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Canva, en bref
Canva est un outil Web de création graphique, créé en 2012. 
Il utilise un format glisser-déposer et permet d’accéder à 
plus d’un million de photographies, de graphiques et de 
polices de caractères. Il est utilisé par les non-concepteurs 
ainsi que par les professionnels. Les outils peuvent être 
utilisés à la fois pour la conception et les graphiques de 
supports d’impression et Web.

La société a été créée le 1er janvier 2012 à Sydney en Australie 
par Melanie Perkins. Elle avait auparavant fondé Fusion 
Books, le plus grand éditeur d’annuaires en Australie. 
La première année, Canva comptait plus de 750  000 
utilisateurs. Guy Kawasaki, expert des médias sociaux et 
de la technologie venu d’Apple, a rejoint l’entreprise en 
2014. En 2015, Canva for Work a été lancé. Il fournit aux 
entreprises et aux associations un outil de production de 
supports marketing.

Les avantages de Canva
Une grande variété de modèles tant pour le digital que 
pour le print 
Des images correctement dimensionnées pour chaque 
réseau social et chaque type de publication

Des idées pour différents supports marketing : affiches, 
flyer, brochures, dépliants, cartes de visites…

Des formats publicitaires pour les réseaux sociaux : 
bandeaux, miniature, covers…

Des outils de communication pour vos événements : 
invitation, programme, menu…

Canva propose plus de 50 000 modèles prêts à l’emploi. 
Pour les découvrir, partez explorer les modèles. Ils sont 
classés par type de support, puis par domaine d’activité.
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Que voulez-vous créer ? 
https://www.canva.com/fr_fr/creer

Vaste question car tous les supports existent 
dans Canva ! Affiches, flyers, brochures, bandeaux 
web ou réseaux sociaux, formats pour Facebook, 
Instagram, etc.

Cliquez sur la vignette du document qui vous 
intéresse pour en savoir plus. Vous accéderez à une 
page de présentation détaillée.

Une FAQ en bas de page vous apportera toutes les 
informations requises.
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Créer un compte “Canva for Work”
https://www.canva.com

Vous créerez dans un premier temps un compte gratuit. 
Un icone “Mettre à niveau” apparaîtra, proposant 
d’accéder à la version “Canva for Work”. 

Il est préféable d’utiliser cette version, normalement 
payante (120 $ / an), pour bénéficier de toutes les options 
proposées par l’application.

Canva est gratuit pour les associations
https://www.canva.com/fr_fr/outil-gratuit-ong-
association-1901

De par sa vocation, la FF Handisport et ses comités sont 
éligibles au programme de gratuité mis en place par 
Canva.

Le bouton “Postuler” vous amènera à un formulaire, 
certes en anglais et un peu long à remplir mais cela vous 
permettra de faire des économies.

Une fois votre compte créé, vous avez 30 jours pour 
remplir ce formulaire avant tout prélèvement.
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En cliquant sur “Tout parcourir” accédez à la page des 
modèles, organisée en catégories puis par thèmes ou 
sujets.

Grâce à ces modèles, pas besoin de partir de zéro ou 
d’embaucher un graphiste pour créer rapidement des 
visuels.

Une fois la dimension et le modèle choisis, vous pouvez 
commencer à personnaliser votre design à l’aide des 
éléments présentés dans le menu de gauche.

Enfin, si vous voulez plus de liberté, vous pouvez partir 
d’une page blanche, avec vos propres dimensions.

Créer un design à partir d’un modèle  
préformaté Canva
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Personnalisez votre design
Tous les éléments du modèle choisi peuvent être 
modifiés, transformés, remplacés. Si vous ne vous sentez 
pas à l’aise ou n’avez pas beaucoup de temps, bornez-
vous à modifier les images et les messages. Vous ferez 
évoluer le graphisme quand vous maîtriserez mieux 
l’outil.

Choisir ou télécharger des images
Pour choisir une image, tapez un ou deux mots-clés 
dans la barre de recherche. La vaste photothèque 
héberge une grande variété de sujets et de thèmes, tels 
que des images abstraites, des textures, des paysages, 
des personnes et des animaux. Certaines images sont 
gratuites, d’autres sont payantes (1$ pièce).
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Rejoignez l’équipe des Comités  
Handisport pour accédez aux modèles
Une fois votre compte créé, demandez à faire partie de 
l’équipe en écrivant à : d.echelard@handisport.org

Vous serez les bienvenus et vous pourrez ensuite nous 
rejoindre via le menu de votre compte utilisateur,  
en haut à gauche de votre écran d’accueil.

Les éléments de l’identité visuelle et les modèles sont 
uniquement accessibles aux membres de l’équipe des 
comités handisport.
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Modèles
Affiches, et autres supports. Vous pouvez manipuler ces 
fichiers sans crainte, les modèles sont toujours dupliqués 
à l’ouverture et ne peuvent être altérés.

Réalisez vos visuels personnalisés, modifez les textes et 
images, remplacez les logos par celui de votre comité et 
ceux de vos partenaires.

Identité visuelle
Chaque comité pourra bien évidemment utiliser son 
propre logo. La palette des couleurs et la police ne 
doivent pas être obligatoirement utilisés pour toute 
création.

En effet, si vous partez d’un modèle Canva, les typos et 
couleurs changeront. L’utilisation doit rester souple et 
conviviale. 
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Menu de gauche
Outil de recherche : entrez un mot clé 
(en anglais) et Canva vous proposera 
des images, photos, icônes gratuites 
ou non.

Modèles : gratuits ou payants, ils sont 
sources d’inspiration dans tous les 
cas

Éléments : pour rajouter des photos, 
cadres, icônes, illustrations, formes 
graphiques (triangle, carré, ligne…) 

Textes : un choix intéressant de 
polices de caractères ainsi que des 
titres préformatés dans des blocs de 
texte

Fonds: choix de couleurs, unies ou à 
motif, textures, photos

Images : gratuites ou payantes. Vous 
pouvez télécharger vos propres 
images.

Menu du haut
Permet de travailler sur votre 
fichier :  changer les dimensions, 
copier, annuler, renommer, partager, 
télécharger.

Nommer  : cliquez sur le titre par 
défaut pour le modifier.

Partager : publier votre design sur 
Facebook ou Twitter, l’envoyer par 
e-mail ou en lien à vos collaborateurs 
et choisir s’ils peuvent l’éditer ou 
seulement la visualiser.

Télécharger : formats png, jpg, pdf 
ou gif. Vous pouvez aussi choisir de 
rendre votre création publique ou 
non. 

Découvrir l’éditeur 
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Utiliser l’éditeur 
Le menu de gauche vous permet de naviguer  
dans vos dossiers.

Vous pouvez les organiser par type (logos, photos)  
ou par projet (affiche, visuel Facebook)

Le menu d’édition du texte 
apparaît automatiquement 
lorsque l’on sélectionne un 
bloc texte, et réciproquement 
avec les images.
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Importer une photo à partir  
du compte flickr handisport
http://photos.handisport.org

Choisissez un album, cliquez ensuite sur la vignette d’une 
photos pour que celle-ci s’affiche en grand.

Cliquez en bas à droite sur le symbole “Télécharger”  
et choisir la plus grande taille possible pour vous  
assurer d’une qualité optimale.
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Modifier une photo : filtres & réglages
Une fois importée dans votre design, en cliquant sur 
l’image vous pourrez l’éditer. Canva vous propose toute 
une série d’outils pour :

Colorer : changer les couleurs de fond

Filtrer : contrôler l’intensité, la luminosité, et bien plus

Rogner : conservez uniquement ce qui vous intéresse

Pivoter : horizontalement ou verticalement

Zoomer : agrandir ou rétrécir l’image par rapport au 
cadrage

En double cliquant sur 
l’image, vous pourrez la 
déplacer dans le format 
du visuel.

La zone opaque est hors 
cadre.
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Déclinez les supports et redimensionnez 
automatiquement vos designs
https://designschool.canva.com

Cochez les supports qui vous intéressent, Canva génère 
automatiquement les visuels déclinés aux bons formats. 
Plus besoin de perdre 10 minutes sur Google à savoir 
quelle est la taille d’un bandeau Facebook.

Image de couverture pour Facebook

Couverture de magazine
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Partagez votre design
Vous êtes fier de votre création ? Partagez votre visuel, 
avec l’équipe, l’un de ses membres ou toute autre 
personne disposant d’un compte Canva.

Vous êtes bloqué, vous avez besoin d’aide ou simplement 
d’un avis ? Partagez votre visuel, avec l’équipe ou l’un de 
ses membres, un regard neuf pourra vous être utile.

Téléchargez votre design
Vous avez terminé votre travail ? Téléchargez votre fichier 
au format approprié : PDF pour l’impression, JPG pour le 
web…

Vous pourrez ensuite l’utiliser sur votre site, le publier sur 
vos réseaux sociaux, l’insérer dans Word, ou l’envoyer en 
pièce jointe d’un mail.
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JPG vs PNG
Le PNG est plus lourd que le JPG, qui est le meilleur 
format pour une photo.

Le gros avantage du format PNG est son fond transparent 
permettant de superposer un logo sur une image.

SVG vs JPG ou PNG
Utilisé pour le web, le SVG est un format d’image 
vectorielle, utilisé pour les logos par exemple.

Le principal avantage de ce format et que l’on peut 
redimensionner une image sans aucune perte de qualité 
contrairement à une image JPG ou PNG par exemple. 

Il est l’équivalent en print du format .ai ou .eps  
d’Adobe Illustrator.

JPG

PNG

JPG ou PNGSVG
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Animez votre design
https://designschool.canva.com

Cliquez sur la flèche à droite du bouton “Télécharger”, 
puis “Animation (MP4 / GIF)”. Choisissez votre style 
d’animation.

Attention à bien dégrouper les éléments constituant 
votre visuel pour qu’ils puissent être animés.
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Grouper / Dégrouper 
Grouper des éléments s’avère très pratique lorsque l’on 
souhaite les déplacer sans avoir à les sélectionner un par 
un, comme ici avec plusieurs blocs texte et un rectangle 
bleu. 

Pour les sélectionner, tracez un cadre autour des 
éléments avec votre souris, puis cliquez sur Grouper.

Verrouiller / Déverrouiller
Dans cet exemple, l’image de fond a été verrouillée afin 
de pouvoir travailler le bloc texte de manière isolée.

Cliquez sur l’image pour la sélectionner, puis sur le 
cadenas pour la verrouiller.

Alignements  
et transparence  
se modifient aussi  
à cet endroit
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Utiliser les blocs Textes de Canva
Canva propose des compositions typographiques que 
vous pourrez facilement réutiliser dans vos designs.

Ouvrez le menu Texte à gauche de votre éditeur  
et cliquez sur la composition de votre choix.

Quelques raccourcis clavier
https://support.canva.com/create-your-design/page-
setup/keyboard-shortcut-keys/

Tracez un rectangle en appuyant sur “R”
Tracez une ligne en appuyant sur “L”
Insérez une zone de texte en appuyant sur “T”
Annulez avec Ctrl+Z / Ctrl+Y 
Dupliquez un bloc texte en appuyant sur “Alt” + souris
Cmd + Clic sélectionne alternativement les éléments 
superposés
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Ressources typographiques
https://www.canva.com/fr_fr/decouvrir/typographie-10-
combinaisons-gratuites-telecharger/

Un lien pratique pour s’y retrouver parmi les centaines  
de polices disponibles dans Canva.

Ces 10 compositions typographiques pourront facilement 
être réutilisées dans vos designs.

Chaque association de typos (ou police) est assortie d’un 
exemple de mise en situation.

Google Fonts - Polices gratuites PC & Mac
https://fonts.google.com

La police actuellement majoritairement utilisée pour la 
FFH est la MONTSERRAT, dans le présent document, mais 
aussi dans le Guide Handisport, etc.

Les polices disponibles chez Google sont totalement 
libres (gratuites), complètes (caractères spéciaux, 
chiffres, accents) et ne présentent aucun problème de 
compatibilité entre PC et Mac.
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Apprendre à utiliser les outils de l’éditeur
https://www.canva.com/fr_fr/outils/

Un petit tuto pour se mettre en jambe ?
https://designschool.canva.com/canva-tutorials-1-0/

Getting Started : simples, basiques, indispensables pour 
les novices en matière de logiciel de graphisme.
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Et si vous passiez par la Design School ?
https://designschool.canva.com

Créer des animations à partir de vos designs, décliner et 
redimensionner automatiquement vos visuels, utliser le 
format PNG… Des vidéos  très claires et impactantes sont 
là pour vous expliquer tout ça en 30 secondes.

Découvrir et aller plus loin
https://www.canva.com/fr_fr/decouvrir

Une précieuse source d’inspiration, de nombreux thèmes 
abordés, dont le design, la couleur, la typographie, 
comment retoucher et améliorer ses photos, etc.
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MERCI POUR  
VOTRE ATTENTION.

N’hésitez à me contacter 
pour toute question ou 
besoin d’accompagnement.

DIDIER ECHELARD • SERVICE COM’ FFH
d.echelard@handisport.org
T. 01 40 31 45 57


