
Guide Canva
Canva est un outil intéressant pour tous les
projets créatifs, que ce soit des affiches, des
pamphlets, des publicités numériques et
plusieurs autres! Un compte gratuit peut vous
mener très loin. Voici un guide de base pour
vous expliquer son fonctionnement général. 

Étape 1 : Créer un compte
Cette étape est plutôt simple
et l’application vous guide
dans chaque étape du
processus.

Étape 2 : Se familiariser avec la plateforme
Pour mieux comprendre comment fonctionne la plateforme et toutes ses possibilités
en matière de design, je vous conseille de regarder tous les types de présentation
possibles en défilant avec la flèche de droite.

Canva offre aussi une courte explication interactive des fonctions les plus
importantes lors de la conception de vos designs.

Pour défiler
Explications



Page d’accueil
J’aime diviser la page d’accueil pour mieux
comprendre toutes ses possibilités. À gauche, on
retrouve quatre informations pertinentes pour
un compte gratuit. (Je répète : un compte Pro
n’est pas nécessaire, surtout pour commencer!) 

Bibliothèque de tous vos projets
entamés ou terminés.

Projets :

Modèles : 
Inventaire de tous les projets Canva
déjà réalisés. Il est possible de prendre
un modèle Canva et de simplement
changer le texte et les images qui s’y
retrouvent. Pour un premier projet,
cela peut être très utile pour se
familiariser avec l’application et ne pas
se sentir submergé·e par toutes ses
possibilités.

Icône indiquant que cette fonction est pour les comptes Pro seulement.

Pro

Pro

Inviter des membres : 
Vous pouvez être plusieurs sur le même
compte et travailler sur des projets
communs. Il suffit d’entrer le courriel de
vos collègues.

Corbeille :
Tous vos projets supprimés y sont
gardés pendant 30 jours.



Maintenant, passons à
droite! Cette section est
utile pour gérer votre
compte ou créer vos
propres designs. 

Page d’accueil

Lien pour télécharger
l’application (pas nécessaire) Paramètres : pour changer des

informations sur votre compte

Pour se 
déconnecter

Notifications : pour voir
les actions de vos
collègues de compte

Si vous cliquez sur Créer un design, vous allez
découvrir plusieurs autres options. 

Les options les plus intéressantes sont : 

Flyer; dimension d’une feuille standard (8.5"x11")

Dimension personnalisée; permet de faire des
designs de taille non standard (il est toujours
possible d’imprimer un design plus petit qu’une
feuille standard avec une imprimante régulière)

Importer un fichier; permet de télécharger un
fichier à partir de vos dossiers directement dans
Canva



Comment commencer 
son design

J’<3 la
 danse

Barre de recherche; permet de rechercher dans
toutes les catégories grâce à des mots-clefs
comme : chat.

Position; permet de changer l’odre de
superposition des éléments sur le design et de
sélectionner un élément situé en dessous d’un
autre. Exemple :

4
3
2
1
Notes; peut être utile pour vider sa tête de
toutes vos idées ou s’aider entre collègues.

Design : autres modèles de Canva 
Éléments : images et formes à ajouter dans vos créations. Certains éléments sont
disponibles seulement pour les comptes Pro; ils sont décorés d’une petite couronne.
Texte : sert à ajouter des zones de textes avec divers types de police... de
traditionnelle à funky! Il y a aussi une façon rapide d’ajouter une zone de texte avec le
clavier : espace+T
Marque : pour garder une cohérence entre vos projets. Vous pouvez y rassembler un
logo, une typographie et plusieurs autres options pour les avoir sous la main en tout
temps.
Importer : télécharger des images ou des fichiers à partir du web ou de votre
ordinateur
Dessin : pour dessiner à main levée ou surligner des éléments
Projets : accès rapide aux autres designs



Comment partager 
son travail

En cliquant sur Partager, une fenêtre telle
que vue à gauche s’ouvrira. Cette section
vous permet de partager votre travail
avec des collègues, de le télécharger en
plusieurs types de formats et même, de le
partager directement sur vos réseaux
sociaux.

Si vous cliquez sur les trois petits points
au bas complètement, Canva vous offre
d’autres types de partage : mode
présentation, code QR, copier dans le
presse-papier, liens web, etc.

Cette présentation a été réalisée par Sara Nadon sur... Canva! 
Pour toute question, n’hésitez pas à nous contacter à info@maisonpourladanse.ca.
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