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1. Introduction à Canva
Présentation de l’accueil et du tableau de bord
Présentation des outils Canva
Création d’un premier document vierge

2. Utilisation des modèles Canva :
Utiliser l’onglet “Design” de Canva 

3. Partage, collaboration et téléchargement des documents
Comprendre les formats
Choisir lequel est le bon 
Exporter ou partager notre document 

Sommaire 
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Ce document est un support de la formation Canva - Bases.

 Il reprend les étapes vues ensemble, avec des captures d’écran et
des exercices pour vous permettre de pratiquer à votre rythme

après la formation.

L’objectif est de pouvoir s’y référer pour savoir où cliquer et quoi
faire en cas de besoin. 

Guide

Formation Canva - Bases



1. Introduction à Canva
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Formation Canva - Bases Voici le tableau de bord



Formation Canva - Bases Voici comment créer 
un nouveau document

Soit avec vos propres dimensions
Soit avec des dimensions déjà définies par Canva 



Formation Canva - Bases

Ici avec vos propres dimensions
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Ici avec vos propres dimensions
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Ici des dimensions déjà définies par Canva en fonction
du projet sur lequel vous voulez travailler (exemple :

publication Instagram ou bandeau Linkedin) 



Présentation des outils Canva
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1- Texte
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2- Élément 3- Importer
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Formation Canva - Bases

1- Texte



Formation Canva - Bases Un fois sur notre document, 
on va “Ajouter une zone de texte” 

Ajouter un titre 

1- Texte
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Pour modifier ce texte, on clique dessus et on utilise
 la colonne horizontale qui s’ouvre au dessus de lui 

Voici mon texte test
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Série 1 Série 2

Élément 1 Élément 2 Élément 3
0
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Ensuite, l’outil des éléments. 
Choisir la catégorie souhaitée.

Puis se servir de la barre de recherche pour
chercher ce dont on a besoin et cliquer dessus pour l’ajouter à notre document  

2- Élément
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Ensuite, l’outil “Importer”
Celui-ci nous permet d’ajouter vos éléments

personnels (photos, audio etc) 

Ajouter une image 
personnelle

3- Importer
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4- Position 5- Les calques et
verrouillage

6- Groupement
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Aligner 3 blocs4- Position

Utiliser cet outil pour aligner vos élèments
 (exemple: aligner / centrer 3 carrés)

avant après

1- sélectionner les 3 blocs
 puis cliquer sur “...” 

2-3-



Formation Canva - Bases Ici on veut modifier 
la hierarchie des 3 blocs.

Choisir lequel va dessus l’autre
5- Les calques et

verrouillage
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Ici on veut grouper / dégrouper
nos 3 blocs. C’est à dire les sélectionner tous

ensemble pour les “Grouper” et les faire devenir
en un seul bloc à déplacer en une fois. 

6- Groupement



Exercice :

Depuis “Texte”

-Ajoutez un texte avec une
couleur choisir et le souligner

Depuis “Eléments”

-Ajoutez un “Arbre” en le
recherchant dans la barre de
recherche

-Ajoutez un diagramme

Je m’appelle Christine
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7- Redimensionner
(Canva Pro)

Formation Canva - Bases

8- Couleurs (et pipette) 9- Animer
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7- Redimensionner
(Canva Pro)

Ici on veut re-dimensionner 
notre document afin de lui changer ses dimensions 

sans devoir le recommencer de zéro

Attention c’est une fonctionnalité Canva Pro



Formation Canva - Bases Ici, on peut utiliser la pipette afin de prélever une couleur
qui se trouve dans un élèment et l’appliquer sur un autre

élèment.

 Exemple: prendre le jaune de la fleur et la mettre sur mon
carré

8- Couleurs (et pipette)

1- On clique sur le “ + “
2- On clique ensuite

 sur la pipette

3- La pipette s’ouvre et nous permet
de se balader sur notre document
pour choisir la couleur que nous

désirons 
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9- Animer

Avec “Animer”, on va pouvoir s’amuser 
à faire entrer nos élèments de façon dynamique.

Attention,  valable pour les présentations digitales, 
ne sera pas utile pour un format fixe ou imprimé 

1- On clique sur notre élément ou texte ou 
autre élément que nous souhaitons animer. 

2- On clique sur notre élèment 
et on clique ensuite sur “Animer”

3- On déplace notre élément sur notre
document et l’effet va se créer tout seul
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Effacer un fond

Ici, on veut effacer le fond d’une photo
ou d’un élément qu’on veut ajouter sur

notre document, pour cela il faut
utiliser la fonction “Effacer l’arr.plan”

Attention, fonctionnalité Canva Pro
uniquement  
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Élément type pro

Ici on veut utiliser les
“Cadres” ou “Maquettes”
pour utiliser un élément
tout fait par Canva et lui

intégrer un de nos
visuels
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Pourra être utilisé
avec tous ses

exemples



2. Utilisation des modèles Canva :
Utiliser l’onglet “Design” de Canva 

Sommaire 
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Formation Canva - Bases
Après avoir appris à créer un document en partant de zéro (vierge) nous voulons
maintenant avoir accès à la richesse de Canva et utiliser des modèles déjà faits. 
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On peut se servir de la barre de recherche
pour aller chercher des modèles qui seront

pertinents pour ce dont on a besoin 
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Voici un exemple après
avoir tapé “Fashion”



Formation Canva - Bases

Voici une autre idée 
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Exercice :

Allez dans “Design” 
Puis taper “Voyage”

Choisir la même
qu’ici



Home About Us ContactSalford & Co. 

Ultimate Travel
Experience
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Sed at ipsum vitae lacus lobortis lacinia. Donec
tristique arcu massa, at pharetra tortor 

Journey Beyond Borders

Read More

Travel Presentation

Search...

Exercice :

-Changez la couleur du rond
Cliquez dessus et modifiez la
couleur dans la barre du haut

-Changez le titre
Cliquez dans le texte et
modifiez le directement

-Changez une photo
Glissez votre photo
préalablement téléchargée
dans “Importer”

Home About Us ContactSalford & Co. 

Ceci est un test

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Sed at ipsum vitae lacus lobortis lacinia. Donec
tristique arcu massa, at pharetra tortor 

Journey Beyond Borders

Read More

Travel Presentation

Search...
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Utilisez votre Branding 

si vous en avez un. 

Cela vous permet de

télécharger une seule fois

vos photos, logos, polices et

plus encore. 

Attention, fonctionnalité

Canva Pro
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Introduction à Marque
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Comment configurer le branding ?  Ou retrouver mon branding ?  



3. Partage, collaboration et téléchargement des documents
Collaborer sur un document
Choisir son format
Exporter son document

Sommaire 
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Que ce soit pour exporter ou
partager votre document, 

un seul bouton :

“Partager” en haut à droite de
votre écran
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Collaboration
 des équipes

Vous pouvez choisir le
niveau d’accès autorisé à

ces personnes



Comprendre les différentes
autorisations

Formation Canva - Bases
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Choix de type d’enregistrement 
de document 

Vous pouvez choisir le format
souhaité ici 



Ou retrouver 
mon fichier final ? 

Formation Canva - Bases

Exporter mon document

Votre fichier se met directement
dans votre dossier

“Téléchargement” de votre
ordinateur



Partager mon document

Sommaire 

Formation Canva - Création vidéo
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