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LEGENDE
i ‘ T'u'u'.’n dbﬂ Les trucs de pro vous propulseront au sommet de votre art !

o Co On vous partage nos fonctions coup de cceur pour faciliter votre
C r travail !

0 ﬂtmwn Des pieges, il y en a partout, alors avant que vous ne soyez envahi par

le chaos, on vous avertit!



PREMIERES ETAPES

Créer un compte

Premiers pas avec Canva

nscrivez-vous pour découvrir toute la
puissance de Canva.

Gratuit a vie

Créez des designs et des documents
époustouflants en quelques minutes

Aucune expérience en design ? Pas de

probléme!

Sinscrire avec Google

ﬁ S'inscrire avec Facebook

S'inscrire avec une adresse e-mail

Déja inscrit ? Se connecter

Dans quel cadre allez-vous utiliser Canva ?

Grande entreprise

pour

W
-

Etudiant
Professeur
pour imp

P
Organisme a but non lucratif
ou caritatif

"

< Créer votre compte

Et rejoignez-nous vite pour créer votre design.

e passe doit contenir au moins

ainsi qu'un mélange de letres,

FACULTATIF

Qui fait partie de votre
équipe ?

Partager ce lien avec les membres de votre
équipe

> Obtenir le lien dinvitation

que vou

is G @ Accédez aux designs partagés de votre équipe ol
ez, 4 tout moment

Conservez votre cohérence de marque gréce aux
palettes de couleurs et aux polices partagées,

Créer une équipe
Copiez le lien d'invitation et envoyez-le a des personnes
pour constituer votre équipe.

Vous avez plusieurs possibilités
pour vous inscrire avec Canva :
> Compte Google
> Facebook
> Adresse courriel

Peu importe la raison pour laguelle vous utilisez Canva,
les fonctions de base sont gratuites et suffisantes pour
profiter de la plateforme.

© CDC de la MRC de Coaticook



Créer des dossiers
@ Accueil  Modéles v Explorer v Découvrir v Tarifs v

(A Recommandations
B8 Tous vos designs
@ Designs récents
R Partages avec vous
€ Identité visuelle
B3 Tous vos dossiers

W corbeille

4 Achats

Dossiers Cliquez sur Tous vos dossiers

Vosdossers  paragés svecvous pour créer un maximum de
2 dossiers avec un compte
gratuit.

B8  Tousvos designs & Achats @  Importations

W Corbeille

Créer un nouveau dossier

& importations Q)  Mentions « Jaime »

Créer une équipe

2

Recommandations
B8 Tous vos designs
Partagés avecvous
Identite visuelle

Tousvos dossiers

2 D @® &

Corbeille

F

coc

<+ Inviter des membres

Payez pour 1 personne, %
invitez-en 4 gratuitement

Invitez & personnes &
rejoindre gratuitement votre
équipe Canva Pro.

Essayer Canva Pro
gratuitement

Cliquez sur votre nom dutilisateur, puis sur

o
- équipe.

Inviter des membres dans votre équipe

La création dune équipe gratuite facilite le partage des designs et des dossiers. > /DOSS/b ///té de p artager des deS/gnS

Obtenir le lien d'invitation

avec différents niveaux de controle;
> Possibilité  de partager  des

projet@ressourcescoaticook.com Membre dOSS/EfS/
gestion@ressourcescoaticook.com Membre
S > Facilité a collaborer sur des projets,

> Facilité dapprobation dun visuel avec votre
e v équipe ou votre CA sans le télécharger ou
l'envoyer par courriel.

Envoyer des invitations

Membres (1)

6 © CDC de la MRC de Coaticook



Activer le partage

partage équipe MOB W Essayer Canva Pro

Partage voir/modifier Propriétaire du design
SIS 1. Cliquez sur Partager pour partager vos designs
= . , S avec les membres de votre équipe.
& Foopeceimietron g N 2. Cliquez sur le nom de la personne pour
Clcosticook@Ndeotron@  proprietai sélectionner le type d'accés que vous désirez

donner a cette personne.

Partagez pour modifier v Copier le lien

Equipe de Emilie Drouin Designs Dossiers Applis Personnes G

- Inviter des membres

Collaborateur-trice du design

HAPPY.
NEW YEAR! :

1. Cliquez sur le nom de 'équipe.
2. Cliquez sur Designs pour avoir acces aux

Payez pour 1 personne, X
invitez-en 4 gratuitement

designs partagés avec vous.

Mettez votre équipe a
niveau vers Canva Pro et
profitez d'un tarif réduit
pour les 5 premiers

0 o X @

| ° cdccoaticook@v...

‘ Gestion de plusieurs équipes

| Paramétres du compte

test partage équipe MOB

Cliquez sur votre nom d'utilisateur dans le haut a

Obtenir de l'aide
| gauche pour changer d'équipe.

Changer d'équipe

o cDC ~
@ Equipe de Emilie Drouin

test partage équipe MOB

LET'S CELEBRATE ‘ @
’ I — |
H n P P Y v o Lorsque vous travaillez a plusieurs sur un
i " Ew v E n n! 4 ‘ _ méme design, dupliquez vos projets afin
o ' de pouvoir revenir a une version

Looking forward to new ’ ultérieure en cas de besoin.

adventures,

Love, The Millers

Ve




Partage d'un dossier

cbc Designs Dossiers Applis Personnes Groupes

- °
Logo CDC
4 éléments
Logo CDC

=+ Inviter des membres

par cdecoaticook@videotran.ca

f Renommer

B3 Déplacer
0 partager
'E[ Effacer
Renommer et partager le dossier
Nom du dossier
Logo CDC
Partager avec les membres de votre équipe
= € = Modifica... ~
cbC
o » Peutmo..
Toute I'équipe
o cdccoaticook@videotron.ca propriétaire
cdccoaticook@videotron.ca

1. Cliguez sur le nom de I'équipe.
2. Cliquez sur Dossiers.
3. Cliquez sur ... puis sur Partager.

Il est seulement possible de
partager un dossier avec un
membre de [équipe et non
avec une autre équipe.

1. Entrez ladresse courriel de la
personne avec qui vous désirez
partager votre dossier.

2. Sélectionnez le type daccés que
vous désirez donner a cette
personne.

© CDC de la MRC de Coaticook



Démarrer un nouveau projet

Sélectionner un format

o o XN @

Cliquez sur Créer un design et choisissez
un format ou sélectionnez Dimension

-+ Dimension personnalisée
\ s [«d Commencer en utilisant une image
[ ]
Suggéré
Lennon>
logo

By riyer(14x21,6cm)
Personnel Q Poster

Bulletin d'information
& carte

(©) Publication Instagram

B pocument A4

o Y

Publication Instagram Document A4

Modifier une photo

® ® &
Q Recherche
Suggéré
&) carte
[B Flyer(12x21,6cm)
logo
m] Brochure
Fd Poster

Bulletin dinformation

B ev

‘ &) Invitation

E;l Presentation

™~

+ 2z

Dimension personnalisée Modifier la photo

personnalisée.
Une fois le format du design choisi, un

nouvel onglet souvrira avec la
plateforme de création de design.

Présentatior

Cette fonction permet entre autres de
convertir un fichier.

1. Cliquez sur Créer un design
2. Choisissez l'option Modifier la photo.




@ Ouvrir

1 <« Logo complet » PNG v | O 2 Rechercher dans : PNG

Organiser « MNouveau dossier B=

~
4 Nom

Modifié le

> 3 Accés rapide
@ Lege CDC complet_blanc.png

9 > | Creative Cloud Files @ Lege CDC complet_brun.png 0 Fichi

|5 @ OneDrive @ Lege CDC complet_coul.png 04 Fichi

| @ Lege CDC complet_noirpng 04-06-2019 08:44 Fichi
> O CePC

q d Réseau

h < >

Mom du fichier : w | | Fichiers personnalisés (*.heic;*.| V|

q
I

Quvrir

|| Annuler ‘

Une fenétre de recherche s'ouvrira pour que
vous puissiez sélectionner le fichier que vous
souhaitez modifier.

CORPORATION DE
DEVELOPPEMENT
COMMUNAUTAIRE
MRC DE COATICOOK

Logo CDC complet_coul.png

Cliquez sur une des deux options pour
modifier votre image.

Nommer votre design

Design sans titre - Poster (US) & Essayer Canva Pro Partager

Enregistrer votre design

Noubliez pas de nommer
tout de suite votre design.

Dupliquez et numérotez vos
designs pour revenir a une

version précédente

Canva enregistre automatiquement les modifications
faites au design.

Une fois votre design fermé, il est impossible de revenir
a une version précédente.

© CDC de la MRC de Coaticook



FONCTIONS

Guides & regles

. . ny Cliquez sur Fichier pour avoir acces aux regles et guides
w Redimensionner Maodiificatid i i ]
pour un soutien supplémentaire.

Design sans titre - Poster (... &

Créer un nouveau design

Afficher les régles
Afficher les guides
Afficher les marges

Afficher le fond perdu

L .~ &= JES
o
Pt
I
5]

Enregistrer

Enregistrer dans le dossier
Commentaires résolus

Historigue des versions

- N © RS ARWIEADY

Dupliquer
Télécharger Lutilisation des guides et régles assure un
travail précis et évite de perdre des éléments
L’mde l dus aux limites d'impression et de coupe.
Regle Marge Fond perdu
G ®
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Barres d'outils

Fonctions universelles

Position ? ;E

o POSITION | Cliquez sur Position pour déterminer @ TRANSPARENCE | Cliquez sur cette icone pour

la position d'un élément. déterminer la transparence d'un élément.

Position

LIEN | Cliquez sur cette icbne pour intégrer un

lien vers une adresse Web (courriel, site Web, etc.).
Aligner sur la page
_ VERROUILLER | Cliquez sur cette icbne pour
0% Haut | Gauche , . o

verrouiller un ou plusieurs éléments.
of Centre
Do Bas 2| Droite

DUPLIQUER | Cliquez sur cette icone pour

dupliquer un ou plusieurs éléments.

COPIER LE STYLE | Cliquez sur cette icobne pour 0 EFFACER | Cliquez sur cette icone pour effacer

copier le style et l'appliquer a un autre élément. un ou plusieurs éléments.

Element
Rogner Retourner @
o COULEURS | Modifiez les couleurs de vos@ RETOURNER | Retournez votre image
éléments. horizontalement ou verticalement.

ROGNER | Rognez votre image pour supprimer
les zones indésirables.

)

12



Texte

R

3

Open Sans Extra... -~ -

POLICE | Sélectionnez la police de votre choix.

TAILLE DE POLICE | Sélectionnez la taille de police =1
de votre choix. -

Effets

COULEUR DE POLICE | Sélectionnez la couleur de
police de votre choix.
Découvrez un truc de pro pour la sélection
|

de couleurs.
STYLES DE POLICE | Ajoutez les fonctions Gras,
ltaligue ou Souligné a votre police.

Lettre

Hauteur de ligne

Ancrer la zone de texte

MAJUSCULE | Modifiez votre texte en majuscule g
ou en minuscule. "

ALIGNEMENT | Modifiez l'alignement de votre
texte.

LISTE | Ajoutez des puces ou numérotez votre

texte. Aucun Ombré
Contour Biseautage
Glitch Lueur

13

ESPACEMENT | Déterminez l'espace entre les
lettres et les lignes, et 'ancrage de votre texte.

EFFETS | Ajoutez un ou des effets a votre texte
tout les en personnalisant.

Ag

Elévation

Ag

Echo

CURVE

Courber



Photo

Effets Filtre

O 06 0

EFFETS | Ajoutez un effet a votre image. (Connexion
a une autre plateforme nécessaire selon l'effet choisi)

Q Rechercher des effets

Ajuster

Outil de suppression d'arrigre-plan
Supprimez l'arriére-plan de votre image en

un seul clic.

Duotone
Appliquez une palette bicolore & vos

images.

Pixelate

Give your image a pixelated look.

@ FILTRE | Ajoutez un filtre a votre image.

Filtre
Aucune Epic Festive Summer
? ? : 'E
Yy @ @
Afterglow Solar Selfie Cali

-@?

L]

Whimsical Retro

2 fa

The blues Nordic

>
>

14

Rogner

L3

e ©
¢ '@

Retourner @

5

AJUSTER | Personnalisez votre photo en jouant
avec les diverses options.

Ajustement
Luminosité 0
Contraste 0
Saturation 0
Teinte — 0
Flou 0
Rayons X 0
Vignette 0

Conservez le code de filtre qui sera généré en
fonction de vos réglages, afin de l'appliquer a
vos futurs designs.

Code de filtre b6464646464006432

ROGNER | Rognez votre image pour supprimer
les zones indésirables.

RETOURNER |
horizontalement ou verticalement.

Retournez  votre  image

© CDC de la MRC de Coaticook



Audio

° Video Game Blockbu... © Animer @ 5.0s

B 11010 ) 223 p W

3

0 Cliquez sur la trame sonore dans le bas du design @R
pour avoir acces aux options. ‘

VOLUME | Ajustez le volume de votre trame
audio.

@ DUREE | Déterminez la durée de votre animation. @ SUPPRIMER | Cliquez sur la poubelle pour
supprimer la trame audio.

@ SEQUENCE | Déterminez la séquence de la
trame sonore en déplacant le curseur. La section
en couleur représente votre séquence.

Vidéo

g‘( 15.0s Rogner Retourner ‘

I i i | Fait

MONTAGE | Cliquez sur les ciseaux pour apporter @ DUREE | Déterminez la durée de votre vidéo.
des modifications a la vidéo.

SEQUENCE | Placez votre curseur devant la
séquence vidéo et lorsque la main apparalt,

ROGNER | Rognez votre image pour supprimer les .

]

zones indésirables. cliguez et maintenez la touche pour déplacer la main et

déterminez la séquence que vous souhaitez. Vous

@ RETOURNER |  Retournez  votre  image pouvez aussi utiliser les commandes turquoise pour
horizontalement ou verticalement. déterminer le début et la fin de votre vidéo.

AJOUTER UNE PAGE | Cliquez sur le + pour ajouter 0 CONFIRMATION | Cliquez sur Fait pour confirmer
une nouvelle séquence vidéo dans le bas du design. vos changements.
Glissez les images pour en ajouter ou modifier 'ordre.

15



Prévisualiser

Cliquez sur licone Lecture dans la barre en haut completement de la
plateforme pour prévisualiser le résultat de votre animation.

Menu latéral

Le menu latéral donne acces aux divers é

éments graphiques de Canva.

Utilisés récemment

ANNUAL
FOOD AND
WINE
FESTIVAL

LY

Pour vous Afficher tout

¢ 20 WHAT WE
- 1200 Learw
NEW YEAR'S . BECOMES A
COUNTBOWN PARTY PART OF WHO
WE ARE

Affiche sur le coronavirus Afficher tout

+ Ajouter une page

- - GO

Il est possible d'utiliser la barre de recherche pour trouver un élément graphique particulier avec des mots
clés.

WISORY

Exemple : Faire une recherche avec le mot clé « vin » pour une dégustation de vins et fromages.

16



Jd

Musique

Q vin

Modéles Pro

Accés gra

tuit de 30 jours g la

bibliothéque de modéles premium

COTES DE RBONE

DUVIN ET

DE LA BIERI

FETE DE

FESTIVAL DE } QDUEABE“TEE".

Importer des médias

Images

N
: |

@

Vidéos Audio

“Q

«‘»

!

> |
7 .
C—— —

RESSOUR(ES

17

1. Ouvrez I'onglet Modeles dans le menu latéral.

Faites défiler les catégories de modeles.

Cliquez sur Tout > pour afficher plus de modeéles
disponibles.

Cliquez sur le modele a utiliser dans votre design.

Les modeéles ne sont pas les mémes selon le
format de design. Il est possible de copier les
éléments de votre design dans un autre format
de design.

Utilisez vos propres dans votre design. Pour utiliser une
photo importée, procédez comme suit :

1.

DA

Ouvrez l'onglet Importations dans le menu latéral.
Cliquez sur Importer des médias.

Choisissez un fichier JPG, PNG ou SVG a importer.
Cliquez sur Ouvrir.

Pour remplacer une photo dans un modele, faites
glisser la miniature sur la photo a remplacer.



Il existe deux manieres dajouter une photo. Vous
Importer des médias pouvez utiliser une photo de Canva ou importer. Sivous
souhaitez utiliser une photo de Canva, procédez comme
suit

Images Vidéos Audio

1. Ouvrez l'onglet Photos dans le menu latéral.

2. Parcourez les photos ou cliquez sur les catégories
sous la barre de recherche.

3. Pour remplacer une photo dans un modele, faites
glisser la miniature sur la photo a remplacer.

Fichier W Redimensionner O ) imprimer des ¢z

Couleurs de la photo

o e I est possible de modifier la couleur du texte
. et des éléments avec les couleurs de la photo.

Cliquez sur l'option Couleur et sélectionnez

Q OpensansExtra.. v - 36 + A I =&

parmi les choix proposés.

Couleurs de la photo

] i &
(I \d
+ Ajouter une page

2

Alouter une autre palette  @PTTETITIIYIOTY 100% o

18



Eléments

_ "t l/ong|et E|éments e

Stickers en forme de fleche Stickers en for»

latéral.

2. Parcourez les éléments ou cliquez sur les
catégories sous la barre de recherche.

3. Pour remplacer une photo dans un

Utilisés récemment Afficher tout modele, faites glisser la miniature sur la

photo a remplacer.

En vedette

v
>

Afficher tout

A § 54 S BE R B EE _)

Formes Afficher tout

At

Afficher tout

O Animer Cliquez sur l'élément de votre choix pour
o ® lintégrer a votre design.

19



v/ Fait X Annuler

EENCE

Q

Rogner

Retourner @

20

Faites glisser la miniature sur la photo a
remplacer.

Cliquez sur Rogner pour déplacer limage dans
le cadre.

Cliqguez sur Fait pour enregistrer les
changements.

Personnalisez les couleurs de vos
éléments.

Appliquez les couleurs de votre
organisation a vos éléments.

© CDC de la MRC de Coaticook



Cliquez sur le texte a ajouter sur la page

Ajouter un titre

Ajouter un sous-titre

Ajouter des lignes dans le corps du texte

Utilisés recemment

Combinaisons de polices

21

. Ouvrez l'onglet Texte dans le menu latéral.
. Choisissez parmi les options Ajouter un en-téte,

ajoutez un sous-titre et ajoutez quelques lignes dans le
corps du texte pour ajouter une zone de texte.

. Ecrivez votre message et cliquez n'importe o sur le

design pour modifier un autre élément.

. Afin de personnaliser du texte, sélectionnez-le et

utilisez la barre d'outils pour en modifier la police, la
taille, la couleur, I'alignement, I'espacement et plus
encore.

Utilisez  les  combinaisons de  polices
proposées par Canva, puis personnalisez le
texte, la couleur, la police, etc.



Arriere-plan

1. Ouvrez l'onglet Arriére-plan dans le menu latéral.
2. Parcourez les options ou utilisez la barre de recherche.

L

Afficher tout

Tous les résultats

1. Ouvrez l'onglet Dossiers dans le menu latéral.
2. Cliquez sur les onglets Achats et Mentions «Jaime » pour les ajouter
au menu latéral.

Mentions « J'aime »

Avec la version Pro, il est possible de placer le design dans un dossier de votre

créer des dossiers choix.

W EN SAVOIR PLUS

Achats
Retrouvez les é

éments que vous avez achetés sur la plateforme Canva.

Mentions «J'aime » (favoris)

Retrouvez les éléments que vous avez ajoutés a vos favoris.

Placez votre curseur sur

I'élément que vous souhaitez

Colorful Retail
Department Store Back enregistrer dans vos favoris. Une
to Business Flyers N A .
o y icobne avec ... apparaitra. Cliquez

dessus pour afficher les options et
cliquez sur Ajouter a vos favoris.

Mots-clés: flyer, retail department
store flyers, retail department store,

colorful, back to business

O Ajouter a vos favoris

22



1. Ouvrez l'onglet Plus dans le menu latéral et accédez a des
fonctions supplémentaires.

2. Parcourez les options ou utilisez la barre de recherche.
Autres applis de Canva

Accédez a encore plus de contenu pour créer des St;ﬂes
designs incroyables

Accédez a des styles prédéfinis pour votre design ou un
élément de votre design, ou encore a des combinaisons de
polices.

(@] ~

Styles Graphiques
Applis et intégrations

P & <

Intégreés

+ Ajouter une page

0 k] A

Facebook Code QR Google Maps GIPHY

_ Graphiques
g Ajoutez des graphigques personnalisés dans votre design.

Google Drive  Instagram Dropbaox
Ce qui pourrait également vous plaire

YouTube

YouTube et a

A

Graphiques

- o A

Autres applications

Pexels & Pixabay | banques dimages
Intégrés | liens vers d'autres applications
Emoji | banque d'émojis

Facebook | acces a vos photos

Code QR | ajout d'un code QR a votre design
Google Maps | ajout d'une image d'une carte
GIPHY | ajout de GIF

V V. V V V V

23



Audio (Musique)

O
Q =

Youtube Happy Instrumental Heureu)

Epic Afficher tout

Video Game Blockbuster

Epic Thoughts

Cassical = Ca

Epic Voyage
m = Film = Epic * Heavy &...

Musique
Afficher tout

When I See Blue

World & Countries = Dreamy
5

Wanli Changcheng
World & Countries * Sunny Holida...
1:00

Arriére-plans  Entreprise  Nature Tim)

Vues aériennes Afficher tout

Afficher tout

,f"""" -
O-

29.0s 9. 2

Afficher tout

1. Ouvrez l'onglet Audio dans le menu latéral.

2. Parcourez les trames sonores ou cliquez sur les
catégories sous la barre de recherche.

3. Placez votre curseur sur limage de la trame sonore et
cliquez sur licéne Lecture pour écouter un extrait.

4. Cliguez sur la trame sonore pour lintégrer a votre design.

Consultez la barre d'outils pour la fonction Audio.

1. Ouvrez l'onglet Vidéos dans le menu latéral.

2. Parcourez les vidéos ou cliquez sur les catégories sous la
barre de recherche.

3. Placez votre curseur sur la vidéo pour regarder un extrait.

4. Cliquez sur la vidéo pour l'intégrer a votre design.

Consultez la barre d'outils pour les vidéos.

24



Travail collaboratif

Commentaires
1. Sélectionnez un élément du design pour ajouter un
LEL R R A O Imprimer des ¢ . &N P J
commentaire.
Posiion P H D 2. Cliquez sur licbne Ajouter un commentaire.
O ® C

Ajouter un commentaire

Une autre option pour ajouter un commentaire :
1. Sélectionnez un élément du design pour ajouter un
commentaire.
Copler 2. Cliquez avec la touche de droite de votre souris.
EWard th new coller 3. Ce menu apparaitra et vous pourrez ajouter un

Effacer

commentaire en sélectionnant la fonction.
Mettre a I'arriére-plan

Faire reculer d'un niveau

C Ajouter un commentaire

Une fenétre s'ouvrira et vous pourrez y ajouter votre
commentaire.

Commentaire CDC équipe MOB

e e B o Designs  Dossiers  applis personne L€ OU l€S autres membres de votre équipe avec qui vous
avez partagé votre design n‘'ont qu'a se connecter a leur
compte et sélectionner le design en question pour lire

HAPPY | . VOS commentaires.
NEW YERR! .=,

+ Inviter des membres

test partage équipe MOB



baticook@videctron.ca
| e cdccoaticook@videotre

Commentaire CDC équipe MOB

Réponse par I'autre membre de

\‘équ\pd

Annuler

o cdccoaticook@videotr« v/

Résoudre

Commentaire CDC équipe MOB
@2 Emilie Drouin
G

Réponse par 'autre membre de
I'équipe

test partage

Commentaire résolu  Annuler

eil Fichier W Redimensionner  Modifications enregi

o cdccoaticook@videotron.ca

Commentaire CDC équipe MOB

W Redimensionner  Modifications

D

/

. Emilie Drouin

Commen U Supprimer le commentaire
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. Cliquez sur la fonction Répondre pour ajouter votre
propre commentaire.

Pour confirmer votre commentaire, cliquez sur
Répondre.

En travail partagé, vous remarquerez que les
éléments modifiés par les membres de
l'équipe seront identifiés avec leur adresse
courriel.

. Cliquez sur licbne Résoudre pour indiquer que le
commentaire n'est plus d'actualité.

Pour annuler le commentaire résolu, cliquez sur la
fonction Annuler qui apparait dans le haut de la
barre d'outils.

Une fois le commentaire résolu, vous pourrez

annuler cette action grace a la fonction

présentée dans limage suivante. Si vous ne
cliquez pas sur Annuler, le commentaire sera résolu. Vous
ne pourrez qu‘avoir acces aux commentaires résolus en
passant par le menu Fichier.

1. Cliquez sur Fichier puis Commentaires résolus.

2. Cliquez sur les ..., puis sur la fonction Supprimer le
commentaire pour effacer les commentaires
associés a vos designs.



Fonctions supplémentaires

Sélection de plusieurs éléments

1. Cliquez sur un premier élément. Cette fonction permet entre autres de

2. Appuyez sur la touche Majuscule sur votre clavier et Grouper et Dégrouper des éléments
maintenez-la.

3. Cliquez sur les autres éléments que vous souhaitez
sélectionner.

ensemble.

Cette fonction permet aussi de Copier /
l Coller vos éléments pour les envoyer dans
un autre design.

Grouper / Dégrouper

Grouper

---9
25 FEVRIER 2021 1. Sélectionnez les éléments que vous souhaitez grouper.
 PAVILLON DES ARTS ET DE LA CULTURE

2. Une fois les éléments sélectionnés, la fonction Grouper

|
'

A — T apparaitra dans la barre d'outils.
ORGANISMES

COMMUNAUTAIRES

3. Cliquez sur Grouper pour grouper vos éléments.

1
1

1

1

\ |
\J
A

Avec lafarficipation

ook W Essayer Canva Pro Partager i @ Imprirn

Il est impossible de grouper des éléments qui le sont

OUS INVITE AU

déja, ou encore un groupe d'éléments.

3 e segowper » - DEGrouper
o® ¢ 1. Une fois un groupe d'éléments sélectionné, la fonction
Dégrouper apparaitra dans la barre d'outils.
2. Cliquez sur Dégrouper pour dégrouper vos éléments.

LA CDC DE LA MRC DE
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Copier / Coller

Comme les modeles de design ne peuvent pas

G 5 : -
changer de format, cette fonction est idéale
l pour créer du contenu similaire avec divers

formats.

Copier

25 FEVRIER 2021 1. Sélectionnez les éléments que vous souhaitez

PAYILLON DES ARTS ET DE LA CULTURE DE COATICOOK]

copier. (Consultez la fonction Sélection de plusieurs

éléments)
OouU
Appuyez en méme temps sur les touches Ctrl et A de
votre clavier pour sélectionner l'ensemble des
éléments de votre design.
2. Avec votre souris, cliquez sur la touche de droite et

cliquez sur Copier.
OouU
Appuyez en méme temps sur les touches Ctr/ et Cde

t Ajouter 'u‘ne page
) votre clavier pour activer la fonction Copier.

BB Coller

—‘ | 1. Avec votre souris, cliquez sur la touche de droite et

cliquez sur Coller.

G@(r%-/g(wﬁr ou

Appuyez en méme temps sur les touches Ctrl et V de

votre clavier pour activer la fonction Coller.

+Souter une page

Annuler / Répéter
Annuler Répéter
-, S Cliquez sur la fleche « pour annuler une Cliquez sur la fleche — pour annuler une
action. annulation.
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Animer

Cliquez sur la fonction Animer pour transformer
votre design en une animation.

{  Accueil Fichier W Redimensionner

Animer @ Animer
@ Sélectionnez un type d'animation.
Aucun Bloc Zoom
@ Ajustez le temps de la présentation.
Fondu Balayage Lever
Rotation Dérive Chute

Rapidement, votre outil de promotion peut se
multiplier de différentes facons.

eil Fichier W Redimensionner

Cette simple fonction d‘animation est une

Animer @ @ Bloc @ 5.0s
Aucun Bloc Zoom @

Fondu Balayage Lever

facon simple et efficace de créer du contenu

pour les médias sociaux, ainsi, vous aurez du

O
T

musique a votre animation pour un résultat encore plus

matériel visuel et audiovisuel. Ajoutez de la

marquant!

Rotation Dérive Chute

Cliquez sur licbne Lecture dans la barre en haut
completement de la plateforme pour prévisualiser votre
animation.

Ajouter ou Dupliquer une page

0 Cliquez sur cette touche pour dupliquer votre design sur
une seconde page.

0 & ¢

00

Cliguez sur cette touche pour ajouter une page a votre
design.

(/BB
+ Ajouter une page @

Cette fonction peut étre tres utile pour un document de
plusieurs pages. La seconde page comportera des
éléments semblables a la premiere page, a moins de
choisir un autre modele pour cette page.
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Notions diverses

Couleurs

‘ Q, émeraude| X ‘
Palette 1
Palette 2

MNouvelle couleur o

#3FBEC2

Couleurs du document

] ]

Recherche par code ou par nom
Tapez le code de couleur que vous recherchez ou encore une

couleur.

Pour connaitre le code Hex de vos couleurs, visitez ce
l site Web avec le code RGB de vos couleurs.
Palettes

Une fois le code ou le nom de la couleur tapé, Canva vous
proposera des palettes.

Sans la version Pro, il est impossible de sélectionner la
palette. Notez donc les codes des couleurs de la
palette choisie. (code Hex #000000)

Nouvelle couleur
0 Cliquez sur Nouvelle couleur pour choisir une couleur.

Déplacez le curseur pour sélectionner une teinte.

Déplacez le curseur dans la barre de couleurs pour
sélectionner une couleur.

Chaque couleur génere un code Hex. Conservez-le pour
vos futurs designs.

Couleurs du document
Accédez aux couleurs du document qui different d'un modele
a un autre, tout comme la fonction Couleurs de la photo.
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https://www.rgbtohex.net/

Couleurs par défaut

BENT
EEEEEN
EETEEN
lE

Tout modifier Il »

Téléchargement

Partager

PNG

Image de haute qualité

PG

Image de taille réduite

PDF standard

Document de taille réduite comprenant

plusieurs pages

PDF pour impression a9

Document de haute qualité

comprenant plusieurs pages

Couleurs par défaut
Sélectionnez une des couleurs par défaut proposées par Canva.

Changement de couleur en bloc

Changez la couleur de plusieurs éléments de votre design en modifiant
la couleur d'un élément :

1. Sélectionnez I'élément.

2. Sélectionnez la couleur que vous souhaitez modifier.
3. Sélectionnez la couleur que vous souhaitez appliquer.
4. Cocher l'option Tout modifier qui apparaitra dans le bas du menu

latéral.

Cliquez sur licbne Téléchargement pour sélectionner le type de fichier
que vous souhaitez télécharger.

PNG

> Images de haute qualité
> Transparence

JPG

> Images de qualité réduite
> |déal pour utilisation Web

PDF standard

> |déal pour documents de plusieurs pages
> |déal pour utilisation Web

PDF pour impression

> |déal pour documents de plusieurs pages
> |déal pour impression

Vidéo MP4

> Fichiers audios
> Fichiers vidéos

GIF

> Animations
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