels qui vous intéresse
dans la base Canva et vous n’aurez pas non plus de visuel
personnel dans votre ordinateur.

Vous pouvez alors utiliser des visuels libres de droit. Plusieurs
sites répertorient des images gratuites et libres, comme
Pexels.com ou Unsplash.com
Trouvez votre visuel, enregistrez-le sur votre ordinateur puis
importez-le sur Canva.

https://www.pexels.com/fr-fr/
https://unsplash.com/


Cadres Photos
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Pour mettre en valeur vos photos, les couper sous différents 
formats, il est possible d’utiliser les cadres photos.

Après avoir cliqué sur « Elements », 
sélectionnez « Cadre » 

Sélectionnez le cadre qui vous intéresse. 
De nombreuses options sont disponibles.

En cliquant dessus, il s’ajoutera à votre 
espace de travail. Comme pour une 
forme, vous pourrez ajuster sa taille.

Attention : l’image se recadrera automatiquement. Evitez d’utiliser les 
cadres lorsque vous souhaitez ajouter un logo, cela risque de les couper.

Glissez-déposer votre photo dans le cadre. Elle se recadrera 
automatiquement.



Grilles
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Pour créer une mosaïque de photos en un rien de temps !

Les grilles sont un ensemble de cadres rectangulaires. Ils remplissent 
tout l’espace de votre page, en la divisant en plusieurs espaces. Il ne vous 
reste plus qu’à glisser-déposer vos photos pour créer votre composition.

Dans Eléments, descendez jusque 
« Grilles » et cliquez sur « Afficher tout »

Sélectionnez le 
découpage qui vous 

intéresse le plus.

Comme pour les cadres photos, glissez-
déposer vos photos dans les différents 
espaces.
Vos photos se recadreront 
automatiquement.



Graphiques
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Idéal pour vos infographies, Canva propose un lot de 
graphiques pour présenter des données chiffrées

Dans Eléments, 
descendez jusque 
« Graphiques » et cliquez 
sur « Afficher tout »

Sélectionnez le modèle 
que vous souhaitez.

Vous pouvez modifier la 
couleur des éléments en 
cliquant ici.

Pour obtenir plus d’options, 
cliquez sur « Editer ». Un 
menu à gauche s’affichera.

Vous avez ainsi accès à tous les 
éléments de personnalisation 
: choisir le pictogramme, le 
nombre total de pictos
affichés, le nombre de pictos
« remplis », leur espacement…

Pour les graphiques, on vous proposera un tableau à compléter avec toutes les 
données pour afficher vos données.



Tableaux
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Canva vous permet également de créer des tableaux qui 
peuvent être personnalisés.

Dans Eléments, descendez 
jusque « Tableaux » et cliquez sur 
« Afficher tout »

Sélectionnez le tableau qui ressemble le plus à la mise en forme qui vous intéresse.

Modifiez ici les 
différentes couleurs 

des cellules du tableau.

Cliquez ici pour 
personnaliser les 

bordures

Cliquez ici pour régler 
l’espacement des 

cellulles

Une fois le tableau 
sélectionné, cliquez sur les 
« … » pour personnaliser les 
lignes et les colonnes.

Un menu apparaît avec 
toutes les options, 

notamment l’ajout de lignes 
et de colonnes.



Télécharger vos créations
Comment récupérer les fichiers créés ?
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Télécharger
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Vous avez terminé votre création ? C’est le moment de le 
télécharger !

Quel format de fichier utiliser ?
Plusieurs formats de fichiers existent, selon votre utilisation :
• JPG ou PNG : il s’agit de formats d’image. Préférez le PNG si votre

fond est transparent
• PDF : idéal pour l’échange de document, regroupe plusieurs pages

et s’affiche de la même façon d’un appareil à l’autre.
• SVG : si vous créez un logo, pour qu’il puisse être agrandi sans jamais

être pixellisé.

Pour télécharger votre création, il ne vous reste plus qu’à cliquer sur la flèche.
Un menu s’ouvre avec les options de téléchargement.

Si votre document 
comporte plusieurs 
pages, sélectionnez dans 
le menu lesquelles vous 
souhaitez enregistrer. .

Plusieurs formats de 
téléchargement vous sont 
proposées

Cliquez ensuite sur télécharger.
Si votre document comporte des éléments payants, vous pouvez quand 

même télécharger votre fichier avec des filigranes en cliquant sur le 
texte sous le bouton.



Partager vos créations
Collaborer pour créer à plusieurs, en 

même temps !
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Partager et Collaborer
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Vous voulez partager une création précise ? 
Voici comment faire !

Lorsque vous êtes plusieurs 
à modifier un design en 

même temps, vous saurez 
qui est avec vous en 
regardant la barre du 

menu.`

Vous pourrez voir ce que 
vos collaborateurs 

modifient en temps réel.
Evitez de modifier les 

mêmes éléments  en même 
temps pour éviter tout bug.

Il est possible de modifier à plusieurs un même design, en 
même temps, ce qui facilite la collaboration.

Pour partager un 
document, cliquez sur 
l’icône de partage ou sur le 
« + » à côté de votre nom.

Différents droits d’édition 
vous sont proposés : 
- Modification
- Commenter uniquement
- Afficher uniquement

Vous pouvez aussi cliquer sur « copier le lien » pour aider vos collaborateurs 
existants à retrouver rapidement votre création.

Si besoin, 
laissez-vous 
des 
commentaires 
pour vous 
donner des 
indications sur 
ce qui est à 
modifier.



Créer une équipe
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Vous travaillez souvent avec les mêmes personnes ? 
Créez une équipe !

Pour partager plus rapidement à un 
ensemble de collaborateurs et retrouver 
un espace commun avec des designs 
partagés.

Pour créer une équipe, vous pouvez tout 
simplement cliquer sur « Inviter des 
Membres ».
Les membres invités auront accès aux 
mêmes fonctions que vous : si vous avez un 
abonnement pro, ils bénéficieront des 
fonctions pro sur cette espace.

Une fenêtre s’ouvre. 
Ajoutez simplement 

les adresses emails de 
vos collaborateurs. 

Ils ont peut être déjà 
un compte Canva : 

demandez leur 
l’adresse email avec 
laquelle ils sont déjà 

inscrits.

Les collaborateurs que vous invitez devront accepter l’invitation qu’ils 
recevront par email.



Accéder aux fichiers partagés
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Vous voulez partager une création précise ? 
Voici comment faire !

Vous pouvez choisir de partager un design à une équipe 
complète ou à une personne précise (même s’il elle ne 

fait pas partie de votre équipe).

Les fichiers qui sont 
partagés avec vous se 
retrouvent ici.

Attention cependant : 
si vous faites partie 
d’une équipe les 
designs ne se 
trouveront pas ici !
Ils se retrouveront 
dans les designs 
partagés de l’équipe.

Il est possible d’inviter directement 
tous les membres d’une équipe en 

mentionnant le nom de l’équipe.

Attention, en créant un design dans 
l’espace de l’équipe, il n’est pas 

automatiquement partagé avec 
les membres, cliquez sur l’œil pour 

modifier ces paramètres.  



Accéder aux fichiers de l’équipe
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Vous voulez retrouver une création partagée ? 
Voici comment faire !

Pour retrouver les designs 
que vous avez créé dans le 
cadre d’une équipe, 
sélectionnez votre équipe en 
cliquant sur votre nom en 
haut à gauche.

Note : vous avez accès à 
Canva pro lorsque l’équipe 
que vous sélectionnez est 
abonnée.

Pour accéder à vos créations
dans cet espace (attention, vous 

aurez autant d’espaces que 
d’équipes). 

Accéder aux designs partagés 
par toute l’équipe sélectionnée.

A noter qu’il est possible de créer 
des designs dans un espace 

équipe « pro » pour bénéficier de 
l’abonnement, sans avoir 

forcément à partager vos designs 
avec toute l’équipe.

Il se peut que vous ayez des difficultés à retrouver certaines 
de vos créations. Pas de panique, elles sont bien 

enregistrées, mais sans doute pas là où vous cherchez.



Historique 
des Révisions
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Pour une meilleure traçabilité 
de l’information

Ce document peut être librement utiliséeà la condition de l'attribuer à 
l'auteur d’origine en citant son nom. 

La licence autorise à reproduire, diffuser et à modifier ce document, tant 
que son utilisation n'est pas commerciale. 

Il est possible de partager et diffuser ce document sous tout format ou 
média. Il est possible de modifier ce document, auquel cas, les mêmes 
conditions de partageet de diffusion devront être appliquées.

Création
Document créé en mai 2022 
Par Eugénie BASTIN – Chargée de Transition Numérique
Opération Centres Sociaux Connectés Nord Pas de Calais.

Modification



A vos créations !
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Vous voilà prêt.e.s à éblouir votre 
entourage !

Ce guide vous est proposé par l’équipe 
Centres Sociaux Connectés du Valenciennois


