
GUIDE POUR DÉBUTER SUR 



Canva est un logiciel de graphisme en ligne qui vous permettra de

créer vos affiches, vos flyers, vos logos, vos dépliants, mais encore

diaporamas, publication Facebook, Instagram, etc.

Cet outil est notamment connu pour sa facilité d’utilisation, aucune

connaissance en graphisme n’est nécessaire pour débuter sur Canva.

Il est possible de l’utiliser dans sa version gratuite avec des

fonctionnalités restreintes. La version payante permet un usage

complet avec plus de visuels disponibles.

A savoir avant de commencer !

Canva fonctionne en “3D” : c’est

une succession de calques les uns

sur les autres, que l’on peut

ajouter, enlever et faire se

chevaucher à volonté.



LA PAGE D’ACCUEIL 

Dès l’accueil il est possible de rechercher des modèles proposés par Canva, choisir un type
de document vierge ou accéder à vos designs déjà réalisés.



Pour commencer une création, il faut cliquer sur          à gauche, ou sur un type de document au
centre ou sur un modèle Canva proposé plus bas.
NB. les visuels et éléments avec une couronne      sont payants (ne pas les utiliser en version
gratuite).

1, 2, 3...CRÉEZ !
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LA BARRE D’OUTILS HORIZONTALE
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POUR MODIFIER LES ÉLÉMENTS :  Photos, illustrations etc...

1. MODIFIER LE DESIGN DE
L’ÉLÉMENT (FILTRES ETC)

2. EFFACER L’ARRIÈRE PLAN
(PAYANT)

3. RECADRER / ROGNER 

4. RETOURNER VERTICALEMENT OU
HORIZONTALEMENT

5 . COULEURS

6. BORDURES

7. ARRONDIR LES ANGLES

8. TRANSPARENCE

9. ANIMER L’ÉLÉMENT

10. POSITION DANS LE DESIGN
(AVANT PLAN, ARRIÈRE PLAN )
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LA BARRE D’OUTILS HORIZONTALE
 POUR MODIFIER LES TEXTES IMPORTÉS

1.  POLICE DES CARACTÈRES

2. TAILLE DES CARACTÈRES

3. COULEURS DU TEXTE

4 . GRAS/ITALIQUE/SOULIGNÉ/
BARRÉ

5 . MAJUSCULES/MINUSCULES

6. ALIGNEMENT

7. PUCES

8. ESPACEMENT DES CARACTÈRES

9. TRANSPARENCE

10 EFFETS : CARACTÈRES OMBRÉS,
COURBÉS ETC

11 ANIMATION DU TEXTE

12. POSITION DANS LE DOC
(ARRIÈRE PLAN, AVANT, ETC

13. COPIE DE STYLE
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POSITION : ORDRE DES CALQUES
 POUR MODIFIER LA DISPOSITION DES CALQUES

Permet d’organiser les calques, choisir l‘alignement 
du calque sélectionné sur la page,

 sa taille et sa position (rotation en degrés)

Permet d’organiser les calques en les déplaçant de
haut en bas (comme des couches d’un millefeuille)



GROUPER DES CALQUES
 POUR DÉPLACER DES CALQUES ENSEMBLE

Pointer la souris et maintenir appuyé pour
sélectionner les cadres correspondant aux calques

que  l’on souhaite grouper (contour en violet).

Quand les différents éléments souhaités sont
sélectionnés, lâcher le bouton de la souris et le

menu ci-dessus apparait. Cliquer sur Grouper. Ils
peuvent être déplacés ensemble.

 Pour les dégrouper, il suffira de pointer la souris sur
l’un des éléments, cliquer et le menu apparait et

propose de Dégrouper.



LA BARRE D’OUTILS VERTICALE
POUR MODIFIER LE CONTENU

C’est grâce à cette barre d’outils verticale que vous pourrez accéder à vos designs, à des
modèles et où il est possible d’insérer des images, des photos, des illustrations, des formes etc...



INSÉRER UN ÉLÉMENT GRAPHIQUE 
photos, illustrations, vidéos, formes, cadres etc...

Taper l’élément souhaité dans la barre de recherche

LA BARRE D’OUTILS VERTICALE
POUR MODIFIER LE CONTENU



INSÉRER DU TEXTE 
insérer une zone de texte (titres, contenus...)

Puis cliquez sur
“ajouter une zone de

texte”

LA BARRE D’OUTILS VERTICALE
POUR MODIFIER LE CONTENU



IMPORTER un fichier déjà enregistré sur votre ordinateur

Puis cliquer sur
“importer des

fichiers”, et aller
chercher le fichier

sur son pc

LA BARRE D’OUTILS VERTICALE
POUR MODIFIER LE CONTENU



ACCÈS À DES OUTILS :
insertion de formes (carrés, ronds, rectangles etc), lignes, dessins manuels et tableaux.

LA BARRE D’OUTILS VERTICALE
POUR MODIFIER LE CONTENU



APPLIS : permet d’avoir accès à plein de petites applis gratuites pour des besoins ponctuels
(par exemple générer un Qr code pour faire le lien sur votre page facebook).

LA BARRE D’OUTILS VERTICALE
POUR MODIFIER LE CONTENU



L’enregistrement se fait automatiquement, en ligne. 
Attention lorsque le projet est fermé, il n’est plus possible de revenir à une version antérieure.

Pour télécharger vos designs, il suffit d’aller sur l’onglet “partager” en haut à droite, et vous pourrez
les télécharger en format pdf, jpg, png, etc...
Vous pouvez également partager vos créations avec vos contacts sous Canva. 

LA SAUVEGARDELA SAUVEGARDE



Pour accéder à vos différents projets, il suffit de
retourner au menu vertical via le “hamburger”.
Puis aller sur le bouton PROJETS.
Pensez à bien les nommer “Affiche Tricot + date”

LA SAUVEGARDELES PROJETS

Pour accéder aux options du 
projet, il faut cliquer sur 
Vous pourrez le renommer, le dupliquer,
le déplacer...
Astuce : Vous avez créé un modèle qui
vous plait, dupliquez-le et vous pourrez
le réutiliser en modifiant les éléments... 



Le compte usager permet d’accéder au paramétrage de votre compte Canva, de l’affichage,
d’accéder à l’aide en ligne, à votre abonnement et de vous déconnecter pour fermer votre session.

LA SAUVEGARDECOMPTE USAGER



Guide rédigé en octobre 2025

à VOUS DE CRÉEr

SUR           !        


